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DECRETO N° 31.017, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2009.
Aprova 0 Manual de Gestdo de Documentos do Governo do Distrito Federal e d& outras
providéncias.
O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribui¢des que lhe confere o artigo
100, inciso VI, daLei Organicado Distrito Federal,
Considerando anecessi dade de estabel ecer entre 6rgdos do Governo do Distrito Federal procedi-
mentos uniformes das atividades rel ativas a gestdo de documentos em seu ambito, DECRETA:
Art. 1°. Ficaaprovado o Manua de Gest@o de Documentos do Governo do Distrito Federal, na
formado anexo aeste Decreto.
Art. 2°. Caberd a Secretaria de Estado de Plangjamento e Gest&o do Distrito Federal promover o
treinamento dos servidores; acompanhar e orientar aimplementagdo das normas estabel ecidas;
realizar gjustes ou alteragdes necessarias a permanente atualizacdo do Manual a que se refere o
artigo 1° deste Decreto.
Art. 3°. O Manua de Gest&o de Documentos do Governo do Distrito Federal seradisponibiliza-
do no sitio da Secretaria de Estado de Plangjamento e Gest&o do Distrito Federal, na Internet.
Art. 4°. Este Decreto entraem vigor na data de sua publicagéo.
Art. 5°. Revogam-se as disposi ¢des em contrério.
Brasilia, 06 de novembro de 2009.
121° daRepublicae 50° de Brasilia
JOSE ROBERTO ARRUDA

APRESENTACAO

A sistematizacdo dos procedimentos na &rea de Gestao de Documentos visaaeficacia, eficiéncia
e agilidade no registro e natramitagdo de documentos e processos, facilitando arecuperacéo e o
acesso rapido ainformacéo.

A harmonianaexecugdo das atividades de comunicagdo administrativa é derivada da orientagdo
normativa, do controletécnico e dafiscalizagdo especifica, emanados do érgao central do Sistema
de Documentacdo e Comunicagdo Administrativa (SDCA).

O Manual de Gestéo de Documentos do Governo do Distrito Federal tem por objetivo moderni-
zar o tratamento a ser dado a documentagdo que tramita no ambito do Governo do Distrito
Federal (GDF), de maneira uniforme, como também se constituir como instrumento auxiliar na
capacitacdo e atualizagéo dos servidores na atividade de producao, registro, controle e guardada
documentag&o.

A uniformizag8o dos procedimentos de Gestdo de Documentos tem por objetivo auxiliar a
Administracdo no tratamento da informagdo e deve ser aplicada por todos os 6rgdos que
compBem o SDCA.

O SDCA tem por finalidade bési careceber, autuar, registrar, distribuir, expedir e arquivar docu-
mentos em geral, controlar amovimentagdo de processos e prestar informactes sobre alocaliza-
cdodeles.

Compdem o SDCA, para os efeitos deste Manual :

. aSecretariade Estado de Planejamento e Gest&o (Seplag), como 6rgéo central do SDCA;
.aGerénciade L egislacdo e Documentacdo (Gedoc) da Seplag, como unidade de coordenacdo
do SDCA;

. 0s 6rgdos daAdministracédo Direta e Indireta do Governo do Distrito Federal;

.aCamaral egidativado Distrito Federal (CLDF), no que couber.

Poderd, ainda, integrar o SDCA o Tribunal de Contas do Distrito Federal (TCDF), desde que
manifeste, oficialmente, interesse naadesdo.

Independentemente das competéncias especificas definidas nos regimentos internos das unida-
des administrativas a que se subordinam, compete aos 6rgdos zelar pel o exato cumprimento das
normas contidas neste Manual e demais|egislacbesvigentes.

A Seplag é o 6rgéo de orientacdo normativa, controle técnico e fiscalizagdo do SDCA. A Gedoc
promovera reunides para ajustes de relacionamentos com o SDCA e, também, para andlise de
assuntos especificos de interesse do 6rgéo.

O Manual esta dividido em quatro partes: 1 Documentos, 2 Processos, 3 Sistema Integrado de
Malote e 4 Tratamento Documental. As disposi¢ies dos itens 3 e 4 aplicam-se tanto para 0s
documentos quanto para 0s processos, observando-se as particularidades.

Compde também este Manual umalistade anexos, com asfiguras dosformulérios e dos carimbos,
erespectivasinstrugdes de preenchimento. Cadaum destes anexos pode ser acessado ao longo do
texto por meio de links.

O texto integral da legislacdo citada ao longo do texto e um glossario dos principais termos
utilizados também estdo disponivels.

O Manual de Gestdo de Documentos do Governo do Distrito Federal representa uma contribui-
¢80 para a melhoria da qualidade na gestdo documental e, certamente, ha de ser uma fonte de
consulta segura para o desenvolvimento do trabal ho profissional dos servidores.

A partir das orientagdes contidas neste Manual, €importante praticar, o que exige conhecimen-
to do assunto e raciocinio. Utilize-o, faga sua avaliacdo e apresente sugestfes para o seu
aperfei coamento.

INTRODUCAO

A gestéo de documentos é o conjunto de agBes, procedimentos e operacies técnicas referente a
producao, tramitacao, uso, avaliacdo, arquivamento e destinaco final dos documentos.

E necessério que todos os érgdos integrantes do SDCA apliquem os instrumentos de gestdio
documental descritos tanto neste Manua quanto em normas especificas, utilizem o Sistema
Integrado de Controle de Processos (SICOP) e desenvolvam agdes continuas para preservagéo
dos documentos.

A padronizag&o dos procedimentos e das rotinas contida neste Manual define conceitos bési cos,
racionaliza o uso dos documentos e datecnologia dainformacdo e atualiza os talentos humanos
envolvidos.

1 DOCUMENTOS

1.1 Aspectos gerais

Documento é aunidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou o formato. A
documentagdo € definidacomo o conjunto de documentos.

Osdocumentos originai s sdo denominados primarios. Todo documento reproduzido € denomina
do secundério.

Os documentos contém data — dia, més e ano — de produgdo e numeracdo. A numeracdo de
documentos é reiniciadaacadaano, apartir do nimero um, em ordem cronol dgi cacrescente. N&o
devem existir documentos com 0 mesmo nUmero, N0 MESMO ano e No mesmo setor. N&o sdo
admitidas rasuras nem diferenciacdo por meio deletras.

A numeracdo das folhas do documento obedece a ordem cronol dgica crescente, podendo ser
digitadaou manuscrita.

Quando nadocumentacdo for inseridafolha, esta serd numerada em ordem sequencia agquelaja
existente.

1.2 Elaboracdo

Os documentos produzidos no ambito do GDF exteriorizam os atos administrativos e devem,
portanto, obedecer aos padrdes de el aboracdo. Cada espécie de ato reflete uma estrutura textual
distinta, que é observada no momento da elaboragcdo dos documentos, conforme Manual de
Comunicagdo Oficial do Governo do Distrito Federal, aprovado pelo Decreto n° 20.940, de 30 de
dezembro de 1999, e pela Portaria n° 275, de 1° de dezembro de 2006.

Os atos administrativos mais usados s8o os de correspondéncia que tém por finalidade estabele-
cer comunicagdo entre pessoas, 0rgaos ou entidades. S0 eles:

. Aviso — é acomunicacdo pelaqual ostitulares de 6rgaos, entidades e presi dentes de comissdes
daAdministragéo do Distrito Federal comunicam ao pablico assunto de seu interesse e solicitam
a sua participagdo.

. Carta — é a forma de correspondéncia por meio da qual os dirigentes da Administracdo do
Distrito Federal se dirigem a personalidades e 6rgaos e entidades publicas e particulares para
tratar de assunto oficial.

. Circular —éacorrespondénciaoficia deigual teor, expedidapor dirigentesde érgéos e entidades
e chefes de unidade da Administracéo do Distrito Federal avérios destinatérios.

. Exposi¢éo de motivos — é a correspondéncia por meio da qual os secretarios e autoridades de
nivel hierarquico equival ente expdem assuntos daAdministragdo do Distrito Federal paraserem
solucionados por atos do Governador.
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. Memorando — é a correspondéncia utilizada pelas chefias no &mbito de um mesmo 6rgéo ou
entidade para expor assuntos referentes a situaces administrativas em geral .

. Mensagem — é o instrumento de comunicacdo oficial do Governador para o Presidente da
Cémaral egidativado Distrito Federal, expondo sobre matérias que dependem de deliberacéo da
Cémara.

. Oficio —é 0 meio de comunicagdo utilizado entre dirigentes de 6rgéo e entidades etitulares de
unidades do Distrito Federal ou ainda destes para com a Administragéo Federal e Empresas
Privadas.

1.3Graudesigilo

O grau desigilo constitui-se em classificacdo | egal mente atri buidaaos documentos e éidentificado
por meio de carimbo, conforme estabel ecido pelo Decreto n° 3.143, de 13 dejaneiro de 1976, e
pelo Decreto n° 4.553, de 27 de dezembro de 2002.

Os documentos cuja hatureza e assunto ndo exijam condicBes especiais de protegdo, custadia,
manuseio e divulgagdo sdo considerados ostensivos. Aqueles, entretanto, que, pela natureza do
contetido, sofrem algumarestri¢ao sdo denominados sigilosos, e aeles éatribuido grau desigilo.
Os documentos sigilosos sdo classificados em:

1.3.1 Secreto

E o documento, o dado ou ainformacao referente a sistemas, instalagdes, programas, projetos,
planos, operacBes ou assuntos deinteligéncia, cujo conhecimento néo autorizado possaacarretar
dano grave a sociedade e ao Governo do Distrito Federal .

SECRETO

E de competéncia das seguintes autoridades do Distrito Federal: Governador, Vice-Governador,
Secretérios de Estado, Chefe do Gabinete da Casa Militar, Comandantes da Policia Militar e do
Corpo de Bombeiros Militar, Diretor-Geral da Policia Civil, Procurador-Geral e dirigentes das
entidades daAdministracéo Indireta.

1.3.2 Confidencia

E o documento, o dado ou ainformagZo que, no interesse do Poder Executivo e das partes, é de
conhecimento restrito, e cujarevelagdo ndo autorizada possa frustrar seus objetivos ou acarretar
dano a seguranca da sociedade e do Governo do Distrito Federal .

CONFIDENCIAL

E de competéncia das autoridades mencionadas no subitem 1.3.1 bem como dos Subprocurado-
res-Gerais, Diretores de érgéos relativamente auténomos, Secretario-Adjunto e autoridades de
hierarquiaequivalente das entidades daAdministragéo | ndireta.

1.3.3 Reservado
E o documento, o dado ou ainformagao cujarevel agdo ndo autorizada pode comprometer planos,
operagdes ou objetivos neles previstos ou referidos.

RESERVADO

E de competéncia das autori dades mencionadas nos subitens 1.3.1 e 1.3.2 bem como dos Subse-
cretérios, Diretores de Unidades, Administradores Regionais, Presidente de Juntas de Recursos
Fiscais, Presidentes de Org&os de Deliberacio Coletiva e de autoridades de hierarquiaequivalente
das entidades da Administragdo Indireta.

O documento classificado com grau de sigilo é acondicionado em dois envel opes. No envelope
externo, ndo consta qualquer indicago do grau de sigilo ou do teor do documento, apenas a
identificac8o do remetente e do destinatario. No envelope interno, sdo apostos o remetente, 0
destinatério e o grau de sigilo do documento, de modo a serem i dentificados|ogo que removido o
envel ope externo. Esse envel ope somente sera aberto pelo destinatério, por representante auto-
rizado ou por autoridade competente hierarquicamente superior.

Sempreque o assunto for considerado deinteresse exclusivo do destinatério, seraescritaapaavra
“pessoa” no envelope que contenha o documento sigiloso, que nesse caso somente pode ser
aberto pelo proprio destinatério.

As unidades de comuni cagdo administrativa (protocol 0s) ou setores de comunicagdo administra-
tiva (setores) encaminham o documento sigiloso diretamente ao destinatério ou, no impedimento

deste, ao superior hierérquico, verificando aintegridade e registrando, se for o caso, indicio de
violago ou de qual quer irregul ari dade nadocumentagao recebida, cientificando o fato ao superior
hierérquico e ao destinatério, o qual informaimediatamente ao remetente. A critério daautoridade
competente, 0 documento com grau de sigilo pode ser encaminhado por malote.

Todae qualquer pessoaque, oficial mente, tome conhecimento de assunto sigiloso fica automati-
camente responsavel pela manutencdo do sigilo do documento, estando sujeita as sangles ad-
ministrativas, civis e penais decorrentes daeventual divulgag&o.

Qualquer pessoaque tenha percebido o extravio de documento sigiloso deve participar imediata-
menteaocorrénciaao chefeimediato e/ou aautoridade responsavel pelacustddiado documento.
O documento sigiloso somente sera reproduzido mediante expressa autorizagdo da autoridade
gue o classificou ou de autoridade hierarquicamente a ela superior. Qualquer reproducéo de
documento sigiloso recebe aclassificacdo correspondente ado original assim como 0S processos
guevieremainstruir.

O responsével pelaproducao ou reproducdo de documento sigil oso deve providenciar aelimina-
¢80 de notas manuscritas, tipos, clichés, carbonos, provas ou quaisquer outros recursos que
possam dar origem a copia ndo autorizada do todo ou parte do documento.

A autoridade que classificar documento como sigiloso é obrigadaarevé-lo, constantemente, ea
reclassifica-l0, t&o logo as circunstancias permitam. O acesso adados ou informagdes sigil osas
em 6rgdos daAdministragdo Publicado GDF é admitido ao autor ou ao destinatario do docu-
mento, ao servidor publico, no exercicio de cargo, fungéo, emprego ou atividade piblica, que
tenha necessidade de conhecé-10s, e ao cidaddo, naquilo que digarespeito a sua pessoa, ao seu
interesse particular ou ao interesse coletivo ou geral, mediante requerimento ao 6rgéo ou a
entidade competente.

1.4 Assinatura

Assinatura € o nome de uma pessoa ou sua representacado, feito de proprio punho sobre um
documento paraindicar autoriaou avalizar conteido. A assinaturadeve ser grafadacom canetade
tinta azul ou preta, conforme dispde o Decreto n° 7.520, de 20 de maio de 1983.
Todaassinaturadeve estar acompanhada do home completo e do cargo daautoridade que assina,
expressos em carimbo ou digitados abaixo daassinatura.

E vedada a aposi ¢&o de assi natura.com carimbo de outra pessoa. Quem assina o documento deve
apor seu proprio carimbo ou seus dados, ndo se admitindo a utilizagdo de “p/”, por exemplo.
1.5 Despacho

Despacho éanotaescritapelaqual umaautoridade dasol ugéo a pedido ou encaminhao documen-
to a outra autoridade para que esta decida sobre o assunto.

O despacho, assim como a assinatura, é aposto ao final do texto do documento, utilizando-se
caneta de tinta azul ou preta, quando manuscrito.

Asinformagdes constantes no despacho devem ser el aboradas com sintese e clareza, atendendo,
quando for o caso, aos seguintes requisitos:

. resumo do historico dasfases principais, remissdo aos pareceres exarados, transcri¢do ou citagdo
deleis ou decretos ou qual quer outro ato em apreci agéo;

. parte conclusiva, de acordo com as atribui¢des do cargo ou fungdo, conforme competéncias
hierérquicas paradecidir ou encaminhar.

O despacho pode ser interlocutério ou decisorio:

. interlocutorio — € o meio formal pelo qual uma autoridade administrativa encaminha, para
apreciacdo de outra autoridade, documento que haviasido submetido a sua considerago;

. decisorio — é o meio formal pelo qual uma autoridade decide sobre a solicitagéo recebida ou
determina a ado¢do de providéncias sobre um assunto.

O despacho informa sobre 0 encaminhamento (setor/6rgéo) e a providéncia a ser tomada ou a
decisio proferida. E obrigatorio apor data e assinatura eidentificar nome e cargo daautoridade que
proferiu o despacho, por meio de carimbo ou informago digitada ou manuscrita.

Quando manuscrito, o despacho é escrito horizontal mente, daesquerda paraadireita, utilizando
anverso e verso dafolhado documento, mantendo aordem cronol dgica crescente, até quetodo o
espaco em branco da folha do documento seja preenchido. N&o é permitido dobrar a folha na
vertical para apor despachos.

1.6 Recebimento de documento

As unidades de comunicacdo administrativa dos 6rgéos do GDF recebem os documentos entre-
gues pelo cidaddo e pela Empresa Brasileirade Correios e Telégrafos (ECT) e os encaminhados
por mal ote. Os documentos entregues pel o cidad&o também poder&o ser recebidos pel os setores.
E vedado o recebimento de documentos particul ares e de envel opes viol ados.

Dentro de um mesmo 6rgdo, adocumentacdo é recebida diretamente no setor de destino.
Ficavedadaaexigénciade reconhecimento de firmaou de autenti cagdo de documento recebido por
Orgdos e entidades daAdministracdo Direta e Indiretado GDF, exceto nos casos em quetaisatos
notariais sgjam exigidospor lei.

DIARIO OFICIAL

DO DISTRITO FEDERAL

Redacao e Administracao:

Anexo do Palacio do Buriti, Sala 111, Térreo.
CEP: 70075-900, Brasilia - DF

Telefones: (0XX61) 3961.4502 - 3961.4503
Editoracao e impressao: POOL EDITORA LTDA

JOSE ROBERTOARRUDA
Governador

PAULOOCTAVIOALVESPEREIRA
Governador em Exercicio

JOSEHUMBERTOPIRESDEARAUJO
Secretario de Governo

PATRICIA CRISOSTOMO DE QUEIROZ
Coordenadora-Chefe do Diario Oficial
Governadoria do Distrito Federal




N° 217, quarta-feira, 11 de novembro de 2009

Diério Oficial do Distrito Federal - Suplemento

PAGINA 3

As unidades ou os setores devem manter control e sobre atramitagéo dos documentos e verificar
as seguintesinformagoes:

. identificag&o de nome, assinatura, cargo e enderego do remetente e do destinatario;

. existénciade anexo;

.existénciadegrau desigilo.

Caso sqja verificada irregularidade nas informacdes ou auséncia de dados, o documento sera
devolvido ao érgéo remetente por meio do formulério Devolugéo de documento (Anexo 1), que
informaréd o motivo dadevolugdo, paraque se proceda as correcdes necessarias.

Os documentos que foram corretamente encaminhados devem estar registrados no formulério
Recibo de distribuicio de documentos (Anexo I1). E possivel, também, que acépiado documento
sejautilizada paraaaposi ¢ao do recebimento. Nesse caso, o carimbo Recebi mento de documento
(Anexo 1) deve ser utilizado.

A conferéncia dos dadosinseridos no formul&rio é fundamental paraaaposi¢éo do recebimento
no proprio formulério ou na cdpia do documento, por meio de carimbo ou manuscrito.

O formulario Recibo de distribuicdo de documentos (Anexo I1) ou acdpiado documento em que
consta o carimbo Recebimento de documento (Anexo I11) édevolvido no momento daassinatura
ou no dia seguinte, conforme o caso.

Osdocumentos encaminhados a desti natérios que ndo ocupem mais cargo ou funcdo nos 6rgdos
do GDF devem ser recebidos, visto que sdo relativos ainstituicéo e ndo a pessoa que ocupava
0 cargo.

A unidade de comunicag&o administrativa que receber documentago pelaECT deve conferir os
dados constantes no envel ope— destinatério/érgao, cargo, enderego, remetente e, quando houver,
numero de registro emitido pela ECT — e apor recebimento no controle de expedi¢ao.

A unidade de comuni caggo administrativadeve devolver aECT adocumentaggo, apondo, quando
ocorrer, 0 carimbo Motivo da devolugao de correspondéncias aECT (Anexo 1V), no verso do
envelope.

A documentagdo recebida em envelope lacrado deve ser aberta pela unidade de comunicagéo
administrativa, que procederd ao encaminhamento necessario; ou pelo setor, caso o documento
tenhasido entregue pel o cidad&o; exceto aclassificadacom grau desigilo.

Nenhum documento pode permanecer nas unidades de comuni cagdo administrativa por maisde
24 horas, salvo agueles recebidos as sextas-feiras ou as vésperas de feriados ou de pontos
facultativos. O ndo-cumprimento do prazo acima estabelecido deve ser comunicado a chefia
imediata.

A unidade centralizada que recebe documentagdo para vérios 6rgéos e que esta fisicamente na
mesma edificagdo faz apenas o controle de entrada e saida da documentagdo, ndo cabendo a
aberturade envel ope lacrado e nem adevol ugéo dadocumentacdo. Essa unidade ficaresponsavel
apenas pel o encaminhamento ao érgdo de destino.

1.7 Tramitag&o de documento

Tramitacdo é o curso do documento desde a produgdo ou a recepgéo até o cumprimento de sua
funcdo administrativa e deve ser realizada sob estrito controle e conhecimento dos 6rgaos que
compBem o SDCA.

O documento classificado como urgente tem andamento prioritério eimediato.

1.7.1 Tramitag8o de documento entre setores de um mesmo 6rgdo

Entre setores de um mesmo érgéo, atramitacdo de documento ocorre diretamente daorigem para
odestino, por meio do formulério Recibo dedistribuigdo de documentos (Anexo I1), devidamente
preenchido, ou de copia do proprio documento. Caso haja sistema informatizado de gestéo
documental em uso no GDF, este serd utilizado para a tramitagéo de documento.

1.7.2 Tramitag8o de documento entre 6rgéos

Na tramitac@o de documento entre 6rgéos do GDF, o setor remetente movimenta o documento
paraaunidade de comuni cagdo administrativado érgdo de destino, por meio do formulério Recibo
de distribuicéo de documentos (Anexo 1), em uma Unicavia por 6rgéo, ou de copiado proprio
documento. Caso hgja sistema informatizado de gestdo documental em uso no GDF, este sera
utilizado para a tramitacdo de documento. Em todas as situagles, o setor remetente entrega
fisicamente o documento na unidade de comunicag&o administrativa do préprio 6rgéo para que
este proceda a expedi¢do por malote.

E vedado o recebimento de documento fora de malote, ressalvados os casos de urgéncia e de
proximidade entre os correspondentes.

Havendo urgéncia daAdministracéo, o 6rgédo pode utilizar-se de meio proprio paraaentregada
documentagdo. Nesse caso, serd necessaria autorizagdo para entrega fora do malote, quando se
tratar de 6rgdo do Governo do Distrito Federal.

A documentacdo que tramita entre os 6rg&os do GDF néo é colocada em envel opes (Portaria n®
54/83-SEA, de 15 de agosto de 1983), salvo aclassificadacom grau desigilo.

A documentagdo encaminhada a 6rgdo que ndo pertence a estrutura administrativa do GDF,
exceto a CLDF e o TCDF, é entregue por meios préprios, diretamente no destino.

1.8 Expedic&o de documento pela ECT

Os servicos da ECT sdo utilizados para que os 6rgéos se correspondam com particulares ou
empresas privadas e com 6érgados externos ao Governo do Distrito Federal.

A documentacdo expedida pela unidade de comunicacdo administrativa, por meio da ECT, é
acondicionadaem envel ope ou caixalacrada, afixado, quando necessario, 0 Aviso de Recebimento
(AR), devidamente preenchido pelo setor remetente.

No envelope, constam as seguintes informagdes. nome, cargo, enderego e, quando for o caso,
unidade/6rgdo do destinatério e do remetente.

HEHETERTE:

waHE
ARG OE FURCED
unEa s

annks:

IHEERECD

COTADE - CIF

BESTIMATARDD

FEGHE
AR O ANCAD

T

O preenchimento do envelope, do AR edo control e de postagem bem como o acondicionamento
da documentacdo sdo feitos pelo setor remetente.

E vedada a expedi ¢ de documentos particul ares.

1.9 Vista e cdpia de documento

Todostém direito areceber dos6rgéos publicosinformacdes deinteresse particular, que serdo presta
dasno prazo legal, sob penade responsabilidade, ressalvadas aquelas quetenham grau de sigilo.

O formul&rio Requerimento de documento (Anexo V) € utilizado para solicitar vistas, copiaou
desarquivamento de documentos/processos. O atendimento a solicitagdo ocorre apds autorizagao
da autoridade competente.

O documento relativo ainvestigagdes e sindicancias somente é disponibilizado aterceiros apés
conclusdo dafase decisoria

No caso de documento original imprescindivel &Administracdo, serafornecidacopiacom carimbo
Confere com o original (Anexo VI). Este carimbo € aposto por servidor publico que confere o
documento original e asuareproducgo.

E vedado permitir vistas & documentac&o ou fornecer copiaparcial ou integral enquanto o docu-
mento estiver em transito na unidade central ou nas unidades de comunicagdo administrativa.

2 PROCESSOS

2.1 Aspectos gerais

Processo é o documento autuado por 6rgdos integrantes do SDCA, composto por um ou mais
documentos primérios (originais) e/ou secundérios (cdpias). Uma vez autuados, 0s processos
ndo serdo cancelados.

O processo é composto de uma capa de papel resistente, na qual sdo inseridas as informagdes
necessarias asuaidentificacdo, e de folhas que sdo numeradas, observando-se aquantidade:

. até dez folhas, prendé-las utilizando grampeador comum para papé's;

. acimade dez folhas, prendé-las utilizando grampo-trilho, de preferéncia de material pléstico.
Registro é aatividade que consiste em inserir os elementos identificadores do processo e de sua
tramitagéo pelo SICOP parafins de acompanhamento, controle e consulta.

Todos os processos autuados nos érgdosintegrantes do SDCA e respectivas movimentagdes sdo
registrados no SICOP.

2.2 Autuagdo do processo

O processo se inicia com a autuagdo. E por meio dela que um documento é transformado em
processo. Esse procedimento ocorre na unidade de comunicagdo administrativa de cada 6rgéo,
que verifica se existe processo antecedente, arquivado ou ndo. Caso exista processo do mesmo
assunto e do mesmo interessado, tratando da mesma matéria, ndo serd autuado outro processo.
Cada 6rgdo possui um cadigo correspondente para autuagdo de processo. Fica sob responsabili-
dade da Seplag aliberagdo de cddigos paraautuagdo de processos.

O cbdigo é, portanto, um identificador de onde o processo foi autuado. A andlise, atramitagdo e
0 arquivamento de um processo sdo definidos pelo assunto e pela matéria tratada e néo pelo
codigo de autuacdo. Quando o equipamento estiver danificado, o processo poderd ser autuado em
outro 6rgéo.

Os processos anteriores a 1984 eram identificados por faixas numéricas distribuidas entre os
0rgdos. Dessa forma, processos anteriores a essa data, quando cadastrados no SICOPR, devem
conter o codigo de autuagdo do érgéo onde estiver 0 processo.

N&o é permitida a utilizagéo de faixa numérica para autuagdo de processo.

S&o autuados como processo, preferencialmente, documentos ou conjunto de documentos que
exijam estudo mais detalhado bem como procedimentos expressos por despachos e pareceres
técnicos.

N&o serd autuado documento que tenha caréter transitorio, como convite parafestividade, comu-
nicagdo de posse, remessa de publicacdo, licenca prémio, auxilio creche, pedido de copia de
documento, entre outros.

A documentagdo deve ser encaminhada pelos setores na ordem correta para que a unidade de
comunicagdo administrativa procedaaautuacao.

A copia de inteiro teor de um processo ndo pode ser parte integrante de outro processo, quer
aquel e estejamicrofilmado ou ndo.

Nenhum processo pode permanecer por mais de 24 horas nas uni dades de comunicagdo adminis-
trativa, exceto os recebidos as sextas-feiras ou as vésperas de feriados ou de pontos facultativos.
O néo-cumprimento do prazo acima estabel ecido deve ser comunicado achefiaimediata.

2.2.1 Solicitagdo de autuagdo de processo

A autoridade competente solicitaautuacdo de processo na primeirafol ha—que seraum documen-
to primario —, por meio dainsercéo de um dos despachos:

. “Autue-se e volte” (sefor retornar ao setor solicitante);

. “Autue-se e encaminhe” (se houver necessidade de encaminhé&:|o para outro setor, informar a
siglaou 0 nome do setor).
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Caso nédo hgjaespaco naprimeirafolha, o despacho seréfeito nadltimafolha. Em ambos os casos,
aautoridade competente data, assina/rubricaeinformacargo.

Quando o cidaddo desgjar autuar um documento diretamente na.unidade de comunicagdo adminis-
trativa, esta pode fazé-lo sem que constem os despachos mencionados acima.

A unidade de comunicagdo administrativa, se necessério, encaminharaadocumentagdo entregue
pelo cidaddo a autoridade competente para que esta autorize a autuagdo do processo.
Entende-se como autoridade competente: Chefe de Nucleo, Gerente, Diretor, Subsecretario ou
responsavel de hierarquiaequival ente ou superior bem como autoridade de hierarquiaequivalente
das entidades daAdministragdo Indireta, Juiz de Juntade Recursos Fiscais e Presidente de Orgéo
deDeliberacdo Coletiva. Os assessores e assi stentes podem solicitar autuacgdo de processos sobre
matéria de competéncia do setor em que estiverem lotados, desde que sejam autorizados pelo
chefeimediato.

O documento encaminhado para autuagdo com arecomendagdo de urgente, referente ainteressado
com idade igua ou superior a 60 anos, que possua prazo ou agquele oriundo da Justica tera
tratamento prioritario.

O documento que necessitar de autuagdo sera encaminhado por meio de ato de correspondéncia,
por meio do formul&rio Solicitacdo de autuagéo de processo (Anexo VII) ou de formulérios
aprovados por legislagdo especifica, que constituirdo primeira folha (documento) do processo.
Namesmafolha, constaréo o assunto, de formaclarae precisa, e asolicitagdo de autuacdo.

O documento encaminhado por ato de correspondénciaou por formulério passa a constituir um
conjunto documental, portanto, é considerado folhainicial do processo.

E vedado autuar processos cujatnicafolhasgjao formul&rio Solicitacio de autuagio de processo
(Anexo VII).

A primeira folha do processo é identificada por meio de numeracdo atribuida pelo carimbo
numerador-datador automético, aposto no canto superior direito, ou por meio de etiquetaemitida
por sistemainformatizado de gestdo documental, desde que gerada e impressa automaticamente
no momento daautuagdo, contendo nome ou siglado 6rgdo autuador, data, cddigo e nimero e ano
do processo, em ordem cronol 6gicacrescente.

O documento redigido em idioma estrangeiro é acompanhado de versdo em vernacul o e firmado
por tradutor juramentado.

O documento classificado como secreto, confidencial ou reservado € processado, e aunidade de
comunicagdo administrativa, apds autuagdo, coloca-0 em envel ope que seralacrado. Nesse caso,
s80 apostos o codigo e nimero e ano do processo, 0 érgéo de destino, o 6rgdo de origem e 0
carimbo correspondente ao grau desigilo.

A unidade de comuni cagdo administrativa, ao proceder aautuagdo do documento, apde o carimbo
Numeracdo defolhas (Anexo VII1), numeraasfolhas einsere o carimbo Conferido (Anexo | X).
Este carimbo é aposto na primeirafolha, preferencialmente no canto inferior direito.

O servidor que numerar a(s) folha(s) do processo na autuagdo é o mesmo a preencher o carimbo
Conferido (Anexo I X). No impedimento deste, quando ocorrer erro no preenchimento ou quando
o carimbo n&o estiver preenchido, outro servidor damesma unidade de comunicagdo administra-
tiva pode fazé-1o. Esses casos serdo justificados na folha em que ocorreu o erro ou em folha
subsequente, quando n&o houver espago.

O processo oriundo de érgéo ndo pertencente aestruturaadministrativado GDF, exceto aCLDF,
€ autuado no 6rgdo onde ingressar, e suas folhas ndo sdo renumeradas. O carimbo Conferido
(Anexo IX), nestes casos, € aposto com a quantidade de folhas da origem.

Caso tenha sido acrescido outro documento por 6rgdos/setores do GDF no momento da autua-
¢ao, as novas folhas ser@o numeradas com o carimbo Numeracdo de folhas (Anexo VIII). O
carimbo Conferido (Anexo 1X), nesse caso, contera 0 somatério de folhas da origem e das
acrescidas no momento da autuaco.

2.2.2 Capa do processo

A capa de processo autuado no &mbito do GDF contém, no cabegalho, o Brasdo de Armas de
Brasilia, quando setratar de 6rgdo daAdministragdo Direta(Decreto n° 2.594, de 14 de marco de
1974); o brasdo daPMDF, daPCDF ou do CBMDF, quando for o caso; ou logomarca, quando se
tratar de Administracdo Indireta. No rodapé, podem ser inseridas informages relacionadas ao
SDCA.

A capado processo pode ser revestida com capa plastica e tem tamanho de 325 mm X 460 mm.
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O carimbo numerador-datador automético, a etiqueta— n° do processo (c6digo, nimero e ano do
processo), data da autuagdo, interessado, assunto, assunto secundario, 6rgdo de destino e datada
tramitagdo — e, quando for o caso, o carimbo Prioridade natramitacdo so inseridos na capa.
Nenhum documento devetramitar afixado nacapaou hacontracapado processo, exceto: origina
de contrato, convénio, acordo ou minutade decreto até a assinaturabem como plantasde edifica-
¢Oes até a aprovagao.

N&o devem ser inseridasinformagtes desnecessérias ou de caréter temporério nacapado processo.
Havendo necessidade de recuperagdo da capa de processo, em decorréncia de deterioracdo, as
bordas ser&o recortadas para que o contelido ainda existente seja colado em uma nova capa.
2.2.2.1 Carimbo numerador-datador automatico e etiquetaidentificadoradaautuagdo

O processo autuado nos 6rgaos e nas entidades no ambito do GDF é identificado por meio de
numeragdo atribuida pelo carimbo numerador-datador automético, aposto no canto superior
direito, ou por etiqueta emitida por sistema informatizado de gestdo documental, desde que
gerada e impressa automaticamente no momento da autuagdo, contendo nome ou siglado 6rgéo
autuador, data, codigo e nimero e ano do processo, em ordem cronol égica crescente.

A impressdo do carimbo numerador-datador automético ou a emissdo da etiquetaidentificadora
da autuagdo é utilizada para registro, em ordem numeérico-cronol égica, dos processos autuados
pel as unidades de comunicagdo administrativa.

O carimbo numerador-datador autométi co e a etiqueta registram os seguintes el ementos:

. homeou siglado 6rgdo responsavel pelaautuagao;

. diae més daautuagéo;

. codigo de autuagdo do 6rgdo responsavel;

. nimero do processo autuado;

. ano de autuacdo do processo;

. horadaautuagdo (opcional).

O cbdigo de autuacdo do 6rgdo responsavel, o nimero do processo e 0 ano de autuagdo formam
um numero de 13 digitos que é utilizado paraidentificar os processos no ambito do GDF. Esses
digitos sdo separados em trés grupos:

S

410.000000/0000

.0 primeiro grupo, com trés digitos, corresponde ao codigo deidentificacdo do 6rgdo autuador do
processo;

. 0 segundo grupo, composto de seis digitos, separados do primeiro por um ponto, corresponde
anumeracao sequencia dos processos autuados em cada 6rgéo ou entidade;

. oterceiro grupo, composto por quatro digitos, separados do segundo por umabarra, correspon-
de a0 ano de autuacdo do processo.

Atencdo: A numeragdo do processo éreiniciadaacadaano, apartir do nimero um, com dia, més,
ano e o niimero do processo em ordem cronol 6gica crescente. N&o devem existir processos com
0 mesmo NUmero, em um mesmo ano e com um mesmo codigo.

O carimbo numerador-datador automético € programado para trés repeticdes, e a etiqueta é
impressa em trés vias, sendo utilizados da seguinte forma:

12 via— destinada aidentificacdo na capa do processo;

22via—destinada aidentificagdo na primeirafolha do processo;

3*via—destinada ao formul&rio Comprovante de protocolo (Anexo X), acopiaou asegundavia
do documento fornecido pelo interessado.

E de responsabilidade de cada 6rgdo manter os equipamentos de identificacdo em perfeitas
condi¢des de funcionamento, permitindo, assim, aaposi¢éo deinformagdes|egiveis.

2.2.2.2 Etiqueta de identificagdo de processo

A etiqueta de identificagdo de processo contém o ndimero do processo, a data de autuagdo, o
interessado, o assunto principal, 0 assunto secundério, o destino e a data de tramitacso.

a) Interessado do processo

O interessado do processo é caracterizado por pessoafisicaou juridica, publicaou privada, que
se beneficiar ou sofrer aacdo de que trata o documento.

O documento produzido por institui¢do pablica ou privada que se beneficie ou sofraaagdo tem
como interessado ainstitui¢do e ndo a autoridade que assinou 0 documento.

Quando ainstituicéo publicafizer algumasolicitacio paraos servidores (beneficios, cursosetc.),
ointeressado do processo serdaguel e querecebe o beneficio, jamaisainstitui¢do que o solicitaou
concede.

O nome do interessado deve ser registrado por completo, sem abreviagfes ou cognomes
(apelidos).

Quando houver mais de um interessado, a expressao “e outro(s)” sera utilizada apos o nome de
um dos interessados.

b) Assunto do processo

O assunto édefinido como o temaprincipal do conteido do documento. Deve ser resumido, claro
e preciso e ser preenchido de acordo com atabela de assuntos do SICOP.

A tabelade assuntos e respectiva atual izagdo sdo de responsabilidade da unidade de coordenacéo
do SDCA; portanto, paraassuntos ndo cadastrados, o 6rgéo/unidade deve contatar a Gedoc para
criacdo de novo assunto ou adequacdo dos assuntos ja existentes.

O processo é autuado por assunto, isoladamente, ndo sendo permitido o agrupamento de assun-
tos distintos em uma s6 autuacao.

2.2.2.3 Carimbo Prioridade natramitacéo
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O interessado do processo que possua idade igual ou superior a 60 anos tem prioridade na
tramitacdo, conforme disposto pel o Decreto n° 24.614, de 25 de maio de 2004, edisciplinado pela
Portaria SGA n° 176, de 7 de junho de 2004. Nesse caso, sera aposto o carimbo Prioridade na
tramitacdo na capa do processo, ao centro, na bordainferior, pelo setor que verificar aidade do
interessado por meio de documento de identificagdo, cuja copia constard no processo.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
PRIORIDADE NA TRAMITACAD
ESTATUTO DO IDOSO
Art. 71 da Lei n© 10.741, de 01 de outubro de 2003,

Decreto n® 24.614, de 25 de maio de 2004.

2.3 Folhas do processo

As folhas sdo parte integrante do processo. Para efeito de numeracdo de folhas, a capa do
processo ndo € considerada.

O documento impresso em papel termossensivel ndo faz parte do processo. Caso sejanecessario,
uma cépia do documento deve ser feita e incluida no processo.

Deigual maneira, ndo podem constituir folhas do processo aquel as nas quais ndo hajadescrigdo
alguma (folhastotal mente em branco).

Deve-se evitar a aposi¢ao de carimbos na primeira folha do processo para que hagja espaco
suficiente paraaaposi¢éo do carimbo numerador-datador automético, do carimbo Numeragdo de
folhas (Anexo VI11) edo carimbo Conferido (Anexo 1 X).

2.3.1 Numeragdo de folhado processo

Constituido o processo, os documentos que nele forem inseridos recebem numeragdo sequencial
por meio daaposi¢éo e do preenchimento do carimbo Numeragdo de folhas (Anexo VII1).

O preenchimento do carimbo Numeraco de folhas (Anexo VI11) éfeito com canetadetintaazul
ou preta, ndo sendo permitidas rasuras ou erros de preenchimento.

O carimbo Numeracdo defolhas (Anexo VI11) é aposto, de preferéncia, no canto superior direito
dafolha. O verso somente serd utilizado quando ndo houver espaco no anverso dafolha.

A numeragdo de folhas do processo € iniciada na unidade de comunicacdo administrativa. As
folhas subsequentes sdo numeradas pel os setores que as adicionarem.

A partir da publicac8o deste Manual, para o preenchimento do nimero das folhas do processo,
serautilizado o cédigo do 6rgdo, com trésdigitos, 0 nimero do processo com seisdigitos, seguido
por uma barra que separa o0 ano de autuagdo do processo com quatro digitos.

Quando afolhade um processo for reproduzida para compor outro processo, ndo havera neces-
sidade dejustificar suanumeraggo.

Quando afolhaoriginal deum processo fizer parte de outro processo, serdnecessério justificar a
Suarenumeracao.

As folhas de processo proveniente de 6rgdos que ndo pertencam a estrutura administrativa do
GDF ou a0 SDCA preservardo anumeragado original, conforme disposto pela Portaria SEPLAG
n° 156, de 27 de agosto de 2007. As folhas inseridas pelos érgdos do GDF serdo preenchidas
sequencia mente com o carimbo Numeragdo defolhas (Anexo VI1I).

O mesmo procedimento seré feito quando um processo do GDF for encaminhado a 6rgéos que
ndo pertencam & estrutura administrativa do GDF ou ao SDCA e neles forem inseridas folhas.
Quando do retorno do processo, deve-se prosseguir com asequéncianumericaexistente, utilizan-
do-se o carimbo Numeracdo defolhas (Anexo VIII).

Atencao: Os processos anteriores a23 de janeiro de 1987 (dataem que foi instituido o carimbo)
ndo terdo as folhas renumeradas para adequé-las a0 modelo vigente, conforme disposto pela
Portaria SEPLAG n° 119, de 18 de junho de 2008.

Nos processos anteriores a 1984, ano em quefoi instituido o cédigo de identificagdo e autuacéo
de processos, quando do preenchimento do carimbo Numerago de folhas (Anexo VI11), ainfor-
mag&o do codigo é obrigatéria

2.3.2 Preenchimento indevido do carimbo Numeracdo defolhas

N&o se admitem a aposi¢ao de carimbo sem preenchimento nem numeracdo repetida de folhas,
rasuras ou diferenciacdo por meio deletras ou quai squer outros artificios. Nesses casos, o carim-
bo Numeracao de folhas (Anexo VI11) sera desconsiderado, fazendo-se um “X” ou apondo-se 0
carimbo de*“ Sem Efeito” ou de” Cancelado”.

O carimbo Numeracdo de folhas (Anexo VII1) serd aposto novamente, inserindo-se 0 nimero
correto dafolha e as demaisinformagdes solicitadas.

A renumeracao das folhas sera certificada por meio do carimbo Justificativa de renumeraggo de
folha(s) (Anexo XI), informando por qual motivo afolhafoi renumerada. Os dados constantesdo
carimbo Justificativade renumeracéo defolha(s) (Anexo XI) também podem ser reproduzidos na
forma manuscrita, nafolha em que se verificou a ocorréncia do erro ou em folha subsequente,
quando faltar espago naquela.

Quando for necess&ria arenumeracdo de varias folhas, ajustificativa sera colocada na primeira
folhaaser renumeradaou nafolhasubsequente, quando faltar espago naquela, comindicagéo das
demaisfolhas e do motivo darenumeragéo detodas elas.

Exemplo: Um processo em que asfolhasn° 5, 10, 12, 18 e 24 apresentam erro na numeragao, a
justificativade renumeracdo de todas asfolhas é feitanafolhan 5.

Narenumeracdo, deve-se atentar para o nimero das folhas que foram proferidas nos despachos.
Havendo alteragédo do nimero dafolha, um relatério, que faréd parte do processo, serafeito para
informar as alteracOes realizadas e 0 nimero correspondente da folharenumerada.

2.3.3 Dimensdes e suportes diferenciados da folha do processo

Nos casos em que o documento a ser acrescido ao processo estiver em tamanho reduzido, este
seracolado emfolhadepapel branco, no tamanho A4, apondo-se o carimbo Numeragdo defolhas
(Anexo VII1) detal formaque o canto superior direito do documento e parte dafolhaem branco
sejam atingidos pel o referido carimbo.

Quando a fotografia integrar o processo, recomenda-se colar uma etiqueta no canto superior
direito dafoto. O carimbo Numeracdo de folhas (Anexo VI11) serd aposto de formaque parte da
etiqueta afixada e parte dafolhaem branco sejam atingidas pel o referido carimbo.
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O documento em tamanho reduzido que possuir informactes em seu verso seré colado de ta
forma que as informagdes fiquem disponiveis paraleitura

Cada documento colado se constitui em umafolha de processo.

O documento em formato diferenciado (livro, periddico, CD, disguete etc.) € armazenado dentro
de um envel ope que recebe numeragdo de folha. O contelido é identificado, na parte externado
envelope, e sempre tramita juntamente com o restante do processo, tendo em vista que o que se
configuraem folha é o contetido do envelope.

Cartazes, plantas e outros documentos em grandes dimensdes que precisam ser dobrados para
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serem inseridos no processo constituem-se em uma Unica folha. Todas as informagdes devem
ficar disponiveis paraleitura.

2.3.4 Retirada de folha de processo

A retirada de folhade processo ocorre quando houver interesse daAdministracdo ou apedido do
interessado, desde que solicitada previamente e autori zada por autoridade competente. A retirada
de folha é feita no setor onde estiver o processo.

No despacho de retirada de folha do processo devem constar: o nimero dafolhaaser retirada, o
tipo de documento retirado, 0 motivo, 0 nome e a assinatura da autoridade competente e adata.
Quando houver solicitagdo de retirada de folha a pedido do interessado, esta serd inserida no
processo, seguindo aordem cronol égica.

O despacho de retirada de folha e o carimbo Termo de retirada de folha(s) (Anexo XIl) sdo
apostos na folha anterior aretirada ou nafolha subsequente, quando faltar espaco naquela.
Caso atltimafolhado processo tenhasido retirada, asolicitacdo e o carimbo Termo deretiradade
folha(s) (Anexo XI1) serdo apostos em uma folhaem branco, que serd numerada como folhado
processo.

Exemplo: Em um processo com 20 folhas, em queforem retiradas asfolhasde n° 15 a 20, afolha
em branco que contém asolicitacdo e o carimbo Termo deretiradadefolha(s) (Anexo XI11) serda
dene 21.

A folharetirada é entregue ao interessado mediante assinatura del e no carimbo Termo de recebi-
mento de folha(s) retirada(s) (Anexo XI11), aposto |ogo abaixo do carimbo Termo de retiradade
folhas(s) (Anexo XI1). Osdados constantes do carimbo Termo de recebimento defol ha(s) retirada(s)
(Anexo XI11) também podem ser reproduzidos na forma manuscrita ou digitada. Nesse caso, a
folha que contém esses dados serdinserida ao final do processo.

No caso deretiradade maisde umafolha, o despacho e ostermos serdo apostos nafolha anterior
aprimeiraretirada ou nafolha subsequente, quando faltar espaco naquela.

Exemplo: Em um processo com 35 folhas, em que forem retiradas as folhas de n° 10, 17 e 20, o
despacho e ostermos serdo apostos nafolhan 9. Caso ndo hajaespago nafolhan® 9, o despacho
e 0s termos serd@o apostos nafolhan® 11, e assim sucessivamente.

E vedada a retirada da primeira folha do processo e de folhas que contenham despachos ou
carimbos, exceto o carimbo Numeracdo de folhas (Anexo VIII), e de outros documentos que
venham a comprometer o conteido e a andlise do processo.

E vedada a substitui¢go defolhado processo. Quando retiradado processo, afolhajamaisvoltara
ao mesmo local de onde foi retirada e nem com 0 mesmo nimero de folha que havia recebido
anteriormente. Caso retorne, seracolocadaao final do processo, observando-se aordem numérica
dasfolhas ejustificando-se arenumeragdo.

O processo quetiver folharetiradamantém anumeragdo origina de suas folhas, permanecendo
vago o nimero correspondente afolharetirada

Quando houver necessidade deretirar folhade processo sob aguardado arquivo intermediario, a
autoridade solicitard o desarquivamento do processo, e aretiradade folhaserafeitapel o servidor
do setor competente.

O carimbo Termo deretiradade folha(s) (Anexo X11) somente seré cancelado em caso deerro de
preenchimento, que deve ser justificado nafolhaem que ocorreu o erro ou em folha subsequente,
quando ndo houver espaco.

Em hip6tese alguma serdo aceitas rasuras, emendas e erros no preenchimento do carimbo Termo
deretiradadefolha(s) (Anexo XII).

2.4VOLUME DE PROCESSO

Cadavolume de processo contém até 250 fol has em um Uinico grampo-trilho. Quando esselimite
for ultrapassado, um novo volume do processo sera aberto.

2.4.1 Identificagéo devolume

O carimbo numerador-datador automético ou a etiqueta identificadora da autuacdo somente é
colocado nacapado primeiro volume.

Na capa do volume subsequente constam c6digo, niimero, ano do processo e niimero do respec-
tivovolume.

A numeracdo dosvolumes éfeita, utilizando-se numeraiscardinais, com ainscricéo devolume 1,
volume 2 e, assim, sucessivamente.

2.4.2 Numeragao defolhadevolume

A numerag&o defolhade processo dividido em volumes é sequencial ao volume anterior.

2.4.3 Encerramento devolume

Um volume somente sera encerrado com a abertura de um novo volume.

O carimbo Termo de encerramento de volume (Anexo X1V) é aposto na tltimafolhado volume
ou, quando faltar espago, umafolhaem branco, numeradacomo folhado processo, serdinserida.
O carimbo Termo de encerramento de volume (Anexo X1V) éincluido por servidor do setor onde
estiver 0 processo e que necessitar abrir um novo volume.

2.4.4 Aberturade volume

O carimbo Termo de abertura de volume (Anexo XV) é utilizado a partir do volume 2. Esse
carimbo é aposto em umafolhaem branco, numeradacomo aprimeirafolhado volume, observan-
do-se a continuidade danumeraggo de folhas do volume anterior.

O carimbo Termo de aberturade volume (Anexo XV) éincluido por servidor do setor onde estiver
0 processo.

2.4.5 Tramitac&o de processo com volumes

Osvolumes que formam um processo ndo podem tramitar em separado. A quantidade de volumes
€ informada no momento da tramitacéo do processo e, quando for o caso, naguiade remessade
processos ou no formulério Controle de movimentacao de processo (Anexo XV1).

Atencdo: O carimbo Termo de aberturade volume (Anexo XV) eo carimbo Termo de encerramen-
to de volume (Anexo X1V) inseridos pelo TCDF permanecem sem numeragdo de folhas.

O carimbo Termo de abertura de volume (Anexo XV) e o carimbo Termo de encerramento de
volume (Anexo X1V) inseridos até adata da publicagdo deste Manual permanecerdo ondeforam
apostos, desde que ndo haja rasuras, nem erros no preenchimento.
2.5 Juntada de processo
Juntada é a unido de um ou mais processos a outro, com o qual tenham relacdo ou dependéncia.
Pode ser de duas formas: anexagao ou apensacao.
Najuntadade processos, 0 que caracterizaum processo como principal ou como acessorio €0 seu
assunto.
Asjuntadas por anexagdo e apensacdo dependem sempre de despacho e sdo realizadas, por meio
dos carimbos de termo de juntada, por servidor do setor onde estiverem os processos. Ostermos
s80 apostos |ogo abaixo do despacho.
O carimbo Termo de juntada por anexagdo (Anexo XVI1), o carimbo Termo de ressalva (Anexo
XVIII) ou o carimbo Termo de juntada por apensacdo (Anexo XIX) inseridos até a data da
publicacdo deste Manual permanecem no local onde foram apostos, desde que ndo hajarasuras
nem erros no preenchimento.
2.5.1 Juntada por anexagéo
A juntada por anexagdo ocorrerdquando houver unido definitivade um ou mai s processosaoutro,
desde que pertencentes a um mesmo interessado, e serd realizada quando houver dependéncia
entre os processos. O conjunto processado passa a constituir um Unico processo.
Naanexagao, define-se como principa aguel e processo que, pelanaturezade suamatéria, podera
exigir aanexagdo de um ou mai s processos como complementagao a sua decisao.
Processo acessdrio € aguel e que apresentamatériaindispensavel ou complementar ainstru¢do do
processo principal .
Exempl os de processos juntados por anexagao:

Processo principal Processo acessorio

Aposentadoria Revisdo de aposentadoria

Auto deinfracdo Defesado auto deinfragéo
2.5.1.1 Principaisrotinas de anexagéo
. verificar se a autoridade competente do setor onde estiver o processo inseriu o despacho de
juntada na ultima folha do processo principal;
. apor o carimbo Termo de juntada por anexacéo (Anexo XV 1) logo abaixo do despacho;
. adicionar o processo acessorio logo apds a Ultima folha do processo principal;
.renumerar asfolhas do processo anexado em sequénciadnumeragdo do processo principal . Para
tanto, desconsiderar o carimbo Numeracdo defolhas (Anexo VII1), fazendo um“X” ou apondo os
carimbos de “ Sem Efeito” ou “Cancelado” sobre o contelido a ser corrigido. Logo apds, apor
novamente o carimbo Numeracdo defolhas (Anexo VI11) e preenché-lo em continuidade anume-
racéo de folhas do processo principal;
. em caso de folharetirada do processo acessorio, utilizar o carimbo Termo de ressalva (Anexo
XVIII) paraatuaizar anumeracdo de folhas do conjunto processado;
. efetuar ajuntada por anexagéo no SICOP.
Atenc&o: Todo processo anexado € renumerado. A renumeracdo das folhas de processo juntado
por anexacdo ndo € justificada. Na renumeragdo, deve-se observar se hé retirada de folha no
processo acessorio. Caso haja, olocal de ondefoi retiradaafolha permaneceravago no momento
darenumerag&o.
Exemplo: O processo principal estdnumerado de 1 a20. O processo acessorio esta numerado de
1a10, sendo que afolhan°® 5 desse processo foi retirada. No conjunto processado, ndo haveraa
folhane 25, pois esta corresponde a folhan® 5 do processo acessorio, conforme carimbo Termo
deressalva(Anexo XVIII).
2.5.2 Juntada por apensacdo
Apensagdo é a juntada de dois ou mais processos de interessados diferentes e que tenham
correlagdo entre si, visando auniformidade no tratamento de matérias semel hantes. Cada proces-
S0 conserva suaidentidade, suaindependéncia e suanumeracdo de folhas.
Podem ser apensados tantos processos quanto forem necessérios ao estudo de determinada
matéria e a consequente tomada de decisdo.
Processo apensado é aquel e que serve de subsidio a decisdo do processo que estaem andlise. O
processo apensado € sobreposto ao que estd em andlise e a ele ndo pode ser acrescida folha(s),
caso jaestejaconcluido.
Quando mais de um processo estiver em andlise, sem que nenhum contenha decisdo, quaisquer
deles podem ser considerados apensados e a todos podem ser acrescida(s) folha(s). Nesse caso,
quando proferida a decisdo, esta constara em cada um dos processos.
Como a apensagdo de um processo a outro ocorre apenas para que as informagdes nele contidas
sirvam como subsidio para a decisao, esses processos podem ser desapensados quando um ndo
mai s necessitar do outro.
2.5.2.1 Principais rotinas de apensacao
. verificar se a autoridade competente do setor onde estiver o processo inseriu 0 despacho no
ultimo processo, solicitando ajuntada;
. apor o carimbo Termo de juntada por apensacdo (Anexo X1X) nadltimafolhado processo que
estiver em dltimo lugar, logo abaixo do despacho dejuntada;
. sobrepor 0s processos um ao outro, presos preferencialmente por grampo-trilho, ficando por
ultimo o processo que contém o pedido de juntada, no qual seréo acrescidos os despachos e as
folhas;
. efetuar a juntada por apensacdo no SICOP.
Atenc&o: Os processosrelativosaimoveis, bancas, boxes, quiosques ou similaresdeinteressados
diferentes, ainda que os assuntos ndo sejam dependentes, poderdo ser apensados, visto que o
enderego € 0 mesmo.
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2.6 Desapensacéo

Desapensacdo é a separacdo de dois ou mais processos juntados por apensagdo. Ocorre quando
ndo h& mais dependéncia entre 0s processos apensados.

A desapensacdo depende sempre de despacho e é realizada, por meio do carimbo Termo de
desapensacdo (Anexo XX), por servidor do setor onde estiverem os processos. Esse carimbo é
aposto logo abaixo do despacho.

O carimbo Termo de desapensacdo (Anexo XX), até adata da publicacdo deste Manual, perma-
necerd onde foi aposto, desde que néo haja rasuras, nem erros no preenchimento.

2.6.1 Principais rotinas de desapensagdo

. verificar seo responsavel pelo setor onde estiver o processo inseriu o despacho de desapensacéo
na Ultima folha do Ultimo processo;

. apor o carimbo Termo de desapensacao (Anexo X X) abaixo do despacho de desapensacao;

. separar fisicamente 0s processos;

. apor despacho de encaminhamento em cada processo;

. efetuar adesapensagdo e 0 envio dos processos, pelo SICOP, acompanhados darespectivaguia
de remessade processos ou do formul &rio Control e de movimentacdo de processo (Anexo X V1),
quando for o caso.

2.7 Despacho no processo

Osdespachos em processo obedecem as mesmas regras dos despachos em documentos. Somente
s80 acrescidas novas folhas ao processo se ndo houver espago suficiente parao despacho nafolha
anterior.

O despacho informa o encaminhamento (setor/6rgao), a providéncia a ser tomada, a data e a
assinatura e aidentificacdo da autoridade que o proferiu.

Caso sgjam inseridas vérias folhas a0 mesmo tempo no processo, o despacho de encaminhamento
sera aposto na tltimafolha e poderdinformar a quantidade de folha(s) inserida(s).

Quando 6rgéo ndo pertencente ao GDF expede ato de correspondéncia que encaminha processo
a6rgdo do GDF, o ato original ou arespectiva copia serainserido no processo.

O servidor aquem competir instruir o processo bem como aautoridade que proferir adecisdo ndo
devem se eximir de fazé-lo, se estiverem presentes os el ementos fundamentais ou substanciais
necessarios ainformag&o ou adecisdo.

N&o havendo discordanciaentreinformagdes ou el ementos novos, as autoridades devem limitar-
se, de preferéncia, adecisdo ou ao simples encaminhamento, com remissdo asfolhas do processo
onde se encontram os dados essenciai s ao esclarecimento damatéria.

E proibidaainclusio de despachos na capa e na contracapa do processo bem como no anverso
do documentoinicial do processo, exceto solicitacdo de autuacdo e despacho de arquivamento
assinados por autoridade competente, desde que 0 processo ndo tenha tramitagdo para outro
setor/érgéo.

2.8 Diligénciano processo

A diligénciaé o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as formalidadesindis-
penséveis ou de cumprir algumadisposi¢éo legal, € devolvido ou mantido no setor/6rgdo afim de
corrigir ou sanar as falhas apontadas.

Assim, havendo necessidade de esclarecimento da matéria ou comprovagdo indispensavel ou
exigida em lel imprescindivel ao exame e & decisdo, 0 processo serd posto em diligéncia pela
autoridade que o estiver examinando.

Asexigéncias apontadas podem ser evidenciadas por meio de correspondéncia, que seréinserida
No processo, para que o interessado cumpra a exigéncia no prazo maximo estipulado.

As exigéncias podem ser evidenciadas, também, por meio de despacho para que o interessado
pertencente 2 Administragdo Publica do GDF as cumpra no prazo determinado.

O setor que se encarregar dadiligénciamantém o processo sob suaguarda e responsabilidade até
que esta sgja cumprida. Decorrido o prazo concedido e ndo cumprida a exigéncia, a autoridade
competente tomara as providéncias cabiveis.

Conta-se 0 prazo para as partes e terceiros intervenientes desde a notificagdo, aintimagéo e a
publicagéo no Didrio Oficial do Distrito Federal (DODF) ou em jornal de grande circulaggo.
Conta-se 0 prazo paraos servidores e autoridades, desde a ciénciado processo ou o recebimento
dacorrespondéncia.

Quando o prazo determinado for ultrapassado, por necessidade do servico, interessedaAdminis-
tracdo, diligéncia, complexidade damatériaou outro motivo deforcamaior, o 6rgéo que exceder
esse prazo justificaré o atraso no processo.

E proibido o encaminhamento de processos a particul ares ou entidades estranhas aAdministra-
¢8o Plblica

2.9 Tramitagdo de processo

A tramitagdo consi ste namovimentag&o de processo entre 0s setores de um mesmo érgéo ou deste
paraoutros 6rgéos do GDF, ou ainda para outros érg&os publicos que ndo pertencam a estrutura
administrativa do Governo do Distrito Federal.

A tramitagdo de processo é realizada sob estrito controle e conhecimento dos 6rgéos que com-
pBem o SDCA e ocorre por meio do Sistema Integrado de Controle de Processos (SICOP),
conforme instituido pelo Decreto n° 19.866, de 7 de dezembro de 1998, e disciplinado pela
Portaria SGA n° 278, de 23 de outubro de 2003.

O processo deve tramitar sempre com acapaorigina do 6rgdo que o autuou e deveter tratamento
imediato em todos os setores e rgdos pel os quai stramitar para suacompletainstrucéo e decisdo.
O setor ou 6rgéo quetiver interesse em processo quejanao esteja sob suaresponsabilidade deve
solicité-lo a0 setor ou 6rgéo onde o processo se encontra, por meio de memorando ou oficio que
faréparte do processo. O processo deve ser tramitado, pelo SICOP, ao setor ou 6rgéo solicitante.
E vedado o empréstimo integral ou de parte do processo, assim como a tramitacso de processo
parapessoas fisica, juridica e entidade que néo pertencaa Administragdo Publica.

E vedada a tramitagZo de copia de processo como se fosse 0 processo original.

2.9.1 Tramitag@oinicial de processo

A tramitagdoinicial deum processo éfeitadaunidade de comunicagdo administrativaparao setor
solicitante da autuagdo ou para o setor de destino informado.

2.9.2 Tramitagdo de processo entre setores de um mesmo 6rgao

Entre setores de um mesmo 6rgdo, a tramitagdo ocorre diretamente da origem para o destino,
utilizando o SICOP e procedendo a entrega do processo no setor de destino.

2.9.3 Tramitagao de processo entre 6rgéos

Natramitacdo de processos entre 6rgéos do GDF, o setor remetente movimenta o processo pelo
SICOP para a unidade de comunicagdo administrativa do 6rgéo de destino. Além disso, entrega
fisicamente o processo na unidade de comunicagdo administrativa do seu 6rgédo para que este
proceda a expedi¢do por malote.

Havendo urgéncia da Administragéo, o 6rgdo pode utilizar-se de meio préprio na entrega do
processo. Nesse caso, serd necesséria autorizagdo assinada por autoridade competente (umadas
trés primeiras hierarquias superiores de cada 6rgéo) paraentregaforado malote, quando setratar
de 6rgéo do Governo do Distrito Federal.

Os 6rgéos do GDF entregardo os processos diretamente na unidade de comunicagdo administra-
tivade 6rgéo de destino ndo pertencente a0 Sistemalntegrado de Mal ote, desde quelocalizado no
perimetro urbano do Distrito Federal .

2.9.4 Tramitacdo de copia de processo paraforado Distrito Federal

No caso em que for necessaria a tramitagdo de processo para outro érgéo fora do DF, esse
procedimento serafeito por intermédio da ECT. Nesse caso, serd encaminhada copiado proces-
so, com o carimbo Confere com o origina (Anexo V1) ou o carimbo Confere com folha(s) do
processo (Anexo XXI), aposto em cada folha.

No caso em que no processo conste documento original, imprescindivel aandlise e decisdo pelo
6rgdo do outro estado, o original pode ser encaminhado mediante autorizagdo da autoridade
competente pelo érgéo de origem.

2.9.5 Tramitag8o prioritaria de processo

Tem tramitacao prioritériaeimediatao processo classificado como urgente, que éidentificado por
mei o de despacho para cadafinalidade.

S&o, também, beneficiados com tramitagdo prioritaria e imediata os processos autuados a partir
de documentosrelativos a:

. pedido deinformacao oriundo do Poder Executivo, Poder Judiciério e Poder Legidativo, quando
for o caso;

. mandado de Seguranca;

. CitagBesjudiciais ou administrativas;

. pedidos de demisséo;

. concessdo de auxilios-funeral;

. concessdo dedi&rias;

. afastamentos do pais;

. folhade pagamento;

. interessado que tenhaidade igual ou superior a60 anos;

. outros que, por conveniéncia da Administragdo, ou por forca de lei, devam ter tramitagdo
preferencial.

2.9.6 Tramitagéo de processo sigiloso

A tramitac8o de processo sigiloso ocorre em envel opes duplos. No envel ope externo, ndo consta
qualquer indicacdo do grau de sigilo ou do teor do processo, apenas aidentificacdo do remetente
edo destinatario. No envelope interno, sdo apostos o remetente, o destinatério e o grau de sigilo
do processo, de modo aserem identificados|ogo que removido o envelope externo. Esse envelope
somente serd aberto pelo destinatario, seu representante autorizado ou autoridade competente
hierarquicamente superior.

2.9.7 Rotinas de tramitac&o de processo

. verificar setodas asfolhas encontram-se em regul ari dade com as normas descritas neste Manual;
. verificar o despacho de encaminhamento;

. tramitar o processo, pelo SICOP, por meio da guia de remessa de processos ou do formuléario
Controle de movimentag&o de processo (Anexo X V1), quando for o caso;

. encaminhar o processo ao destino, acompanhado da guiade remessa de processos ou do formu-
l&rio Controle de movimentacdo de processo (Anexo XV1).
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Atencdo: A partir dapublicagdo deste Manual, amovimentagdo de processo serarealizadamedi-
ante o uso da guia de remessa de processos, em uma via, para os setores de um mesmo 6rgéo e
destes para outros 6rgdos do GDF, por meio do SICOP,

Atencdo: O formulario Controle de movimentag&o de processo (Anexo XVI) é utilizado, por
meio do SICOP, em umavia, paraenvio de processos somente a 0rgaos ndo pertencentes ao GDF,
principalmente CLDF e TCDF.

Havendo impedimento de utilizagdo do SICOP, o formulério Controle de movimentago de
processo (Anexo XV1) sera preenchido naformamanuscrita. Nesse caso, cabe a quem emitiu o
formul&rio ainclusdo dos dados imediatamente apds o restabel ecimento desse sistema.
Osformulérios poderdo ser ordenados: @) por ordem numérica— agrupados por codigo/nimero/
ano do processo; b) por ordem alfabética— agrupados por nome do interessado; ¢) por endereco
— utilizado quando se tratar de processos de aprovacdo de projeto e outros similares.

2.10 Recebimento de processo

Estando o processo em situagdo regular, o recebimento ocorre quando o servidor da unidade de
destino apde assinatura e matriculanaguiade remessa de processo ou no formulario Controlede
movimentag&o de processo (Anexo XV1) ou quando esse servidor ou outro servidor da mesma
unidade confirmadiretamente, no SICOP, o recebimento.

A guiade remessa de processo ou o formulério Controle de movimentacéo de processo (Anexo
XV1) édevolvido no momento da assinatura ou no dia seguinte, conforme o caso.

Quando setratar de encaminhamento de processo a6rgéo néo pertencente ao GDF, o servidor da
unidade de origem é quem inserird, no SICOP, amatriculado servidor que recebeu o processo no
destino.

Quando setratar de devolucdo de processo de 6rgdo ndo pertencente ao GDF, o servidor de 6rgéo
do GDF é quem fara a transferéncia de tramitagéo do processo pelo SICOP.

Antes de confirmar o recebimento no SICOP e nos formulérios de movimentac&o de processo
(guiaderemessade processo ou formul &rio Controle de movimentagdo de processo (Anexo X V1),
quando for o caso), deve-se conferir, além de todo o processo, também os dados inseridos no
formulério, pois quem recebe o processo ficaresponsavel por qua quer erro existente com relacdo
aos procedimentos descritos neste Manual.

Na ultima folha do processo é aposto o carimbo Registro da quantidade de folhas de processo
(Anexo XXI1), informando a data, a hora, a quantidade de folhas do processo recebido, o setor/
6rgdo e apondo arubricaeamatriculalegivel do servidor daunidade de comunicagdo administra:
tiva que recebeu o processo.

Atenc&o: Os processos com aidentificacdo de secreto, confidencial ou reservado serdo encami-
nhados diretamente a0 seu destinatario ou, no impedimento deste, ao seu superior hierarquico,
sem que se proceda a abertura do envelope.

2.10.1 Motivos de devoluc&o de processo

Havendo irregularidade, sem que seja dado qual quer recebimento, o processo seré devolvido ao
setor de origem por meio do formulario Devolucdo de processo (Anexo X X111), afixado acapado
processo, comunicando as razbes dadevolucdo e solicitando que sejaprovidenciadaacorregdo ou
sanadaairregularidade.

Alguns dos motivos de devolugdo de processo estdo elencados no formulério Devolugdo de
processo (Anexo XXI11). Existem, no entanto, outros motivos para a devol ugo que seréo espe-
cificados no item “ Outros (especificar)” do formulério.

O formul&rio Devolugdo de processo (Anexo X X111) ndo faraparte do processo, exceto nos casos
em que haja necessidade de inclusdo mediante justificativa da autoridade competente do setor.
A correcdo deirregularidade é realizada por qual quer servidor do setor parao qual o processo foi
devolvido afim de acelerar acorrecéo, e, consequentemente, a decisdo do processo.
Corrigidaairregularidade, 0 processo serd encaminhado por meio deformul&rio de movimentagdo
de processo (guiade remessade processos ou formul &rio Controle de movimentag&o de processo
(Anexo XV1), quando for o caso), acompanhado do formulario Devolugdo de processo (Anexo
XXI11), informando acorregdo dairregul aridade e utilizando-se aexpressdo “ Corrigido” ou “Ok”.
2.11 Encerramento de processo

O processo sera considerado encerrado e apto para o arquivamento quando:

. for indeferido o pleito;

. for atendida a solicitac&o e cumpridos os compromissos arbitrados ou dela decorrentes;

. depois de esgotados todos os recursos, for considerado sem possibilidade de solug&o.

Nesses casos, 0 processo recebera, na Ultima folha, o despacho de “Arquive-se”, com data
atualizada e assinatura e cargo do responsavel pelo setor.

2.12 Arquivamento de processo

O arquivamento de processo € aagao pelaqual umaautoridade determinaaguardade um proces-
S0, cessada a sua tramitacao.

O processo arquivado € geral mente de responsabilidade do arquivo intermediério do 6rgéo. E este
setor que guarda e conserva os processos em local adequado, de forma que sejam facilmente
recuperados quando solicitados.

O encaminhamento de processo para arquivamento no arquivo intermediario sera feito pelos
setores apds o cumprimento dos prazos de guarda no arquivo corrente. Somente seratransferido
parao arquivo intermediério o processo encerrado que contenhadespacho atualizado de arquiva-
mento emitido por autoridade competente, exarado na Ultimafol ha, independentemente do codi-
go deautuacao.

No caso de processo apensado, este serd desapensado no setor antes do envio ao arquivo inter-
mediario, exceto aquele relacionado aimoveis, bancas, boxes, quiosques ou similares que sera
encaminhado e arquivado apensado.

Ainda que aAdministracdo profira decisdo final, se na tltima folha do processo ndo constar o
despacho de arquivamento, este ndo sera arquivado.

Uma vez arquivado, pode o processo voltar a tramitar, desde que hgja solicitagdo da parte
interessada.

A juntada de processo arquivado pode ocorrer desde que o setor que solicitou o arquivamento
solicite 0 seu desarquivamento. Todos os procedimentos relativos a juntada so realizados pelo
setor que solicitou o desarquivamento e ndo pelo arquivo intermediério.

2.12.1 Rotinas de arquivamento de processo

. verificar se hadespacho de arquivamento;

. constatar aregularidade do processo;

. apor assinatura naguiade remessa de processos ou no formulario Controle de movimentagdo de
processo (Anexo X V1), quando for o caso, e proceder, se 0 processo estiver regular, ao recebi-
mento no SICOP,

. apor o carimbo Termo de arquivamento (Anexo X X1V) naultimafolhado processo ou, quando
faltar espaco, inserir umafolhaem branco que seréd numerada como folhado processo;

. acondicionar 0s processos em caixas-arquivo.

Caso sgjaconstatadairregul aridade no processo, este sera devolvido ao setor de origem, por meio
do formulério Devolucdo de processo (Anexo X XI11), paraque sejasanadaairregularidade.
2.13 Desarquivamento de processo

Desarquivamento de processo é areativagdo do processo arquivado, feito por meio derequisicao,
memorando ou oficio assinado por autoridade competente. O desarquivamento € autorizado pelo
setor/érgdo que solicitou o arquivamento.

2.13.1 Rotinas de desarquivamento de processo

. verificar se o formulario Requerimento de documento (Anexo V), memorando ou oficio foi
assinado por autoridade competente;

. verificar se 0 processo solicitado esta sob sua guarda;

. constatar aregularidade do processo;

. apor, na ultima folha do processo, o carimbo Termo de desarquivamento (Anexo XXV) ou,
quando faltar espago, inserir umafolhaem branco que serd numerada como folha do processo;

. apor abaixo do carimbo Termo de desarquivamento (Anexo XXV), o despacho de encaminha-
mento, adata, 0 cargo e assinatura da autori dade competente;

. tramitar o processo, pelo SICOP, por meio da guia de remessa de processos ou do formul&io
Controle de movimentagdo de processo (Anexo XV1), quando for o caso;

. emitir formulério de movimentac&o de processo (guia de remessa de processo ou formul&rio
Controle de movimentagdo de processo (Anexo XV1), quando for o caso), em umavig;

. substituir o processo desarquivado pelo formulario Guia-fora (Anexo XXVI);

. encaminhar o processo juntamente com o formul&rio de movimentagdo de processo (guia de
remessade processo ou formulario Controle de movimentacdo de processo (Anexo X V1), quando
for o caso).

Quando o processo retornar ao arquivo, o formul&rio Guia-fora(Anexo XXV1) é substituido pelo
processo. No caso de 0 processo voltar ao arquivo como anexo de outro, a guia seraretirada da
respectivacaixa

O formul ério de movimentac&o de processo —guiade remessade processo ou formulario Controle
de movimentacdo de processo (Anexo X V1) — é arquivado em pasta especifica.

2.14 Cépia de processo

E assegurada a expedicio de copia de inteiro teor ou de partes isoladas do processo quando
requerida para defesa de direito proprio ou de terceiro ou para esclarecimento de situagdes.

A cdpiade processo é requerida, por meio do formul&rio Requerimento de documento (AnexoV),
com aindicagdo dafinalidade especificaaque se destina, afim de que se possaverificar legitimo
interesse do requerente na obtencao.

A autorizacdo de cOpia de processo é exarada atendendo a requerimento da parte interessada e
ouvindo, se for o caso, o setor especifico que tratou da matéria, objeto da copia.

Se o requerimento for assinado por procurador, a procuracdo deverd ser juntada ao formul&io.
O pedido de copia € indeferido quando:

. 0 requerente ndo tiver interesse legitimo no processo;

. adivulgacdo do assunto afetar a seguranca ou prejudicar o interesse publico;

. 0 processo ainda estiver sem decisdo final, ressalvados os casos de interesse comprovado da
Administracdo Publicaou do interessado.

Nas copias de processo, pode ser aposto o carimbo Confere com original (Anexo VI), quando a
folha reproduzida for original, ou o carimbo Confere com folhas do processo (Anexo XXI),
quando o documento integrante do processo ndo for original. Os carimbos sdo apostos por
servidor publico que conferirao documento original easuareproducdo. A copiaéentregueaparte
interessadamediante recibo.

A autorizagdo ou o indeferimento da expedicéo de copia de processo no arquivo corrente ou
intermediario € de competénciado dirigente responsavel pelo arquivamento.

Quando houver a necessidade de simples consulta a informagtes constantes no processo, a
autoridade que solicitou o arquivamento pode autorizar a consulta

2.15 Reconstituicao de processo

Havendo o desaparecimento ou extravio de processo, o servidor que primeiro tiver conhecimento
do fato comunicaréo ocorrido achefia.

A autoridade competente que tiver ciéncia do fato promovera a apuracéo imediata e, quando
necessario, solicitaraa reconstitui¢do do processo.

Na reconstitui¢do do processo, sdo observados os seguintes procedimentos:

. elaborar documento pararegistrar o desaparecimento ou extravio do processo que serdaprimei-
rafolha do processo reconstituido;

. certificar se existem cdpias dos documentos que integravam o processo. Caso existam, essas
serdo inseridas como folhas do processo reconstituido;
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. ordenar asfolhas para que sgjam autuadas,

. autuar um novo processo, utilizando-se a sequéncia numérica atual do 6rgéo;

. informar, no SICOP, o nimero do processo extraviado.

Se no decorrer do trdmite processual for encontrado o processo extraviado ou desaparecido,
podera ser realizada ajuntada por anexagéo.

2.16 Disposi¢Bes gerais

Os carimbos tratados neste Manual devem ser corretamente preenchidos com caneta azul ou
preta. As informagdes contidas nos carimbos podem ser reproduzidas por qualquer meio infor-
matizado desde que contenham os mesmos dados. A rubrica ou assinatura deve ser de proprio
punho. Os carimbos devem ser preenchidos de forma que as margens ndo sejam ultrapassadas.
O carimbo numerador de folhas eletromecénico podera ser utilizado, desde que a rubrica do
servidor seja de préprio punho.

Quando for constatada a necessidade de correcéo de carimbo, deve-se desconsideré-lo fazendo
um “X” ou apondo os carimbos de “ Sem Efeito” ou “ Cancelado” sobre o conteido do carimbo.
O carimbo a ser corrigido seré aposto novamente, inserindo-se asinformacdes corretas.
Aposicdo de carimbo em local indevido, carimbo n&o preenchido, rasuraou erro de preenchimen-
to ndo sdo admitidos. A irregularidade serd justificada na propria folha onde o carimbo estiver
aposto ou em folha subsequente quando faltar espago naquela.

Caso ndo haja espago para aposi¢éo de carimbo, umafolha em branco serdinserida e numerada
com utilizagdo do carimbo Numeragéo de folhas (Anexo V111), em continuidade anumeragdo de
folhas do processo.

A impressdo de carimbo é permitida por meio informatizado apenas quando o setor elaborar o
documento. Nesse caso, é vedada aimpresso de carimbo em folhaj&integrante do processo.

3 SISTEMA INTEGRADO DE MALOTE

3.1 Aspectos gerais

O Sistema Integrado de Malote, reestruturado pelo Decreto n° 17.616, de 21 de agosto de 1996,
e regulamentado pela Portarian® 32, de 23 de dezembro de 1996, atua no &mbito do GDF com a
finalidade de coletar, transportar e entregar, adequadamente, documentos e processos aos 6rgaos
gue o compdem, otimizando o tempo e a gestdo de documentos.

A expressdo malote designa tanto o servico organizado de transporte regular de documentos e
processos quanto a mala que € utilizada para transporté-los.

O servigo do Sistemal ntegrado de Mal ote é executado entre 0s 6rgados defini dos pela coordenagdo
central, utilizando veicul os pertencentes afrotado GDF, ndo sendo permitida, assim, a utilizagdo
de veiculos ndo autorizados.

O Sistema Integrado de Mal ote tem 0s seguintes objetivos:

. uniformizar os procedimentos na entrega da documentacao;

. propiciar maior segurancga e controle na tramitagéo da documentacdo, utilizando formulérios
proprios;

.racionalizar o tempo e aquantidade de servidores envolvidos haentregae col eta de documentos
oficias;

. racionalizar os recursos envolvidos na comunicacdo administrativa, reduzindo o consumo de
combustivel e o desgaste dosveiculos dafrotaoficial.

3.2 Composicao

O Sistema Integrado de Mal ote € composto:

. pelaunidade de coordenacdo central de comunicagdo administrativa, representada pela Gedoc/
Seplag.

. pelaunidade central de comunicagéo administrativa, representada pelo Nucleo de Expedi¢éo e
Protocolo Geral (Nuprog/Seplag).

. pelas unidades de comuni cagdo administrativa dos 6rgaos daAdministragdo DiretaeIndiretado
GDF, incluindo o TCDF e a CLDF.

No caso de criagdo de novo 6rgédo daAdministragdo Diretae Indireta, este solicitarg, por meio de
correspondéncia formal & Seplag, como 6rgdo central, a sua inclusdo no Sistema Integrado de
Malote.

3.3 Utilizagdo

O Sistemalntegrado de Mal ote é de uso obrigatério para os 6rgaos do GDF, exceto nos casos de
urgéncia, desde que autori zado pel aautori dade competente. E vedado o envio de qual quer objeto
por meio de malote, com excegdo daguel es que sejam parte integrante do processo.

E transportada por mal ote toda documentag&o oficial encaminhada aos 6rgdos que pertencam ao
Sistemalntegrado de Malote. Paratanto, é necessario que constem em todo documento informa-
¢Bes sobre o remetente (uni dade/6rgdo) e o destinatério (unidade/6rgéo).

E vedada a entrega do mal ote aqual quer 6rgéo diferente daguel e descrito como destinatério ou a
qualquer outro setor que ndo sejaresponsavel pelo recebimento do malote.

E vedado permitir vistas & documentac&o e fornecer copia parcial ou integral enquanto o docu-
mento estiver em trénsito na unidade central ou nas unidades de comunicagdo administrativa.
Osmalotes, paraque sejam recebidos, devem estar lacrados, e o nimero do lacre deve constar em
formulario préprio. Qualquer indicio de violagdo do malote deve ser comunicado ao setor de
origem. E vedada a abertura de mal ote durante o percurso.

O processo encaminhado por malote é tramitado pelo SICOP e acompanhado de formulario de
movimentacdo de processo (guiade remessade processo ou formul&rio Controle de movimenta-
¢80 de processo (Anexo XVI), quando for o caso).

Todos os documentos, exceto processo e periddico, sdo colocados em sacos plasticos fornecidos
pelaunidade de central afim de evitar danos e extravios.

Os 6rgaos que possuam setoriai s descentralizados de seu edificio-sede podem estabel ecer siste-
made maloteinterno visando aracionalizar osrecursos envolvidos, desde que estejam de acordo
COm as normas vigentes.

Estdo dispensados do uso do Sistema Integrado de Malote:

. 0s 6rgdos que ocupem umamesma edificacdo. Nesse caso, adocumentagdo seraentregue direta
mente ha unidade de comunicagdo administrativado 6rgéo de destino;

. 0s 0rgaos que estiverem em um raio de 500 metros de disténcia. Nesse caso, a documentacéo
podera ser entregue diretamente na unidade de comunicagdo administrativado 6rgao de destino,
desde que ndo sejautilizado carro oficial.

3.4 Funcionamento

A entrega e a coleta de malotes so realizadas simultaneamente, de segunda a sexta-feira. Os
veicul os saem daunidade central de comunicagdo administrativae percorrem o roteiro estabel eci-
do pelaunidade de coordenagéo central do Sistemalntegrado de Malote.

Osresponsavei s pel as unidades de comunicagdo administrativa de cada érgéo estabel ecerdo —sob
orientagdo daunidade de coordenagéo central —o horério limite de recebimento dadocumentacdo
parainclusdo no malote. No momento da coleta, 0 malote deverd estar lacrado.

3.5 Atribuic¢des da unidade de coordenagdo central de comunicagdo administrativa

. fiscalizar as unidades de comuni cagdo administrativano cumprimento das normas do Sistema;
. Criar osroteiros para a entrega do malote. Pode ser incluido, por interesse do GDF, um roteiro
do malote que inclua 6rgdo da Administragdo Publica Federal e outros com os quais 0 GDF
possuatroca significativa de documentos;

. criar e manter atualizados os formularios utilizados no Sistema I ntegrado de Malote;

. manter cadastro das unidades de comunicagdo administrativa atualizado, com os enderegos de
coleta e entregados mal otes.

3.6 AtribuicBes daunidade central de comunicacdo administrativa

. fornecer os mal otes as uni dades de comunicagdo administrativa, utilizados naformade reveza-
mento;

. fornecer sacos plasticos as unidades de comuni cago administrativa para acondicionamento de
documentos, utilizados naforma de revezamento;

. fornecer, mensalmente, as unidades de comunicagdo administrativalacres numerados, conside-
rando os dias Uteis de cada més;

. controlar adistribuicdo dos mal otes as unidades de comunicagdo administrativa;

. manter sigilo absol uto sobre adocumentag&o e asinformagdes que circulem no malote.

3.6.1 Principais rotinas da unidade central de comunicaggo administrativa

. entregar o mal ote na unidade de comunicagdo administrativae colher, no formulério Controle de
entrega do malote por rota — uso da unidade central de comunicagdo administrativa (Anexo
XXVII), arubricaeamatriculado servidor que receber o malote;

. receber da unidade de comunicagdo administrativao malote, conferir o nimero do lacre e apor
rubricae matriculano formulario Control e de entrega do mal ote— uso das unidades de comunica-
¢do administrativa(Anexo XXVII1);

. proceder aaberturado malote e aconferénciaintegral dadocumentacdo proveniente das unida-
desde comunicagdo administrativadescritano formulario Control e de expedi¢ao de documentos
por malote — uso das unidades de comunicagdo administrativa (Anexo XXIX) e separé-la por
0rgdo de destino;

. Separar adocumentacdo que apresentar irregul aridade paradevol vé-lano malote do diaseguinte.
Paratanto, utilizar o formulério Devolug&o de documento (Anexo I);

. apor recibo no formulario Control e de expedic¢&o de documentos por mal ote— uso das unidades
de comunicagdo administrativa (Anexo X X1 X) com matriculalegivel, rubricaedata;

. reunir os documentos e processos destinados a cada 6rgéo elist&1os no formulario de Controle
de expedic&o de documentos por mal ote —uso da unidade central de comunicago administrativa
(Anexo XXX);

. reunir os recibos e os formulérios de movimentacdo de processo para devolucdo ao 6rgéo de
origem, no diaseguinte. Essesrecibos e formul&rios ndo sao relacionados,

. acondicionar adocumentagdo no malote;

. fechar o malote com lacre cujo nimero constardnos formulérios;

. encaminhar os malotes lacrados as unidades de destino.

3.7 Atribui ¢Bes das unidades de comuni cagdo administrativa

. estabel ecer horério interno pararecebimento dadocumentacdo que seraencaminhadapor malo-
te, sob orientagéo da unidade da coordenagao central;

. solicitar, quando necessario, com um dia de antecedéncia, malote extra a unidade central de
comunicagdo administrativa;

. devolver, no diaseguinte, o mal ote extraaunidade central de comunicagdo administrativa;

. informar auni dade de coordenacao central quando ocorrer mudanca de tel efone ou enderego;

. repor 0 malote que for extraviado;

. manter sigilo absoluto sobre a documentaco e as informages que circulem na unidade de
comunicagdo administrativa.

3.7.1 Principais rotinas das unidades de comunicagdo administrativa

. preencher o formulario Control e de expedi¢do de documentos por mal ote —uso das unidades de
comunicagdo administrativa (Anexo XX1X);

. acondicionar adocumentag&o nos mal otes;

. caso haja necessidade de enviar midias (CDs, disquetes etc.) por malote, essas midias devem
estar em envel opes lacrados que especifiquem o contetido afim de evitar danos e extravio;

. reunir os recibos e os formulérios de movimentacdo de processo para devolucdo ao 6rgéo de
origem, no diaseguinte. Essesrecibos e formul&rios ndo sao relacionados,

. fechar o malote com lacre cujo nimero constardnos formulérios;

. entregar 0 malote a servidor da unidade central de comunicagdo administrativa e colher, no
formuléario Controle de entrega do malote — uso das unidades de comunicagdo administrativa
(Anexo XXVI1II), rubricae matriculado servidor que recebeu o malote;
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. receber o mal ote daunidade central de comunicagdo administrativa, conferir o lacre eapor rubrica
e matricula no formuléario Controle de entrega do malote por rota — uso da unidade central de
comunicacdo administrativa(Anexo XVI1);

. fazer aberturae conferénciaintegral dadocumentagéo proveniente daunidade central de comu-
nicagdo administrativadescritano formul &rio Controle de expedi¢do de documentos por malote—
uso da unidade central de comunicag&o administrativa (Anexo XXX), e separé-la por setor de
destino;

. separar adocumentacdo que apresentar irregul aridade paradevolvé-lano malote do diaseguinte.
Paratanto, utilizar o formul&rio Devolugéo de documento (Anexo 1) ou o formulério Devolucéo
de processo (Anexo XXIII);

. apor recibo no formuléario Controle de expedicéo de documentos por malote — uso da unidade
central de comunicagdo administrativa(Anexo XXX);

. tramitar os processos pel 0 SICOPR, encaminhando aguiade remessa de processo ou o formulario
Controle de movimentagdo de processo (Anexo XV1), quando for o caso.

4 TRATAMENTO DOCUMENTAL

4.1 Aspectos gerais

Os documentos de arquivo sdo gerados em conseguéncia de processos de trabal ho. O processa
mento técnico € iniciado nos setores produtores da documentagdo e se perpetua por todas as
fases pelas quais 0 documento passa, desde sua producgo até sua eliminacdo ou recol himento,
constituindo seu ciclo vital.

O ciclo devidadosdocumentos é dividido em trésfases: corrente, intermediariae permanente. A
determinagdo de prazos de guarda em cada uma das fases e a destinacdo sdo fundamentais para
auxiliar no gerenciamento e haorganizagdo dos documentos.

A passagem de umafase paraaoutradecorre dafrequénciade utilizacdo dos documentos. Aqueles
€M Curso ou que, mesmo sem movimentagao, constituam de consultas frequentes sdo denomina-
dos correntes. Aqueles que, ndo sendo de uso corrente dos produtores, por razfes de interesse
administrativo, aguardam eliminag&o ou recol himento paraaguardapermanente sdo considerados
intermediarios. Aqueles, por fim, que possuem valor histérico, probatorio einformativo e devem
ser definitivamente preservados sdo considerados permanentes.

Paraque aefetivagestdo documental acontega, € necessériaautilizagdo do Cédigo de Classifica-
¢do de Documentos e da Tabela de Temporalidade de Documentos — Atividade-meio. Esses
instrumentos visam anormati zar préticas arquivisticas como aclassificago eaavaliacdo edefinir
prazos de guarda e destinago dos documentos.

4.2 Classificagdo

A classificagdo é umaoperagdo intelectual efisicaque permite ordenar os documentos deforma
que sejam facilmente recuperados. Toda documentagdo produzida, recebida ou acumulada é
classificadano ato de produg&o, recebimento ou arquivamento.

No &mbito do GDF, aclassificacdo é normatizada pelo Cédigo de Classificacdo de Documentos
—Atividade-Meio (Portarian® 3/SEA, de 22 dejaneiro de 1998), estruturado segundo a classifi-
cacdo decimal. Nesse tipo de classificacdo, os documentos sdo distribuidos dentro de grupos de
assuntos que se subdividem de dez em dez. Para cada assunto tratado ha um cédigo numérico
especifico.

A classificagdo por assunto € utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo
tema, como forma de agilizar a recuperagéo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas a
avaliacdo, selecdo, eliminacso, transferéncia, recol himento e acesso aesses documentos.

Para que se redlize a tarefa de classificagdo corretamente, € necessario que o servidor tenha
conhecimento do Cédigo de Classificacéo de Documentos e da documentag&o do setor.

As operactes de classificagdo sdo:

. ler o documento, identificando o assunto principal e o(s) secundario(s), quando houver;
.localizar o(s) assunto(s) no Codigo de Classificagio de Documentos, utilizando o indice, quando
Necessario;

. anotar o codigo alapis no canto superior direito da primeirafolhado documento ou nacapado
processo;

. observar se 0 documento serefereadois ou mais assuntos. Nesse caso, 0 documento éarquivado
no conjunto documental de maior prazo de guarda.

Atencdo: Quando o documento possuir anexo, este recebera 0 mesmo codigo do documento
principal correspondente e seraarquivado junto. Quando o documento for passivel de classifica-
¢80 em mai s de um assunto, sera classificado naquele de maior temporalidade.

A classificag8o deve ser criteriosa e consciente, pois um erro de classificacdo pode acarretar a
eliminacdo indevida de documentos ou, ainda, dificultar arecuperagdo e o acesso ainformacao.
Em caso de dividas, deve-se consultar acomissdo setorial, comissao central ou 6rgéo central do
sistemade arquivo.

4.3 Arquivamento

A expressdo arquivamento corresponde a sequénciade operacfesintel ectuais efisicas quevisam
a guarda ordenada de documentos. A guarda deve ocorrer em todas as fases do ciclo de vida
documental, por meio de armazenamento e acondi cionamento adequados.

4.3.1 Armazenamento e acondicionamento

O armazenamento diz respeito ao mobilidrio que é utilizado para guardar os documentos, seja
uma gaveta, uma estante, um escaninho ou outro. O mobiliério utilizado deve ser funciona e
permitir 0 acesso rapido aos documentos. Uma gaveta de arquivo de aco, por exemplo, pode
abrigar diversas pastas, que devem estar ordenadas de forma que atendam, de maneira &gil, as
consultas efetuadas.

O acondicionamento diz respeito a embalagem que é utilizada para guardar documentos, seja
envelope, pastal, capade cartolina, camisa (fol has de papel almago sem pautaque envolvem os
documentos), pasta, caixa-arquivo ou outro. Osinvdlucros, como normal mente sdo denominados

os diversos tipos de acondicionamento, servem para proteger os documentos dos agentes de
deterioragdo e paraorganiza-los ou ordené-l os.

Tanto 0 armazenamento quanto o acondicionamento contribuem para a conservagao e organiza-
¢80 dos documentos.

As operacfes que antecedem o arquivamento s0:

. separar e ordenar os documentos pelo Cadigo de Classificagdo de Documentos, parafacilitar o
arquivamento e reduzir a possibilidade de erro;

. ordenar os documentos de um mesmo cddigo em ordem alfabética, cronol 6gicaou geogréfica. A
formade ordenagdo deve ser adequada as necessidades do setor;

. acondicionar os documentos de um mesmo assunto em caixas-arquivo, camisas, pastas ou
outros, prendendo-os com grampos, preferencialmente, de plastico. Os documentos que tratam
de um mesmo assunto sdo reunidos e ordenados cronol ogicamente;

. identificar pasta, por meio de visor, e caixa-arquivo, por meio do Espelho de identificagdo de
caixa(Anexo XXXI). Essaidentificagdo visaafacilitar alocalizago de pastas e caixas dentro de
armérios, o arquivamento de novos documentos bem como o retorno dos documentosretirados a
pasta ou acaixade origem, minimizando erros de arquivamento.

Exemplo devisor:

033.11 AgquisicZo de Material

Formulario de Solicitago de Material
2008

Observagéo: sugere-se ndo prender documento diretamente a pasta suspensa e sim acondicion&
lo em pastaL, capa de cartolina ou camisa e armazena-la na pasta suspensa. Esse procedimento
facilitao armazenamento, possibilitando colocar, por exemplo, maisde umacamisaem umapasta
suspensa, facilitando a consulta.

4.4Avaiacso e selecdo

Avaliagdo é o processo de andlise e identificagdo dos val ores dos documentos de arquivo, com
vistasaselecdo e adestinagdo final.

Por meio daavaliagdo, é possivel identificar atemporalidade dos documentos nasfases corrente
eintermediaria e adestinagdo final, podendo ser eliminacdo ou guarda permanente por meio da
Tabelade Temporalidade de Documentos—Atividade-Meio (Portarian® 3/SEA, de 22 dejaneiro
de 1998), que define os prazos de guarda dos conjuntos documentais com base nos assuntos do
Cadigo de Classificagdo de Documentos.

A aplicacdo da Tabelade Temporalidade de Documentos nos setores permite identificar as datas
paraeliminar, transferir os documentos para o arquivo intermediario do 6rgdo, ou recolhé-losao
Arquivo Publico do Distrito Federal (ArPDF).

A selecéo dos documentos é de competéncia do setor produtor e acumulador dos documentos e
édefinidacomo aseparagdo dos documentos de val or permanente daguel es passiveisde elimina-
¢80, mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos na Tabela de Temporalidade de
Documentos.

4.5 Transferéncia

A transferéncia é a passagem da documentacdo da fase corrente para a fase intermediaria. Os
prazos estabel ecidos na Tabela de Temporalidade determinam por quanto tempo os setores
devem manter os documentos sob sua guarda.

Umavez detectado que os documentos estdo destinados acumprir prazos nafase intermediéria,
esses serdo transferidos parao arquivo intermediario do préprio 6rgéo, de acordo com os seguin-
tes critérios:

. verificar setodos os documentos est&o classificados ou ordenados e seja cumpriram o prazo de
guardaestabel ecido parafase corrente, separando os que seréo eliminados dos que serdo transfe-
ridos parao arquivo intermedi&rio;

. verificar se os documentos estdo organi zados em conjuntos documentai s, procedendo aorgani-
zacdo, sefor o caso;

. observar se 0 documento se refere a dois ou mais assuntos. Nesse caso, 0 documento serd
arquivado no conjunto documental de maior prazo de guarda;

. transferir somente os documentos originai s, excetuando-se 0s casos em que SO existam copias;
. quando da transferéncia, substituir a pasta suspensa por pasta de cartoling, por exemplo, e
acondicion&laem caixa-arquivo;

. preencher a Guia de transferéncia de documentos ao arquivo intermediario (Anexo XX XI1);

. acondicionar os documentos em caixa e identific&la por meio do Espelho de identificagéo de
caixa(Anexo XXXI);

. agendar atransferénciajunto ao arquivo intermedi&rio;

. transferir adocumentacdo para o arquivo intermediario.

Os documentos transferidos passam a custddia e & responsabilidade do arquivo intermediario,
gue devolve adocumentacdo ao setor de origem paracorregdo de eventuaisfalhas.

4.6 Destinagéo

Apdbs cumprimento do prazo de guarda ha fase corrente ou intermediéria, adocumentagéo pode
ter duas destinagdes com base na Tabela de Temporalidade de Documentos do GDF —atividade-
meio:

. eiminacdo: quando o documento ndo apresenta valor secundério (histérico, probatdrio ou
informativo) e deve ser descartado;

. guarda permanente: quando o documento possui valor histérico, probatério einformativo e deve
ser definitivamente preservado.

4.6.1 Eliminagdo
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A eliminacdo de documento ocorre apés concluido o processo de avaliagdo conduzido pela
Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos, conforme disposto na Portaria Conjunta SC e
SGA n° 02, de 22 de outubro de 2004. Somente podem ser eliminados os documentos que
cumpriram os prazos estabel ecidos na Tabel a de Temporalidade.

Os procedimentos para eliminacéo de documento s&o:

. solicitar &Comissdo Setorial de Avaliagcdo de Documentos aaberturado processo de eliminagdo
bem como orientagdes que se fizerem necessérias,

. iniciar os procedimentos conforme orientagdo da Comissao Setorial de Avaliacdo de
Documentos;

. descartar ascOpiaseviascujo original ou um exemplar se encontre no mesmo conjunto do dossié
avaliado. Nao seranecessario inclui-las nalistagem de eliminagao;

. preencher aListagem de eliminacdo de documentos (Anexo X XXI11);

. encaminhar o processo de eliminagdo, contendo a Listagem de elimina¢do de documentos, a
Comissdo Central deAvaliagdo de Documentos (Decreto n° 24.204, de 10 de novembro de 2003)
para aprovagao;

. publicar o Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos (Anexo XXXIV) no DODF, apés
aprovagdo, informando a data da eliminacdo dos documentos;

. preparar o Termo de eliminagdo de documentos (Anexo XX XV) com os dados relacionados;

. eliminar os documentos por meio de fragmentacdo manua ou mecanica, com supervisdo de
servidor autorizado;

. destinar os papéis fragmentados para alienagdo, por meio de leildo publico, ou para doagdo a
entidade sem fins [ucrativos ou a oficinade reciclagem, por meio do Termo de doagdo de papéis
(Anexo XXXV1), conforme disposto pela Portaria Conjunta SEPLAG e SC n° 87, de 17 de
agosto de 2007.

4.6.2 Recolhimento

Recol himento é a passagem dos documentos dafase intermediéria parafase de guarda permanen-
te, no ArPDF, conforme estabel ece a Portaria Conjunta SC e SGA n° 18, de 23 de maio de 2006.
Os acervos arquivisticos de valor histérico devem ser recolhidos.

Os procedimentos para recol himento séo:

. verificar se os documentos ja cumpriram os prazos nas fases corrente eintermediéria;

. verificar se os documentos est&o classificados, organi zados e higienizados;

. informar por meio de comunicaggo oficial ao ArPDF sobre o acervo que pretende recolher e
solicitar orientac8o técnica, se necessario;

. acondicionar os documentos textuai s em caixas-arquivo de tamanho padrdo (0,18m de largura
por 0,31m dealturae 0,42m de comprimento ou 0,14m delargurapor 0,27m de aturae0,39m de
comprimento), produzidas, preferencialmente, em material inerte ou alcalino. Documentos que
excedam ao padréo convenciona serdo acondicionados em embal agens adequadas as suasdimen-
sbes. Documentos audiovisuais, cartogréficos, micrograficos, informaticos, i conogréficos e sono-
ros serdo acondicionados em estojos ou caixas de material, preferencialmente, inerte ou sem
acidez;

. identificar as caixas e embal agens com espel hos contendo assunto, classificagdo, datas-limitee
ndmero em ordem sequencid;

. produzir a Listagem descritiva do acervo a ser recolhido (Anexo XXXVII), em duas vias;

. emitir o Termo derecolhimento (Anexo XX XV111) do acervo, em duasvias, que serdo assinadas
pelos representantes do arquivo intermediério e do ArPDF;

. agendar o recolhimento com o ArPDF;

. recolher o acervo ao ArPDF.

Os documentos recol hidos passardo a custodiado ArPDF que promovera o acesso, adivulgacdo
eapublicacdo de documentos do acervo.

4.7 Conservacdo

A conservagéo consiste no conjunto de agdes estabilizadoras que visam apreservar os documen-
tos ou objetos por meio de controle ambiental e de tratamentos especificos, como higienizag&o,
reparos e acondicionamento.

A conservagdo de documentos digitaisdiz respeito as ages destinadas amanter aintegridadeea
acessibilidade ao longo do tempo em razéo das mudangas de tecnologia, devido aobsolescéncia
rapida de computadores e midias de armazenamento.

Algumas recomendagBes devem ser observadas para que haja a efetiva conservagdo preventiva
dos documentos, tanto no que se refere a0 manuseio como em rel acdo ao acondi cionamento.

A exposicdo diretadaluz sobre os documentos deve ser evitada para que ndo haja descol oragéo,
amarel ecimento ou escurecimento do papel e dastintas, alterando alegibilidade.

Asfontes geradoras de umidade devem ser evitadas, umavez que podem causar mofo e reactes
quimicas danosas aos documentos. A principal fonte geradora de umidade nos ambientes de
trabal ho sfo as plantas, que devem ser mantidas|onge dadocumentacdo. As oscil agdes constantes
de temperatura e umidade sdo prejudiciai s aos documentos e devem ser evitadas, sobretudo nas
salasclimatizadas.

Osgases, afuligem e apoeira presentes no ar depositam-se nos documentos e contribuem paraa
deterioragdo. Osresiduos deixados por causado consumo de aimentos nas areasonde selocaliza
0 acervo, em gavetas ou armdrios, também contribuem paraa deterioragdo dos documentos, uma
vez que atraem insetos e roedores.

E conveniente, portanto, que sejam mantidos limpos tanto os documentos quanto os locais de
trabalho. As méos devem ser mantidas limpas e luvas e mascaras devem ser utilizadas paratratar
os documentos. Areas especificas para alimentagio devem ser reservadas.

E recomendavel que o lixo com restos de comidasgjaremovido diariamente.

Os cuidados quanto a prevencdo de incéndios e inundactes também devem ser observados.
Descargas €l étricas, raios e curtos circuitos nos aparel hos podem causar incéndios. Vazamentos
e destelhamentos podem iniciar um processo de inundaggo. Para que haja a efetiva prevencdo
desses desastres é necessario que haja um plano de prevengéo e que extintores de incéndio

apropriados estejam devidamente sinalizados.

4.7.1 Tratamento de documento em suporte papel

. observar atentamente o local dos furos no documento, caso seja necessério fazé-los paraque as
informagdes ndo sejam omitidas;

. cuidar paraque carimbo n&o seja aposto sobre informagdes constantes no documento. Procurar
sempre um espago em branco para fazé-lo;

. evitar excesso de tinta na aposi¢ao do carimbo;

. acompanhar usuério no momento da consulta paragarantir aintegridade do documento;

. ndo superlotar caixa-arquivo ou pasta;

. hdo amarrar documentos com barbante;

. ndo escorar ou apoiar braco e cotovel o sobre 0 documento;

. ndo fazer anotagao ou rabisco desnecessario sobre o documento;

. ndo usar saliva no dedo parafolhear o documento, pois a saliva provoca acidez no papel;

. ndo fazer dobra para marcar pagina, pois a dobra provoca rompimento das fibras do papel;

. ndo remendar documento usando fita adesiva, pois a fita € material de alta acidez e provoca
manchg;

. evitar o uso de clipe, grampo e prendedor de metal, pois aferrugem se desenvolve e migrapara
o0 papel, manchando e oxidando o papel;

. ndo colocar flor, recorte de jornal e papel acido entre folhas, pois tais atitudes provocam
manchas eacidez.

4.7.2 Tratamento de fotografia, negativo e dbum

. acondicionar fotografia em camisa e guardé-la, preferencialmente, em pasta suspensa, com
suporte de plastico;

. descrever fotografiaem folha a parte, que recebe o codigo do assunto ou o ndmero de registro
correspondente afoto a que se refere e € arquivada em separado, umavez que a acidez do papel
épregjudicia afotografia;

. acondicionar negativo (filme) em tira dentro de envelope, devido as peculiaridades de seu
suporte;

. transcrever no envel ope em que o negativo for acondicionado o cédigo do assunto ou o nimero
deregistro e o dafotografia correspondente;

. arquivar dbum em separado, horizontalmente, caso seja utilizado;

. manter o local de armazenamento com indice de temperatura o mais baixo possivel, entre 15°C
€18°C (nuncaacimade 30°C), e com umidade rel ativaentre 30% e 50% (nunca acimade 60%).
4.7.3 Tratamento defitamagnética

. rebobinar periodicamente e manter fitamagnéticanaposi¢éo vertical com abitolacheiavoltada
parabaixo;

. ndo deixar fitamagnéticacair;

. manipular fitamagnética pelas bordas, sobretudo quando for removidada caixa. Nuncatocar a
superficie deregistro;

. ndo gjetar fitamagnéticadurante areproducao, pois pode causar danos asinformagtes gravadas;
. devolver ao recipiente de armazenagem fita magnéti caque ndo estiver em uso.

4.7.4 Tratamento de CD, DVD e disquete

. manter CD, DV D e disquete longe de campo el etromagnético;

.acondicionar CD, DV D edisguete, evitando que asuperficie deregistro sejadanificadapor meio
do contato direto com metal, madeira, vidro ou outros;

. arquivar CD, DVD e disquete verticalmente. Nao empilhar horizontalmente ou em posi¢éo
inclinada;

. ndo intercalar CD, DVD e disquete de tamanhos diferentes, uma vez que item menor pode-se
perder ou ser danificado, eitem maior pode ser submetido a pressdo ndo uniforme;

. ndo colocar objeto pesado sobre CD, DVD e disquete nem uns sobre 0s outros,

. manipular CD, DVD e disquete pelas bordas, sobretudo quando for removido da caixa. Nunca
tocar asuperficie deregistro;

. manter o local de armazenamento com indice de temperatura o mais baixo possivel, entre 15°C
€18°C (nuncaacimade 30°C), e com umidade rel ativaentre 30% e 50% (nunca acimade 60%).
4.7.5 Tratamento de mapa e planta

. acondicionar mapa e planta naforma plana, horizontalmente;

. enrolar mapa e planta.com papel alcalino e acondicioné|os em tubos, quando n&o for possivel
acondicioné&-1os horizontalmente. O tubo deve ter, no minimo, 10 cm de diametro;

. armazenar tubos em gavetdo ou escaninho;

. dobrar planta!, caso haja necessidade, de maneira que resulte no formato A4.

4.7.6 Tratamento de documento eletrénico

. arquivar documento €eletronico, preferencialmente, no servidor em rede, para evitar que seja
acessado apenas no disco rigido do computador pessoal. Atribuir senha para permissdo de
acesso, Se Necessario;

. selecionar, periodicamente, documento eletrdnico que seja versdo ou minuta, €liminando-os
sempre que possivel;

. gravar documento el etrénico com nome que permitafacil identificagdo, utilizando, preferencial-
mente, 0 assunto retratado nos documento;

. migrar, periodicamente, dados armazenados nas midias, pois as mudangas tecnol 4gicas podem
comprometer 0 acesso as informagdes. As informagdes gravadas em disquetes, por exemplo,
devem ser transportadas para CDs ou outra midia;

. utilizar o e-mail ingtitucional apenas para desempenho das atividades de cada setor, observando
as seguintes orientagOes:

. preservar sigilo sobre asenhadeidentificaggo;

. redigir mensagem com objetividade, concisdo, impessoalidade e formalidade, obedecendo as
normas de redagdo oficial utilizadaem documentos convencionais,

1 ASSOCIAGCAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6492: representacéo de projetos de
arquitetura. Rio de Janeiro, 1994. 27 p.




PAGINA 12

Diario Oficial do Distrito Federal - Suplemento

N° 217, quarta-feira, 11 de novembro de 2009

. preencher, no campo assunto, com clareza e objetividade, o temaprincipal descrito no corpo da
mensagem;

.informar ao final damensagem nome completo, cargo e setor/6rgéo;

. atentar para o formato e o tamanho de arquivo anexado paragarantir 0 acesso ao contetido pelo
destinatério;

. imprimir documento el etrénico somente quando imprescindivel aos objetivos daAdministraggo.
4.8 Microfilmagem

A microfilmagem é aproducgéo deimagensfotogréficas de um documento em formato altamente
reduzido, conforme regulamentado pela Lei n° 5.433, de 8 de maio de 1968, e pelo Decreto n°
1.799, de 30 dejaneiro de 1996.

O microfilme é definido como o filme (peliculaou fitade plastico flexivel capaz defixar imagens
em positivo ou negativo) resultante do processo de reproducdo de documentos, dados eimagens,
por meios fotogréficos ou eletronicos, em diferentes graus de redugdo, cuja leitura somente €
possivel por meio de leitor de microformas.

A microfilmagem visaaconservar asinformagdes contidas nos documentos por um prazo maior,
otimizar recursos fisicos e humanos e promover 0 acesso rapido asinformagdes.

Os acervos documentai s anteriormente tratados de acordo com os métodos arqui visticos descri-
tos neste Manual podem ser microfilmados, observada a necessidade.

Em geral, amicrofilmagem é recomendada paraacervos volumosos cujatemporalidade sejalonga.
O microfilme pode ser utilizado paradiversosfins:

. complementar o acervo —microfilme de complemento;

. preservar 0s documentos do uso e manuseio constantes — microfilme de preservagao;

. armazenar em local diferente dos documentos originais, funcionando como cdpiade seguranca
no caso de eventuais sinistros—microfilme de seguranca;

. substituir o suporte papel, preservando as informagdes dos documentos eliminados, tendo em
vistaaracionalizagdo e aproveitamento do espaco fisico — microfilme de substituico. A substi-
tuicdo deve estar prevista na Tabela de Temporalidade de Documentos.

O microfilme, se armazenado de forma adequada, tem vida Gtil de aproximadamente 100
anos; paratanto, eles necessitam de arquivos especiais climati zados e construidos/adapta-
dos para este fim.

A temperaturaambiente destes arquivosdeve ser inferior a21°C, eaumidaderelativado ar deve
ser mantida entre 20% e 40%.

Ascopias extraidas de microfilme podem ser identificadas por meio do carimbo Autenticidade de
documento microfilmado (Anexo XX XIX).

~ ANEXOS
ANEXO |: FORMULARIO — DEVOLUGAO DE DOCUMENTO

?&tnn’qu'f’m
DEVOLUGADQ DE DOCUMENTO

Destinatario:

Espécie:

Motivols)
Destinatdrio incaormato
Equivoco na entraga
Documento rasurado
Falia{m) documento(s) anexols
Sem assinstura
Outros (especificar]

N

Rubrica/Matricula Data

Instrucdes de uso

Apbs conferéncia do documento recebido, caso sejaencontrado motivo para devol ugéo ao setor
que o encaminhou, utilizar este formulério para anotagdes.

Dimensdes?

Altura: 6,5cm

Largura: 6,0cm

Instrucdes de preenchimento

a) Setor/Orgao: substituir aexpressio setor/6rgdo pelasiglado setor/6rgdo que esta devolvendo o
documento.

b) Destinatério: preencher com asigla do setor/érgéo de destino do documento.

c) Espécie: preencher com o tipo e o nimero do documento que sera devolvido.

d) Marcar “X” nacolunaaesquerda paraindicar um ou mais motivos de devolucéo.

€) Apor rubricae matricula.

f) Informar adata de devolugdo do documento.

2 As dimensBes especificadas nos anexos deste Manual devem ser utilizadas na confecgdo de
carimbo.

ANEXO II: FORMULARIO - RECIBO DE DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS

RECIBO DE DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS

De: Para:

z Espécie & n2 Destinatario
=

1

2

3

4

5

[

T

8

9
10

Data
I ! Rubrica/Matricula
Instrucdes de uso

Utilizar este formulério paracomprovar a entrega de documentos entre setores e 6rgaos.
Dimensdes

Altura: 14,0cm

Largura: 21,0cm

InstrugBes de preenchimento

a) De: preencher com asiglado setor/6rgéo do remetente.

b) Para: preencher com asiglado setor/6rgéo do destinatario.

c) Espécie e n°: informar o tipo e o nimero do documento.

d) Destinatério: informar o nome do destinatario do documento.

€) Datae Rubrica/lMatricula: data, rubrica e matricula seréo apostas pelo servidor que receber a
documentag&o.

ANEXO IlI: CARIMBO — RECEBIMENTO DE DOCUMENTO

RECEBIDO

Rubrica/Matricula Setor/Crgdo
Instrucdes de uso
Utilizar este carimbo pararegistrar o recebimento de documento.
Dimensdes
Altura: 3,0cm

Largura: 6,0cm

Instrugdes de preenchimento

a) Apor este carimbo na copia ou navia de documento.
b) Informar data e hora de recebimento do documento.
c¢) Apor rubricae matricula.

d) Informar asiglado setor/érgéo.

ANEXO IV: CARIMBO — MOTIVO DA DEVOLUGAO
DE CORRESPONDENCIAS A ECT

Unidade/Orgéo

MQTIVO DA DEVOLUGAO

Jestinatano desconhecido
Ydo localizado

Vudou-se

Qutros (indicar)

(
(
(
(

e i i it

Nevolvidn AFCT em __ [ f

Rubrica Matricula
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Instrugbes de uso _ _ _ a) Apor este carimbo no verso do envelope do documento.

Utilizar este carimbo para devolver correspondéncias a ECT — uso exclusivo das unidades de b) Unidade/Orgao: substituir a expressio unidade/érgéo pela sigla da unidade/érgéo que esta
(I;?nr:immsﬁ Ees; 0 administrativa devolvendo o documento.

Altura: 6,5 cm ¢) Marcar “ X" nos parénteses paraindicar o motivo da devolugéo.

Largura: 6,0cm d) Informar adata de devolugéo aECT.

Instrucdes de preenchimento €) Apor rubricae matricula.

ANEXO V: FORMULARIO — REQUERIMENTO DE DOCUMENTO

Setor/Orgao
REQUERIMENTO DE DOCUMENTO

De: Para;

Endereco: Telefone(s)

IdentidadefCHP)Matncula; Procurador: O Sim (anexar procurago) O Néo

Documento/Processo n® Interessado® Solicitacdo

OVistas DO Copia O Desamuivar
Ovistas O Copis O Dasarguivar
OVistas O Copia O Desamuivar
OVistas OCopis O Dasarguivar
OVistas O Copia O Desarguivar
Ovistas 0O Copisa O Desarguivar
OVistas O Copia O Desarguivar
DOVistas 0O Copis O Dessrguivar
Ovistas 0O Copia 0O Desarguivar
OVistas O Copia O Desarguivar

Justificativa:

Data / / Dats ) Data J
Reguerdo por Autorizado por Atendido por
Rubrica/Matricula Rubrica/Matricula Rubrica/Matricula
- TDechragioderecebmento |
Declaro que recebi as copias solicitadas neste requerimento, em / /
Assinatura do requerente ou procurador

' Documento ou processo n® — Exemplo: PROCESS0 n® 430.123456/2006, MICROFILME, PASTA FUNCIONAL.
? Nome do interessado do processo ou documento.

Instrucdes de uso ANEXO VI: CARIMBO — CONFERE COM O ORIGINAL
Utilizar este formulério para solicitar vistas, cOpia ou desarquivamento de documentos/

processos. O atendimento a solicitag8o ocorrera apos autorizagdo da autoridade competente. CONFERE COM O ORIGINAL

Dimensdes

FolhaA4 Em__+{ _§

Instrucdes de preenchimento
a) De, endereco, identidade/ CNPJ/matricul a e telefone(s): preencher com os dados do reque-

RubricaMatricula  SetorOrgdo

rente.

b) Procurador: marcar “X” paraindicar aexisténcia ou ndo de procurador.

c) Para: preencher com asiglado setor/6rgao do destinatério. InstrucBes de uso

d) Documento/processo n° e interessado: preencher com os dados do documento/processo. Utilizar este carimbo para atestar a conferéncia de documentos originais.
€) Solicitagdo: marcar “X” no tipo de solicitagdo (vistas, copia ou desarquivamento). Dimensdes

f) Justificativa: preencher com o motivo do requerimento do documento. Altura: 3,0cm

g) Apor data, rubrica e matriculaconforme orientacéo do formulério. Largura: 6,0cm

h) Declaragdo de recebimento: solicitar aposi¢ao da data do recebimento e da assinatura do InstrugBes de preenchimento

requerente somente no caso de atendimento realizado diretamente no bal cdo. a) Apor este carimbo na copia de documento.
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b) Informar adata da conferénciado documento.
¢) Apor rubricae matricula.
d) Informar asiglado setor/6rgéo.

ANEXO VII: FORMULARIO — SOLICITAGCAO DE AUTUAGAO DE PROCESSO

SOLICITACAO DE AUTUAGAO DE PROCESSO

Setor/Orgio

Interessado:
Assunto:
Assunto secundario:

0 campo abamo & de preenchimento chrigatorio somente para os casos de autuagde em que a segunda folha do processo for copia de documento.

Justificativa:

Documento(s) anexo(s):

(Nome)
(Cargo)

Instructes de uso

Utilizar este formul&rio para autuacdo de processos.

DimensBes

FolhaA4

Instrucdes de preenchimento

a) Setor/érgdo: substituir aexpressdo setor/érgdo pelasiglado setor/6rgéo solicitante.

b) Interessado, assunto, assunto secundario: preencher com os dados do processo a ser autuado.
¢) Justificativa e documento(s) anexo(s): preencher com o motivo da utilizagdo de copia de
documento, se houver, einformar o tipo e o nimero do(s) documento(s) anexo(s).

d) Data: preencher com adata.

€) Apor assinatura sobre a linha e substituir os campos entre parénteses (nome e cargo) pelas
informagdes solicitadas.

ANEXO VIII: CARIMBO — NUMERAGAO DE FOLHAS

Folha n®

Processo n:

Rubrica: Matricula:

Instrugdes de uso

Utilizar esse carimbo para numerar ou renumerar as folhas do processo.
Dimensdes

Altura: 3,0cm

Largura: 6,0cm

Instrugdes de preenchimento

a) Apor este carimbo na folha do processo, preferencialmente no canto superior direito.

b) Folha n®: preencher com o nimero dafolha do processo.

¢) Processo n°: preencher com o nimero do processo, informando os 4 digitos referentes ao ano.
d) Apor rubricae matricula

ANEXO IX: CARIMBO — CONFERIDO

CONFERIDO

Frocesso conferido e auvtuado com
folhas.

Rubrica/Matricula

Unidade/Orgio

Instrucdes de uso

Utilizar este carimbo paraindicar a quantidade de folhas com que foi autuado o processo — uso
exclusivo das unidades de comuni cagdo administrativa.

Dimensdes

Altura: 3,0cm

Largura: 6,0cm

Instrucdes de preenchimento

a) Apor este carimbo na primeirafolhado processo, preferencialmente no canto inferior direito.
b) Preencher aquantidade defolhas

¢) Informar asigladaunidade/6rgéo.

d) Apor rubricae matricula

ANEXO X: FORMULARIO — COMPROVANTE DE PROTOCOLO

COMPROVANTE DE PROTOCOLO

Unidade/Orgéo

MOVIMENTACAD
Consulte a movimentacio do processo pelo e waw.seplagodf.oov.br

Instrucdes de uso

Utilizar este formulé&rio parainformar ao interessado os dados do processo autuado.
Dimensdes

Altura: 5,5cm

Largura: 9,0cm

Instrucdes de preenchimento

a) No espaco em branco, apor o carimbo numerador-datador ou colar etiqueta com os dados do
processo autuado.

b) Unidade/Orgéo: substituir unidade/6rgao pelasiglada unidade/orgio autuadora.

ANEXO XI: CARIMBO — JUSTIFICATIVA DE RENUMERAGAO DE FOLHA(S)

JUSTIFICATIVA DE RENUMERAGAO DE FOLHA(S)

Em ! ! , als) folhals) fioi

(foram) renumeradais) por motivo de

Rubrica Matricula Setor/Orgio
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Instrucdes de uso

Utilizar este carimbo parajustificar arenumeracéo de folha(s) de processo.

Dimensdes

Altura: 5,0cm

Largura: 9,0cm

Instrucdes de preenchimento

a) Apor este carimbo nafolhaem que ocorreu erro de numeragdo. Em caso de erro em maisde uma
folha, apor o carimbo apenas naprimeirafolha, relacionando as demaisfol has.

b) Preencher adata, o nimero da(s) folha(s) quefoi(foram) renumerada(s) e o motivo darenume-
racao.

¢) Apor rubricae matricula.

d) Informar asiglado setor/6rgéo.

ANEXO XII: CARIMBO — TERMO DE RETIRADA DE FOLHA(S)

TERMO DE RETIRADA DE FOLHA(S)

Em ! !
processo dals) folha(s) niis)

, fago a retirada do presente

Rubrica Matricula Setor/Orgdo
Instrucdes de uso
Utilizar este carimbo, quando houver determinacdo de autoridade competente, paraindicar reti-
rada de folha(s) de processo.
Dimensdes
Altura: 4,0cm

Largura: 8,0cm

Instrucdes de preenchimento

a) Apor este carimbo logo abaixo do despacho, localizado na folha anterior aquelaretirada. Em
caso de retirada de mais de umafolha, apor o carimbo apenas umavez.

b) Preencher adata e o nimero da(s) folha(s) que foi(foram) retirada(s).

¢) Apor rubricae matricula

d) Informar asiglado setor/érgéo.

ANEXO XIII: CARIMBO — TERMO DE RECEBIMENTO DE FOLHA(S) RETIRADA(S)

TERMO DE RECEBIMENTO DE FOLHA(S)
RETIRADA(S)
Eu,
recedi em || , a(z) falhals)
deste processo.
Assinatura Cl
InstrucBes de uso

Utilizar este carimbo paraindicar o recebimento de folha(s) retirada(s) de processo, no caso de o
interessado ndo pertencer AAdministragdo Publica

Dimensdes

Largura: 4,0cm

Altura: 8,0cm

Instrucdes de preenchimento

a) Apor este carimbo |ogo abaixo do Termo de retirada de folha(s) (Anexo XI1).

b) Solicitar ao interessado preenchimento do nome completo, dadata e do nimero da(s) folha(s)
quefoi (foram) retirada(s).

¢) Solicitar aposi¢ao da assinatura e do nimero da carteirade identidade com o respectivo érgao
expedidor.

ANEXO X1V: CARIMBO — TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Em )

processo n2

o volume ng do

foi encerrado

com a folha n2 iniciando-se o volume n2

Rubrica Matricula Setor/Orgéo
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Instrucdes de uso
Utilizar este carimbo para encerrar volume de processo.
Dimensdes
Altura: 5,0 cm

Largura: 10,0cm

Instrucdes de preenchimento

a) Apor este carimbo na ultima folha do volume do processo. Em caso de ndo haver
espaco nesta folha, inserir uma folha em branco, numerada com utilizag8o do carimbo
Numeracao de folhas (Anexo VI1I11), e apor o carimbo Termo de encerramento de volume
(Anexo X1V).

b) Preencher a data; o nimero do volume, em arabico (ex. 1, 2, 3); o nimero do processo; a
quantidade de folhas com quefoi encerrado e 0 nimero do volume subseguente.

¢) Apor rubricae matricula.

d) Informar asiglado setor/érgéo.

ANEXO XV: CARIMBO — TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME
Em / / 0 volume ne do
processo n2 foi aberto
com a folha ne
Rubrica Matricula Setor/Orgdo
Instrucdes de uso
Utilizar este carimbo para abrir volume de processo.
Dimensdes
Altura: 5,0 cm

Largura: 10,0cm

Instrucdes de preenchimento

a) Apor este carimbo em umafol haem branco, numerada com utilizag&o do carimbo Numeracao
defolhas (Anexo VI1I), em continuidade a numeracao de folhas do volume anterior.

b) Preencher adata; o nimero do novo volume, em ardbico (ex. 1, 2, 3); 0 nimero do processo e
onudmero dafolhaqueiniciao volume.

¢) Apor rubricae matricula.

d) Informar asiglado setor/érgéo.

ANEXO XVI: FORMULARIO — CONTROLE DE MOVIMENTAGCAO DE PROCESSO

CONTROLE DE MD\!IMENTAQAD DE PROCESSO
[nteressado: Frocesso nd
Assunto;
AnexalApenso:
Volumes:
Movimentagao
De: Fara:
Data i i as
Rubrica Matricula
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Instrugdes de uso ANEXO XIX: CARIMBO — TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Utilizar este formulério quando o SICOP estiver forado ar.

Dimensdes o

Altura: 9,5cm TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Largura:15,0cm

Instrugdes de preenchimento

a) Interessado: preencher o nome do interessado do processo.

b) Processo n°: preencher o nimero completo do processo.

¢) Assunto: preencher 0 assunto do processo, inclusive o assunto secundario.

d) Anexo/Apenso: preencher o nimero de processos anexos OuU apensos.

€) Volumes: preencher com o niimero de volumes do processo.

f) De: preencher com asiglado setor/6rgéo remetente.

g) Para: preencher com asiglado setor/6rgéo destinatario.

h) Data e hora, Rubrica e Matricula: data, hora, rubrica e matricula seréo apostas pelo servidor
gue receber 0 processo.

ANEXO XVII: CARIMBO — TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO

TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO

Em / / , atendendo ao despacho da folha n®

oI5}

deste  processo, fage  ansxar  ofs)  processols) =

Rubrica Matricula Setor/Orgdo
Instrucdes de uso
Utilizar este carimbo, quando houver determinagdo de autori dade competente, parafazer ajunta-
da por anexacdo de processos.
Dimensdes
Altura: 5,0 cm

Largura: 10,0cm

Instrucdes de preenchimento

a) Apor este carimbo logo abaixo do despacho de anexago.

b) Preencher adata, o nimero dafolhaem que estiver o despacho de anexagao e o(s) nimero(s)
do(s) processo(s) que seré(serdo) anexado(s).

¢) Apor rubricae matricula.

d) Informar asiglado setor/érgéo.

ANEXO XVIII: CARIMBO — TERMO DE RESSALVA

TERMO DE RESSALVA

Afs) folhais) de n2& do

processo né

, apis a juntada por

anexagio, corasponde(m) as) folha(s) n®=

do conjunto processado.

Rubrica Matricula Setor/Orgdo

Instrucdes de uso

Utilizar este carimbo para atualizar um conjunto processado, no caso de anexagdo de processos,
guando houver pecaretirada no processo secundério.

Dimensdes

Altura: 5,0cm

Largura: 10,0cm

Instrucdes de preenchimento

a) Apor este carimbo logo abaixo do Termo de juntada por anexagéo (Anexo XVI1).

b) Preencher o nimero da(s) folha(s) retirada(s) antes de ocorrer aanexagao, o nimero do respec-
tivo processo acessorio e o nimero correspondente da(s) folha(s) retirada(s) apos arenumeracdo
do conjunto processado.

¢) Apor rubricae matricula

d) Informar asiglado setor/6rgéo.

, atendendo ao despacho da falha nt

processo(s) niE

Em I

deste  processo, fago apensar  ofs)

Rubrica Matricula Setor/Orgdo

Instrugdes de uso

Utilizar este carimbo, quando houver determinacdo de autoridade competente, parafazer ajunta-
da por apensacdo de processos.

Dimensdes

Altura: 5,0cm

Largura: 10,0cm

Instrugdes de preenchimento

a) Apor este carimbo logo abaixo do despacho de apensagdo.

b) Preencher adata, o nimero dafolhaem que estiver o despacho de apensagéo e o(s) nimero(s)
do(s) processo(s) que seré(serdo) apensado(s).

¢) Apor rubricae matricula.

d) Informar asiglado setor/6rgéo.

ANEXO XX: CARIMBO — TERMO DE DESAPENSAGAO

TERMO DE DESAPENSACAQ

Em i . atendendo ao despacho da folha n®

deste processo, fago desapensar ofs) processo(s) de 'mad

Jue passam
a tramitar em separado.
Rubrica Matricula Setor/Orgdo
Instrucdes de uso
Utilizar este carimbo, quando houver determinaggo de autoridade competente, parafazer adesa-
pensacéo de processos.
Dimensdes
Altura: 5,0 cm

Largura: 10,0cm

Instrucdes de preenchimento

a) Apor este carimbo logo abaixo do despacho de desapensacéo.

b) Preencher a data, 0 nimero dafolha em que estiver o despacho de desapensagdo e o nimero
do(s) processo(s) que ser&(serdo) desapensado(s).

¢) Apor rubricae matricula.

d) Informar asiglado setor/érgéo.

ANEXO XXI: CARIMBO — CONFERE COM FOLHA(S) DO PROCESSO

CONFERE COM FOLHA(S) DO
PROCESSO
Em__ /1 |
Rubrica Matricula SetorOrgéo
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Instrugdes de uso Rasura
Utilizar este carimbo em cdpia de folha de processo fornecida pela Administragdo Publica ao —
interessado. Outros (especificar):
Dimensdes Observagao:
Altura: 3,0cm
Largura: 6,0cm
Instrucdes de preenchimento
a) Apor este carimbo na cdpia de folhas de processo. Brasil
b) Preencher o nimero do processo e adata. rastia
¢) Apor rubricae matricula. Telefone:
d) Informar asiglado setor/6rgéo. Nome legivel
ANEXO XXII: CARIMBO — REGISTRO DA QUANTIDADE DE FOLHAS DE PROCESSO Rubri Matricul
uprnca atricula
REGISTRO DA QUANTIDADE DE
FOLHAS DE PROCESSO InstrucBes de uso

Processo conferidoem __

as , Com folhas.

Rubrica Matricula  SetoriCrgéo

Instructes de uso

Apos conferénciado processo, utilizar este carimbo pararegistrar aquantidade de folhas com que
foi recebido o processo.

Dimensdes

Altura: 3,0cm

Largura: 6,0cm

Instrucdes de preenchimento

a) Apor este carimbo na Ultima folha do processo.

b) Preencher adata, a hora de recebimento e a quantidade de folhas do processo.
¢) Apor rubricae matricula.

d) Informar asiglado setor/6rgao.

ANEXO XXIII: FORMULARIO — DEVOLUGCAO DE PROCESSO

Setor/Orgéo
DEVOLUGAO DE PROCESSO

Destinatario:

Processo n®:

Motivo N® da(s) folha(s)

Capa solta ou danificada

Carimbao sem preenchimento

Caopia como folha inicial do processo

Duplicidade de folhas

Falta carimbo Conferido

Falta carimbo de autuacdo ou etiqueta

Falta carimbo Termo de abertura de volume

Falta carimbo Terme de anexacdo

Falta carimbo Termo de apensacio

Falta carimbo Termo de desapensacéo

Falta carimbo Termo de encerramento de volume

Falta carimbo Termo de retirada de folha(s)

Falta despacho

Falta justificativa

Falta matricula na folha

Falta despacho de arquivamento

Fax como folha do processo

Folha presa na capa ou contracapa

Folha solta

MNumeragdo incorreta de folha

Processo com mais de 10(dez) folhas, sem grampo frilho

Ap6s conferéncia do processo e constatacdo de erro, utilizar este formul&rio para informar o
motivo da devolugdo, prendendo-o com clipe na capa do processo. Em caso de a autoridade
competente decidir pelainclusdo deste formulério no processo, apor o carimbo Numeragéo de
folhas (Anexo VI1I1) e numerar sequencia mente afolhado formulario.

Dimensdes

FolhaA4

Instrugdes de preenchimento

a) Setor/0rgdo: substituir aexpressio setor/0rgdo pelasiglado setor/6rgdo que estddevolvendo o
processo.

b) Destinatério: informar asiglado setor/6rgéo de destino do processo.

¢) Processo n°: preencher o nimero do processo que sera devolvido.

d) Motivo: marcar “X” nacolunaa esquerda paraindicar um ou mais motivos de devolucéo.

€) Ne da(s) folha(s): indicar o nimero da(s) folha(s) em quefoi verificado erro.

f) Observacao: quando necessério, preencher com outrasinformagoes.

) Preencher adata, o nimero de telefone e o nomelegivel.

h) Apor rubricae matricula.

ANEXO XXIV: CARIMBO — TERMO DE ARQUIVAMENTO

TERMO DE ARQUIVAMENTO

,arguivo o

Atendendo ao despacho da folha n?
folhas, inclusive

presente processo, contendo
esta, devidamente numerada.
Conferido e arquivado em

Rubrica Matricula Setor/Orgéo

Instrucdes de uso

Utilizar este carimbo, quando houver determinagdo da autoridade competente, para arquivar
processo — uso exclusivo do setor de arquivo.

Dimensdes

Altura: 5,0cm

Largura: 10,0cm

Instrucdes de preenchimento

a) Apor este carimbo |ogo abaixo do despacho de arquivamento.

b) Preencher o nimero da folha com o despacho de arquivamento, a quantidade de folhas do
processo e a data.

) Apor rubricae matricula.

d) Informar asiglado setor/érgéo.

ANEXO XXV: CARIMBO — TERMO DE DESARQUIVAMENTO

TERMO DE DESARQUIVAMENTO

Atendendo a solicitagdo contida no(a)

2

desarquivo o presente processo contendo
folha(s), inclusive esta, devidamente numerada.
Conferido e desarquivado em /

Rubrica Matricula

Setor/Orgao
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Instrucdes de uso

Utilizar este carimbo, quando houver determinag&o da autori dade competente, para desarquivar
processo — uso exclusivo do setor de arquivo.

Dimensdes

Altura: 5,0cm

Largura: 10,0cm

Instrucdes de preenchimento

a) Apor este carimbo na Ultima folha do processo.

b) Preencher o tipo e 0 nimero do documento em que a autoridade competente determinou o
desarquivamento, a quantidade de folhas do processo e a data.

¢) Apor rubricae matricula.

d) Informar asiglado setor/6rgéo.

ANEXO XXVI: FORMULARIO — GUIA-FORA

Setor/Orgao

GUIA-FORA
Processo n .
Processo(s) juntado(s):
N . N .
NS . N .
NS . N .
Assunto:
Interessado:
Setor/Orgéo solicitante: Documento:
Destino:

Data:
Rubrica Matricula

Observacéo:

Instrucdes de uso

Utilizar este formulério para substituir processo desarquivado na caixa-arquivo.

Dimensdes

FolhaA4

Instrugdes de preenchimento

a) Setor/Orgao: substituir aexpressio setor/6rgéo pelasiglado setor/érgéo.

b) Processo n°: preencher com o nimero do processo principal.

¢) Processo(s) juntado(s): preencher com o nimero do(s) processo(s) juntado(s), se houver.

d) Assunto: preencher com o assunto principal e o assunto secundério do processo principal .
€) Interessado: preencher com o nome do interessado do processo principal.

f) Setor/Orgdo solicitante: preencher com asiglado setor/érg&o que solicitou o desarquivamento.
g) Documento: informar o tipo e 0 nimero do documento em que a autoridade competente
determinou o desarquivamento.

h) Destino: preencher com a sigla do setor/érgéo de destino do processo.

i) Preencher adata.

j) Apor rubricae matricula e data.

k) Observacdo: quando necessério, preencher com outras informagdes ou solicitar aaposi¢éo de
data e de rubricae matricula do servidor que receber o processo diretamente no bal cdo.

ANEXO XXVII: FORMULARIO — CONTROLE DE ENTREGA DO MALOTE POR
ROTA — USO DA UNIDADE CENTRAL DE COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA

CONTROLE DE ENTREGA DO MALOTE POR ROTA - USO
DA UNIDADE CENTRAL DE COMUNICAGAQ ADMINISTRATIVA

Setor/Orgéo de origem:
NUPROG/SEPLAG

Comprovante de recebimento|

Rota: Data:

Quantidade
de malote

Orgéo Nimero(s) do(s) lacre(s)

Rubrica Matricula
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Instrucdes de uso

Utilizar este formulario para comprovar a entrega do malote aos 6rgaos pertencentes a determi-
nadarota— uso exclusivo daunidade central de comunicagdo administrativa.

Dimensdes

FolhaA4

Instrugdes de preenchimento

a) Preencher o nimero darotae adata.

b) Listar os 6rgéos de destino.

¢) Informar aquantidade de malote, por 6rgéo, e o(s) nimero(s) do(s) lacre(s), respectivamente.
d) Rubrica e matricula seréo apostas pelo servidor do érgéo que receber o malote.

ANEXO XXVIII: FORMULARIO — CONTROLE DE ENTREGA DO MALOTE —USO
DAS UNIDADES DE COMUNICAGCAO ADMINISTRATIVA

CONTROLE DE ENTREGA DO MALOTE - USO
DAS UNIDADES DE COMUNICAGAQ ADMINISTRATIVA

De: Para: NUPROG/SEPLAG

. Comprovante de recebimento
Quantidade P

Data Nimero(s) do(s) lacre(s)
de malote Rubrica Matricula

Instrucdes de uso

Utilizar este formul&rio paracomprovar aentregadiariado malote a unidade central de comuni-
cagdo administrativa— uso exclusivo das unidades de comunicagdo administrativa.

Dimensdes

FolhaA4

Instrugdes de preenchimento

a) De: preencher com asigladaunidade/érgdo de origem.

b) Preencher adata, a quantidade de malote e o(s) nimero(s) do(s) lacre(s), respectivamente.

¢) Rubricae matriculaserdo apostas pel o servidor daunidade central de comunicagdo administra-
tivaque receber o malote.

ANEXO XXIX: FORMULARIO — CONTROLE DE EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS
POR MALOTE — USO DAS UNIDADES DE COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA

CONTROLE DE EXPEDIGAQ DE DOCUMENTOS POR MALOTE - USO
DAS UNIDADES DE COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA

De: Para: NUPROG/SEPLAG

Rota: Data: Lacre n%

N

[G]

Espécie Interessado Destino

Conferéncia da documentagio relacionada no malote - uso exclusivo da unidade central de comunicagao administrativa

Rubrica: Matricula: Data: Hora:
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CONTROLE DE EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS POR MALOTE - USO
DAS UNIDADES DE COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA

De:

Para: NUPROG/SEPLAG

Rota:

Data:

Lacre n%

Espécie

Interessado

Destino

€) Rubrica, Matricula, Data, Hora: rubrica, matricula, datae hora seréo apostas pelo servidor que
conferiu adocumentagdo rel acionadano malote.

Observagdo

Em caso de ndo haver documentos a encaminhar no malote, utilizar o formulério Controle de
expedi¢do de documentos por mal ote— uso das uni dades de comunicacdo administrativa (Anexo
XXIX) com a tarja DOCUMENTACAO NAO RELACIONADA, com preenchimento dos
campos: de, rota, data e lacre n°.

ANEXO XXX: FORMULARIO — CONTROLE DE EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS POR
MALOTE — USO DA UNIDADE CENTRAL DE COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA

:

25

Conferéncia da documentagéo relacionada no malote - uso exclusivo da unidade central de comunicagdo administrativa

Rubrica: Matricula: Data: Hora:

Instructes de uso

Utilizar esteformulério paraenviar documentag&o paraa unidade central de comunicagéo admi-
nistrativa.

Dimensdes

FolhaA4

Instrucdes de preenchimento

a) De: preencher com asigladaunidade/érgdo de origem.

b) Preencher o nimero darota, a data e o nimero do lacre do malote.

c) Espécie e interessado: preencher com o tipo e o nimero da documentacéo e o nome do
interessado.

d) Destino: preencher com asiglado setor/6rgdo de destino.

CONTROLE DE EXF‘EDIQ,&D DE DOCUMENTOS POR MALOTE -
USO DA UNIDADE CENTRAL DE COMUNICAGAQ ADMINISTRATIVA
IDe: NUPROG/SEPLAG Para:
[pata Rota: Lacre n*
N Espécie Remetente | N Espécie Remetente
1 26
2 2
3 28
4 i
5 30
6 3
l 32
8 3
9 34
10 3
1 36
12 3
13 38
14 39
15 40
16 4
17 42
18 43
19 44
20 45
21 46
2 47
23 48
A 49
25 50
Conferéncia da documentagéo relacionada no malote — uso da unidade de comunicaggo de destino
Rubrica: Matricula: Data: Hora:
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CONTROLE DE EXPEDICAQ DE DOCUMENTOS POR MALOTE -
USO DA UNIDADE CENTRAL DE COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA
IDe: NUPROGISEPLAG Para:
pata Rota: Lacre n™:
N Espécie Remetente | N° Espécie Remetente
1 26
2 2
3 28
4 pit
5 30
6 31
I 32
8 33
9 k!
10 3
1 w 36| w
2DOCUMENTAGAQO:NAO RELACIONADA
13 38
14 39
15 40
16 41
17 42
18 43
19 44
20 45
21 46
2 47
23 48
L 49
25 R0
Conferéncia da documentagéo relacionada no malote - uso da unidade de comunicacéo de destino
Rubrica: Matricula: Data: Hora:
Instructes de uso

Utilizar esteformulério paraenviar documentacdo paraas unidades de comunicacdo administra-
tiva.

Dimensdes

FolhaA4

Instrucdes de preenchimento

a) Para: preencher com asigladaunidade/6rgéo de destino.

b) Preencher adata, o nimero darota e o nimero do lacre do malote

c) Espécie: preencher com o tipo e o nimero do documento.

d) Remetente: preencher com asigla do setor/6rgéo que encaminhou o documento.

€) Rubrica, Matricula, Data, Hora: rubrica, matricula, datae horaserdo apostas pel o servidor que
conferiu adocumentacao relacionadano malote.

Observagéo

Em caso de ndo haver documentos a encaminhar no malote, utilizar o formulério Controle de
expedicdo de documentos por malote — uso da unidade central de comunicagdo administrativa
(Anexo XXX) com atarja DOCUMENTACAO NAO RELACIONADA, com preenchimento
dos campos: para, rota, data e lacre ne.

ANEXO XXXI: ESPELHO DE IDENTIFICAGAO DE CAIXA

Brasao ou

Setor/Orgéo
logomarca g

Classificacdo efou descricdo do conteldo da caixa

Datas-limite: N® da caixa

Eliminarem: setor Arquivo

Instrucdes de uso

Utilizar este espelho paraidentificar o contedido das caixas.

Dimensdes

Largura: 10,0cm

Altura: 15,0 cm

Instrugdes de preenchimento

a) Brasdo ou logomarca: substituir a expressdo Brasdo ou logomarca pelo Brasdo de Armas de
Brasilia, quando setratar de 6rgdo daAdministragéo Direta; o brasdo daPMDF, da PCDF ou do
CBMDF, quando for o caso; ou pelalogomarca, quando se tratar de Administracdo Indireta.

b) Setor/Orgao: substituir aexpressio Setor/Orgao pelasiglado setor/6rgao.

¢) Classificagdo e/ou descri¢do do contelido da caixa: substituir a expressdo Classificagdo e/ou
descri¢do do contelido da caixapel o cadigo numérico, de acordo com o Codigo de Classificagio de
Documentos, €/ou pela descricao dos documentos contidos na caixa.

d) Datas-limite: preencher com o ano do documento mais antigo e o ano do documento mais
recente, separados por um trago.

€) Eliminar em: preencher com o ano da futura eliminag&o dos documentos contidos na caixa.

f) NUmero dacaixa— Setor eArquivo: preencher sequencial mente com o ndimero da caixado setor
ecom o nimero dacaixado arquivo, respectivamente.




PAGINA 22 Diario Oficial do Distrito Federal - Suplemento N°217, quarta-feira, 11 de novembro de 2009

ANEXO XXXII: GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AO ARQUIVO INTERMEDIARIO

GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AO ARQUIVO INTERMEDIARIO
Setor: Transferéncia n: Pagina n™:
Tipo e n® de - - Descricdo do conteddo da unidade -
acondicionamento Cédigo Assunto Datas-limite de acondicionamento Observacao
Data da
transferéncia:
Rubrica/Matricula do responsavel pelo setor Rubrica/Matricula do responsavel pelo arquivo intermediario
Instrucdes de preenchimento
a Setor: preencher com asiglado setor produtor/acumul ador.
b) Transferéncian®: preencher com o nimero sequencial datransferéncia, seguido de barrae do ano vigente.
C) Paginan®: preencher com o nimero da paginaatual e com o nimero total de paginas do formulério, separados pela barra.
d) Tipo e n° de acondicionamento: preencher com o tipo e 0 nimero do material de acondicionamento do documento.
€ Cadigo: preencher com o cddigo do assunto dos itens/conjuntos documentais listados, de acordo com o Cadigo de Classificago de Documentos.
f) Assunto: preencher com o assunto correspondente aos conjuntos documentais a serem transferidos, de acordo com o Cadigo de Classificagdo de Documentos.
0 Datas-limite: preencher com o ano do documento mais antigo e o do documento mais recente, separados por um trago.
h) Descri¢éo do contelido da unidade de acondicionamento: preencher com adescri¢éo do contelido dos documentos.
i) Observagéo: quando necessario, preencher com outrasinformaces.
i) Rubrica/Matricula do responsavel pelo setor: rubrica e matricula seréo apostas pelo servidor responsavel.

Rubrica/Matricula do responsavel pelo arquivo intermediario, Data: rubrica, matricula e data seréo apostas pelo servidor responsavel.

ANEXO XXXIII: LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

LISTAGEM DE ELIMINAQ;E\O DE DOCUMENTOS
Orgéo/Entidade: Listagem n®:
Unidade/Setor: Folha n®:
Cadigo Assuntol/Série Processo n2 Datas-limite U"f'dﬂde de arquwar_‘nlentﬂl Observagao
Quantidade Especificagéio
Local/Data: Local/Data: Local/Data:
Autorizo:
Responsavel pela selecao Presidente da Comissao Setorial de Avaliagio Titular do érgao a quem compete autorizar
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Instrucdes de uso

Utilizar estalistagem paraindicar os documentos a serem eliminados.

Dimensdes

FolhaA4

Instrucdes de preenchimento

a Orgao/Entidade: preencher com asiglado 6rg&o ou daentidade.

b) Unidade/Setor: preencher com asigladaunidade/setor responsavel pelaeliminagdo do documento.

C) Listagem n°: preencher com o nimero sequencial daeliminagéo, seguido debarrae do ano.

d) Folhan°: preencher com o nimero dafolhaatual e com o nimero total de folhas do formulério, separados pela barra.

e Cadigo: preencher com o codigo do assunto dos itens/conjuntos documentais listados, de acordo com o Cadigo de Classificagéo de Documentos.

f) Assunto/Série: preencher com 0 assunto/série correspondente aos conjuntos documentais a serem eliminados, de acordo com o Cédigo de Classificagdo de Documentos.

0 Processo n°: preencher com o nimero/ano de processo, apenas quando se tratar de processo a ser eliminado.

h) Datas-limite: preencher com o ano do documento mais antigo e o do documento mais recente, separados por um trago.

i) Uni dade de arquivamento — Quantidade e Especificacdo: preencher, respectivamente, com aquantidade e com o tipo de unidade de arquivamento em que estéo acondicionados os documentos que
serdo eliminados.

i) Observagéo: quando necessério, preencher com outrasinformacoes.

k) Local/Data/Responsével pela selecdo: preencher com o local e adata e apor carimbo e assinatura do responsavel pela selecéo dos documentos que serdo eliminados.

)} L ocal/Data/Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos: preencher com o local e adata e apor carimbo e assinatura do Presidente da Comisséo Setorial de Avaliagéo de
Documentos.

m) Local/Data/Titular do 6rgéo aquem compete autorizar: preencher com o local e adata e apor carimbo e assinatura do titular do 6rgéo.

ANEXO XXXIV: EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

_ (NOME DO ORGAO OU ENTIDADE)
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

O Presidente da Comissédo de Avaliacdo Setorial de Documentos,
designado pela Portaria n® . de ! . publicada no (indicar o
periddico oficial), de . de acordo com (indicar a Listagem de Eliminagdo de
Documentos), aprovada pelo (titwlar), do(a) (indicar a instituicdo arquivistica), por intermedio
do (indicar o documento de aprovacio), faz saber a quem possa interessar que a partir do
(30 a 45% (escrever por extenso, enfre parénteses, o ndmeroc ordinal comespondante) dia
subsequente a data de publicacdo deste Edital no (indicar o perigdico oficial), S& Nao
houver oposicdo, o(a) (indicar a unidade orgdnica responsavel pela eliminagdo) eliminara os
documentos relativos a (indicar os conjuntos documentais a serem eliminados), do periodo
(indicar as datas-limite], du{a) {indicar o nome do Grgdo ou entidade produtor dos documentos a sersm
gliminados).

Os Interessados, no prazo citado, poderédo requerer as suas expensas, 0
desentranhamento de documentos ou copias de pecas do processo, mediante
peticdo, desde que tenha respectiva qualificacdo e demonstracéo de legitimidade

do pedido, dirigida a Comisséo Setorial de Avaliacdo do (indicar o 6rgio ou entidade).

(Local e data)

{(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Setorial de Avaliacdo)

Instructes de uso

Utilizar este edital paracientificar sobre a eliminagéo de documentos.

DimensBes

FolhaA4

Instrucdes de preenchimento

a Substituir os campos entre parénteses pelas informagdes solicitadas.

b) Ne / : preencher com o nimero e o0 ano do edital.

C) Portarian® , de / / : preencher com o nimero e a data da portaria.

de / / : preencher com adata de publicagéo.
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ANEXO XXXV: TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

(NOME DO ORGAQ OU ENTIDADE)
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos _ dias do més de do ano de , 0 (&) (indicar o noms do Grgdo ou

entidade responsavel pela eliminagdo), de acordo com o que consta do/da (indicar a Tabela de
Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Eliminagdo de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de

Eliminagio de Documentos), aprovado pelo dituler) do/da (indicar a instituigio arquivistica), por
intermédio do (indicar o documento de aprovagdo), € publicada(o) no Diario Oficial do Distrito
Federal, de (indicar a data de publicagdo da tabela ou do edital), procedeu a eliminacéo de (indicar
a quantificagdo mensuragcdio) de documentos relativos a (referéncia dos conjuntos documentais
eliminades), integrantes do acervo do(a) {indicar o nome do érgdo ou enfidade produtor/acumulador),
do periodo (indicar as datas-imite dos documantos eliminados).

{(Mome da unidade orgdnica responsavel pela eliminacdo, nome, cargo e assinatura do fitular)

Instructes de uso
Utilizar este termo paracomprovar a eliminagéo de documentos.
DimensBes
FolhaA4
Instrucdes de preenchimento
a Substituir os campos entre parénteses pelas informagdes solicitadas.
b) Aos__ diasdo mésde do ano de : preencher com a data.
ANEXO XXXVI: TERMO DE DOAGCAO DE PAPEIS
(NOME DO ORGAO OU ENTIDADE) _
TERMO DE DOACAO DE PAPEIS

A(D) (informar nome do érgdo doador), por meio deste termo, doa a(ao) (informar nome da

instituic3o recebedora), (informar a gquantidade) Kg de papéis provenientes da selecdo e

eliminacdo de documentos aprovada pela Comissédo Central de Arquivos — CCA,

objeto do processo n?

Brasilia — DF, de de
Membro da ComissSo Setorial de Avaliacio Representante oficial da instituicdo
de Documentos beneficiada

Instrucdes de uso
Utilizar este termo para doar papéis ainstituicdo social.
Dimensdes
FolhaA4
Instrucdes de preenchimento
a Substituir os campos entre parénteses pelas informagdes solicitadas.
b) processo n° : preencher com o ndmero do processo, informando os 4 digitos referentes ao ano.
0) Brasilia— DF, de de : preencher com adata.

d) Solicitar assinaturado membro da Comissdo Setorial de Avaliacdo de Documentos e do representante oficial dainstituicéo beneficiada.




N°217, quarta-feira, 11 de novembro de 2009 Diario Oficial do Distrito Federal - Suplemento PAGINA 25

ANEXO XXXVII: LISTAGEM DESCRITIVA DO ACERVO A SER RECOLHIDO

LISTAGEM DESCRITIVA DO ACERVO A SER RECOLHIDO

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

ORGAGIENTIDADE RECOLHIMENTO:

SETOR: Eﬁg',“’“"
PROVENIENCIA: '
Tipoe n® do Codigo Assunto Datas-limite Descrigao do conteudo da Observacdo Uso do
acondicicnamento unidade de acondicionamento ArPDF
Orgao/Entidade Arquivo Pablico do Distrito Federal
DATA
ENCAMINHAMENTO RECEBIMENTO -
LEGENDA PARA UNIDADE DE ACONDICIONAMENTO
Caixa-arquivo — CX Jagueta - JT
Estojos - ET Envelope - BV
Tubos-TB
Instrucdes de uso
Utilizar estalistagem paraindicar os documentos a serem recolhidos ao ArPDF.
Dimensdes
FolhaA4
Instrucdes de preenchimento
a Orgao/Entidade: substituir aexpressio orgio/entidade pelasiglado 6rgdo/entidade recol hedor dos documentos.
b) Setor: preencher com asiglado setor responsavel pelo recolhimento.
0) Proveniéncia: preencher com asiglado 6rgao responsavel pelaprodugdo e acumulagéo dos documentos.
d) Recolhimento: preencher com o nimero sequencial do recol himento.
e Pégina: preencher com o nimero da péginaatual e com o nimero total de folhas do formulario, separados por barra.
f) Ano: preencher com o ano do recol himento.
0 Tipo e n° de acondi cionamento: preencher com o tipo e o nimero do materia de acondicionamento do documento.
h) Caodigo: preencher com o codigo do assunto dos itens/conjuntos documentais listados, de acordo com o Cadigo de Classificagdo de Documentos.
i) Assunto: preencher com 0 assunto correspondente aos conjuntos documentai s a serem recolhidos, de acordo com 0 Cédigo de Classificagdo de Documentos.
i) Datas-limite: preencher com 0 ano do documento mais antigo e o do documento mais recente, separados por um trago.
k) Descrigéo do contelido da unidade de acondi cionamento: preencher com adescricdo do contelido dos documentos.
)] Observagdo: quando necessario, preencher com outrasinformagoes.
m) Uso do ArPDF: campo reservado ao ArPDF.
n) Encaminhamento: apor rubricae matriculado servidor responsavel pelo encaminhamento dos documentos a serem recol hidos.

0) Recebimento e Data: rubrica, matricula e data serdo apostas por servidor do ArPDF responsavel pelo recebimento dos documentos recol hidos.
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ANEXO XXXVIII: TERMO DE RECOLHIMENTO

(NOME DO ORGAO OU ENTIDADE)
TERMO DE RECOLHIMENTO

Aos _ dias do més de doanode | O (nome do érgdo ou entidade recolhedorfa),
{natureza administrativa e vinculagdo/subordinaco do orgdo), representado por seu (nome do titular do
érgdo ou entidade recolhedor/a), de acordo com o que consta da Tabela de Temporalidade de
Documentos, aprovada pelo itular) do Arquivo Publico do Distrito Federal — ArPDF, por
intermedio do (indicar o documento de aprovagic) € publicada no DODF em (indicar a data de
publicagdo da Tabela), procedeu ao recolhimento de (indicar a guantificagio) de documentos
relativos a (referéncia aos conjuntos documentais recolhidos) integrantes do acervo do(a) (indicar o
nome do orgdo ou enfidade produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas-imites), tendo cumprido
todos os requisitos instituidos pela Portaria Conjunta n® de de

de . que estabelece as normas a serem observadas no
recolhimento de acervos arquivisticos.

{Titular/Orgo)

(TitularfArPDF)
Instrucdes de uso
Utilizar este termo para recol her acervos arquivisticos ao ArPDF.
Dimensdes
FolhaA4
Instrucdes de preenchimento
a Substituir os campos entre parénteses pelas informagdes solicitadas.
b) Aos___diasdo mésde do ano de : preencher com a data.
¢) Portaria Conjunta n° de de de : preencher com o nimero e a data da portaria conjunta.
ANEXO XXXIX: CARIMBO - AUTENTICIDADE DE DOCUMENTO MICROFILMADO
AUTENTICIDADE DE DOCUMENTO
MICROFILMADO
Setor/Orgao
De acordo com o disposto no art. 14 do
Regulamento aprovado pelo Decreto n® 1.799/96,
atesto  que este documento foi  extraide de
microfilmes.
Erasilia, de de
Rubrica Matricula
Instrugdes de uso
Utilizar este carimbo exclusivamente para atestar copia de documento microfilmado.
Dimensdes
Altura: 5,0cm
Largura: 8,0cm
Instrugdes de preenchimento
a Apor este carimbo na copia de documento microfilmado.
b) Setor/Org&o: substituir aexpressio setor/érgdo pelasiglado setor/6rgao.
0 Preencher adata.

d) Apor rubrica e matricula.
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LEGISLACAO
LEI N° 5.433, DE 8 DE MAIO DE 1968
Regulaamicrofilmagem de documentos oficiais e doutras providéncias.
O PRESIDENTE DA REPUBLICA, fago saber que o CONGRESSO NACIONAL decretae eu
sanciono aseguinteLei:
Art. 1°—E autorizada, em todo o territério nacional, amicrofil magem de documentos particul ares
eoficiaisarquivados, éstesde 6rgaosfederais, estaduais e municipais.
§ 1° — Os microfilmes de que trata esta Lei, assim como as certidfes, os traslados e as copias
fotogréficas obtidas diretamente dos filmes produzirdo os mesmos efeitos legai s dos documentos
originaisemjuizo ou foradée.
§ 2°— Os documentos microfil mados poderéo, acritério daautoridade competente, ser eliminados
por incineragdo, destrui¢do mecanicaou por outro processo adequado que assegure asua desin-
tegracéo.
§ 3°—A incineragéo dos documentos microfilmados ou suatransferéncia paraoutro local far-se-
amediante lavratura de térmo, por autoridade competente, em livro proprio.
8 4°— Osfilmes negativos resultantes de microfilmagem ficardo arquivados nareparticdo deten-
torado arquivo, vedada sua saida sob qualquer pretexto.
§ 5° — A eliminacdo ou transferéncia para outro local dos documentos microfilmados far-se-a4
mediante lavratura de térmo em livro préprio pela autoridade competente.
§ 6°— Os originais dos documentos ainda.em trénsito, microfilmados ndo poderdo ser eliminados
antes de seu arquivamento.
§ 7° — Quando houver conveniéncia, ou por medida de seguranca, poderdo excepciona mente ser
microfilmados documentos aindando arquivados, desde que autorizados por autoridade competente.
Art. 2°—Os documentos de valor histérico ndo deverdo ser eliminados, podendo ser arquivados
em local diverso dareparticéo detentora dos mesmos.
Art. 3° — O Poder Executivo regulamentard, no prazo de 90 (noventa) dias, a presente Lei,
indicando as autoridades competentes, nas esferas federais, estaduai s e municipais paraaauten-
ticacdo de traslados e certiddes originarias de microfilmagem de documentos oficiais.
§1°— O decreto de regulamentac&o determinara, igual mente, quai s os cartérios e 6rgdos publicos
capacitados para efetuarem amicrofilmagem de documentos particul ares, bem como osrequisitos
que a microfilmagem realizada por aquéles cartérios e 6rgaos publicos devem preencher para
serem autenticados, afim de produzirem efeitosjuridicos, em juizo ou foradéle, quer osmicro-
filmes, quer os seustraslados e certidBes originérias.
§ 2°— Prescreveratambém o decreto as condi¢des que os cartdrios competentes terdo de cumprir
para a autenticacdo de microfilmes realizados por particulares, para produzir efeitos juridicos
contraterceiros.
Art. 4° — E dispensavel o reconhecimento da firma da autoridade que autenticar os documentos
oficiaisarquivados, paraefeito de microfilmagem e ostraslados e certiddes originaisde microfilmes.
Art. 5°— Estalei entraem vigor nadata de sua publicagéo.
Art. 6° — Revogam-se as disposi¢des em contrério.
A.COSTAESILVA
LuisAnténio daGamae Silva
[Diério Oficial daUnido, de 10 de maio de 1968]

DECRETO Ne 2.594, DE 14 DE MARCO DE 1974
Regulamenta o uso do Brasdo de Armas de Brasilia, nos impressos daAdministragdo Direta do
Distrito Federal.
O Governador do Distrito Federal, usando das atribui¢des que Ihe sdo conferidas pelo artigo 2.0,
item |1, daLei n° 3,751, de 13 de abril de 1960, DECRETA:
Art. 1° — O uso do Brasdo de Armas de Brasilia, nos impressos de Administragcdo Direta do
Distrito Federal, far-se-a de acordo com o que dispde este Decreto.
Art. 2°— O Brasdo de Armas de Brasilia serd gravado nos impressos daAdministrago Diretado
Distrito Federal, obedecendo rigorosamente as propor¢des reguladoras, aque serefere o art. 1°do
Decreto n° 11, de 12 de setembro de 1960, conforme amodulagem e impressdo dos model os do
anexo |, reduzido em quatro tamanhos, de acordo com os model os do anexo |1, asaber:
a) paraimpressdo em preto:
| — B.1: tamanho 30X 30 mm.
Il = B.2: tamanho 25 X 25 mm.
111 — B.3: tamanho 20 X 20 mm.
IV —B.4: tamanho 15 X 15 mm.
b) paraimpressdo, em alto relevo, seco:
| —B.1-A: tamanho 30 X 30 mm.
Il —B.2-A: tamanho 25 X 25 mm.
111 —B.3-A: tamanho 20 X 20 mm.
IV —B.4-A: tamanho 15 X 15 mm.
Parégrafo unico—A Coordenagéo do Sistemada M odernizagdo Administrativa poderaautorizar,
em casos excepcionais, a confecgdo do Brasdo de Armas de Brasilia fora dos tamanhos citados
neste artigo.
Art. 3° — A impressdo do Brasdo sera em preto, conforme as indicagdes constantes do modelo
anexo, asaber:
| —aareado quadrilatero serd em preto, onde se apdem as cadernas em branco;
I — serpo reticuladas a metade direita do vértice superior e a parte inferior do vértice direito da
cartela.
Parégrafo tnico — Quando se tratar de impresso colorido, 0 Brasdo podera ser impresso a cores,
obedecendo as normas constantes do Decreto n.° 11, de 12 de setembro de 1960.

Art. 4° — Todos os impressos de uso da Administragdo Direta do Distrito Federal terdo de ser,
obrigatoriamente, aprovados pela Coordenagdo do Sistemade Modernizaggo Administrativa, da
Secretariado Governo.
Parégrafo tinico—A fim de se observar apadronizag&o, mesmo osimpressosadquiridos semainterveni-
énciadaCoordenacdo do SstemadeMaterid, da Secretariade Administracdo, deverdo ser gorovadosa
priori pelaCoordenacdo do Sistemade M odernizaco Administrativa, da Secretariado Governo.
Art. 5°—A Coordenagdo do Sistemade Material ficaimpedidade receber qualquer impresso em
desacordo com este Decreto.
Art. 6°—Ficaproibido o uso do Brasdo de Armas de Brasilia e de seu escudo, nosimpressos das
entidades de Administracdo Indireta e Fundagdes do Distrito Federal, podendo, entretanto, ado-
tar em logotipo préprio, se assm |hes convier.
Art. 7° — Fica a Coordenacdo do Sistema de Modernizagdo Administrativa, da Secretaria do
Governo, responsavel pelo controle da observancia do que dispde este Decreto, cabendo-lhe
representar contra 0 descumprimento de qualquer dos seus dispositivos.
Art. 8°—Este Decretointegrao Livro |V daConsolidag@o das Normas de Organizagdo Administra
tivado Distrito Federal, nos termos do artigo 3° do Decreto n° 1.891, de 21 de dezembro de 1971.
Art. 9° — O presente Decreto entrard em vigor na data de sua publicag&o.
Distrito Federal, 14 de marco de 1974
86° da Republicae 14° de Brasilia
HELIO PRATES DA SILVEIRA
Joiro GomesdaSilva
Cid FerreiraLopesFilho
Antonio Fragomeni
Julio de Castilhos Cachapuz de Medeiros
Alvaro José de Pinho Simées
Otomar Lopes Cardoso
Octévio Odilio de OliveiraBitencourt
Paulo daFonsecaViana
Manoel Carneiro de Albuquerque Filho
AiméAlcibiades SilveiraLamaison
DODF DE 15.03.1974

EA |
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DECRETO N° 3.143, DE 13 DE JANEIRO DE 1976
Estabel ece normas gerais sobre Comunicacdo Administrativaparao Distrito Federal, edaoutras
providéncias.
O Governador do Distrito Federal, no uso das atribui¢des que lhe confere o inciso 11, do art. 20,
dalei n°3.751, de 13 de abril de 1960, decreta:
TITULO |

Do Recebimento, da Autuagdo e da Distribuicdo de Papéis e Documentos Oficiais
Art. 1°—A execucdo das atividades de recebimento e autuacdo de papéi s e documentos oficiaisna
Administragéo do Distrito Federal €dacompeténciaexclusivade 6rgaosque compdem o Sistema
de Comunicagdo Administrativa do Distrito Federal .
§ 1° — A execucdo das atividades de que trata este artigo poderd ser descentralizada ouvida
previamente a Coordenagdo do Sistemade Documentagdo e Comunicagdo Administrativa.
8§ 2° — A descentralizag8o a que se refere o parégrafo anterior se efetivara através de Decreto do
Governador do Distrito Federal.
§ 3° — Ocorrendo a descentralizagdo prevista no § 1°, 0 Secretario de Administragdo baixara
Portaria estabel ecendo afaixanuméricaaser usadapel o 6rgéo descentralizado.
Art. 2°—A execugdo das atividades de distribui¢do, controle e informag&o sobre 0 andamento de
papéis e documentos oficiais naAdministragdo do Distrito Federal € de competéncia dos 6rgdos
gue compdem o Sistema de Comunicagdo Administrativa.
§ 1°— Compdem o Sistema de Comuni cagdo Administrativa, para os efeitos deste Decreto:
| —os 6rgéos da propria Coordenacdo do Sistema de Documentacdo e Comunicagdo Administra-
tivada Secretariade Administracao;
11 —0s 6rgéos de Comunicagdo administrativa das Secretarias, da ProcuradoriaGeral, do Gabinete
do Governador, das Administracdes Regionai s e dos 6rgaos Rel ativamente Autdnomos,
111 — os 6rgéos de expediente dos Gabinetes, das Coordenagdes, dos Departamentos e de érgéos
equivalentes daAdministracdo Diretado Distrito Federal;
IV — 0s 6rgdos de comunicagdo administrativa das entidades da Administracéo Indireta e das
FundagBes.
§ 2°—AsentidadesdaAdministragdo Indiretado Distrito Federal e as Fundagfes adequardo as suas
condicdes proprias e através de normas especificas, os principios estabel ecidos neste Decreto.

TITULO 1l
Da Classificacdo dos Papéis e Documentos Oficiais
CAPITULO |
Das Caracteristicas e dos Conceitos dos Documentos
Art. 3°— Os papéis e documentos oficiais do Distrito Federal, transformados ou ndo em proces-
S0, para os efeitos de autuacdo, tramitacdo e arquivamento, podem ser classificados em fung&o:
| — Da Natureza: normativos, constitutivos, de correspondéncia ordinéria e declaratorios;
Il —Do Grau de Sigilo: sigilosos e ndo sigilosos;
111 — Do prazo de Tramitagdo: normais, urgentes e sujeitos a prazo;
1V —DaOrigem: primérios e secundrios;
V —DaProcedéncia: internos e externos,
VI —Do Vaor de Guarda: permanentes, transitorios e eventuais.
Art. 4° — Consideram-se ndo sigilosos os documentos que, por sua natureza e assunto, ndo
requerem medidas especiais de prote¢do, custddia, manuseio e divulgacéo.
Art. 5°—Osdocumentos considerados“ Urgentes’ sdo os que requerem, nasuatramitagdo, maior
celeridadequearotineira
§ 1° — A classificagdo do documento como URGENTE podera ser aposta pelas autoridades
referidas no pardgrafo Unico do art. 17 bem como pelos Diretores ou Chefes de Divisdo e por
autoridades de hierarquia equival ente das entidades daAdministragdo I ndireta e das Fundagoes.
§ 2° — Os documentos referidos no paragrafo Unico do art. 36 receberdo a Classificacdo de
URGENTE, nos 6rgéos de protocol o, quando recebidos para autuaggo.
Art. 6° — Documentos sujeitos a prazo sdo aquel es cujatramitacdo ndo pode ultrapassar o periodo
detempo determinado em lel, regulamento, regimento, ou fixado por autoridade competente.
Art. 7°—Consideram-se documentos primérios os originai s €, secundérios, quai squer reproducdes.
Art. 8°— Documento interno e aquel e que tramita no ambito do mesmo 6rgéo ou entre os varios
orgéos daAdministracdo do Distrito Federal.
Art. 9° — Documento externo é aquele que tramita entre a Administracéo do Distrito Federa e
0rgaos, autoridades ou pessoas estranhas ao ambito do Poder Executivo do Distrito Federal.
Art. 10— S8o documentos de valor de guarda permanente os que al egislacdo especificadeterminar.
Art. 11 — S0 documentos de val or transitorio aguel es cujaguarda so i nteressa temporariamente
aAdministracdo e eventuais, os de interesse passageiro.
CAPITULO Il
Dos Documentos Sigilosos
Art. 12 — E sigiloso o documento cujo assunto deva ser de conhecimento restrito e requeira
medidas especiai s de sal vaguarda para sua Custodia, manusei o e divulgacéo.
Art. 13 — Os assuntos considerados sigilosos serdo classificados de acordo com a natureza do
assunto e ndo, necessariamente, de acordo com as suas rel agées com outro assunto.
SECAOI
DO GraudeSigilo

Art. 14 — Para os documentos oficiais do Distrito Federal, segundo a necessidade do sigilo e
guanto a extensdo do ambito de sua divulgacdo, sdo os seguintes os graus de sigilo e as suas
correspondentes categorias de classificagao:
* Secreto
* Confidencia
* Reservado

Art. 15-Ograudesigilo ou classificagciio SECRETO é dado ao documento cujo trato requeiraato
grau de segurancae cujo teor sd devaser do conhecimento de agentes publicos diretamenteligados
80 seu estudo ou manuseio.
Parégrafo Unico. A classificagdo do documento como SECRETO ¢é privativa do Governador,
Secretérios de Estado, Chefes dos Gabinetes Civil e Militar, Comandantes da PoliciaMilitar edo
Corpo de Bombeiros, Consultor Juridico, Procurador-Geral e Dirigentes de Entidades daAdmi-
nistragdo indireta e das Fundagoes.
Art. 16 — O grau de sigilo ou classificagdo CONFIDENCIAL é dado ao documento que, embora
ndo requeiraalto indice de seguranca, é suscetivel de ensejar prejuizos aterceiros ou embaragosa
atividade administrativa, se tratado ou conhecido por agente publico nédo autorizado.
Parégrafo Unico—A classificagdo de documento como CONFIDENCIAL serddeterminadapelas
autoridades referidas no parégrafo Unico do art. 15, bem como pelos Subprocuradores-Gerais,
Dirigentes de Orgaos Rel ativamente A uténomos, Chefes do Gabinete dos Secretérios e do Procu-
rador-Geral e autoridades, de hierarquia equivalente, das entidades daAdministragcdo Indiretae
das Fundacoes.
Art. 17—0 grau desigilo ou classificagdo RESERVADO é dado ao documento cujo assunto ndo
devaser do conhecimento do publico em geral.
Parégrafo Unico—A classificagdo do documento RESERVADO sera determinada pel as autorida-
desreferidas no parégrafo Unico do art. 16, bem como pelos Coordenadores, Diretores de Depar-
tamento, Administradores Regionais, Juiz-Presidente da Junta de Recursos Fiscais, Presidentes
de Orgaos de Deliberacio Col etivae por autoridades, de hierarquia equivalente, das entidades da
Administracdo Indireta e das Fundagdes.
Art. 18 — A classificagdo do documento € processada na forma do art. 14, podendo as péginas,
parégrafos, segdes, partes componentes, anexos, etc., merecer diferentes classificagdes, mas o
documento, como um todo, teréa somente, umaunicaclassificagdo geral .
Art. 19 — Todas as autoridades que tenham classificado documentos sigilosos sdo obrigadas a
revé-los constantemente e abaixa-1os de classificago, téo logo as circunstancias o permitam.
Art. 20 — A classificagdo exagerada retarda, desnecessariamente, a tramitacéo do documento e
depreciaaimportancia do grau de sigilo, devendo, portanto, o critério paraa classificagdo ser o
menos restritivo possivel.
SECAOII
Da Seguranca e daResponsabilidade
Art. 21 —A segurancarel acionada com aexpedicdo, manuseio e custédiado documento sigiloso é
de responsabilidade de todo aquele que ael e tiver acesso.
§ 1° — Toda e qualquer pessoa que, oficialmente, tome conhecimento de assunto sigiloso fica
automati camente responsavel pelamanutencdo de seu sigilo.
§ 2°—Ocorrendo qualquer irregul aridade que af ete a seguranga de assuntos sigil osos, aautoridade
competente providenciard, imediatamente, a abertura de sindicancia ou de inquérito para apurar
aresponsabilidade do ocorrido.
§ 3°— Qual quer pessoa que tenha extraviado documento sigiloso participardimediatamente essa
ocorrénciaao seu chefeimediato e (ou) a autoridade responsével pela custddia do documento.
Art. 22— Sempre que a preparagdo, impressdo ou reproducdo de documento sigiloso incumbirem
aoutrem que ndo seu autor, destinatério ou encarregado de sua guarda ou posse, deverdo estes
adotar as medidas necessérias a salvaguarda dareserva, pelaqual ficam responséveis solidaria-
mente com aquele.
§ 1°— Os documentos sigil osos somente poder&o ser reproduzidos mediante expressa autorizagio
daautoridade que osclassificou ou de autoridade aelasuperior, excluido o caso previsto no art. 60.
§ 2° — Qualquer reproducdo de documento sigiloso recebe a classificacio Correspondente ado
original.
Art. 23 — Os documentos sigilosos deverdo ser guardados em arquivos sigil 0sos.
Paréagrafo Unico. O acesso aarquivo ou registro referentes adocumentos sigil 0sos s6 seré permi-
tido ao autor ou destinatério do documento ou, ainda, a servidores devidamente credenciados
pelas autoridades competentes para classificar o0 documento como sigil0so.
TITULO 11l
Do Processamento Administrativo
CAPITULO |
DaAutuagdo
Art. 24 — Autuacdo € o ato pelo qual o documento recebido em protocolo se constitui em
processo.
Parégrafo tnico. Ndo serdo autuados os documentos que ndo devam sofrer tramitagao, tais como:
convites para festividades, comunicagdo de posse, remessa de publicacdo, pedido de copia de
documentos e outros que, por sua natureza, Ndo devam constituir processo.
Art. 25 — Considera-se processo, para os efeitos deste Decreto, o papel ou documento recebido
e autuado pelos 6rgdos de que trata o art. 1°.
Art. 26 — O processo deve ser formado por assunto, isoladamente, ndo sendo permitido o
agrupamento, em uma so autuacdo de assuntos distintos.
Parégrafo Unico. O documento secundério, por si s6, ndo pode constituir processo.
Art. 27 — Toda correspondéncia encaminhada aos 6rgaos da Administracéo do Distrito Federal
seré aberta nos 6rgéos de protocolo do Sistema de Comunicagdo Administrativa e autuada se
necessario, excluidaacorrespondéncianominal e aquelacom nota“secreto”, “ Confidencia” ou
“Reservado”.
CAPITULO Il
Do Recebimento, Carimbagem e Autenticacdo
Art. 28 —No recebimento do documento inicial verificar-se-&
| —se estadirigido a autoridade competente;
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Il —se estaredigido em termos;
111 — se esta assinado pelo proprio, por seu representante legal ou por procurador, caso em que
deveraser anexado o instrumento da procuragao;
1V — se estd acompanhado, quando necessario, de plantas, escrituras, escritas, faturas, etc.;
V —se gpresentacomprovante de pagamento de emolumentos eventual mente exigiveisem virtude
deld;
VI — se consta 0 nome, o estado civil e domicilio do requerente, que também indicara, quando
servidor do Distrito Federal, o cargo ocupado, arespectiva matriculae a unidade administrativa
em que élotado;
VIl — se consta 0 “autue-se”’ e a assinatura do Chefe imediato, quando tratar-se de servidor do
Distrito Federal;
VIl —seconstaaqualificacdo e domicilio fiscal, em se tratando de pessoajuridica;
IX — se estd acompanhado de versdo em vernaculo, firmada por tradutor juramentado, quando
tratar-se de documento redigido em idiomaestrangeiro.
Art. 29 — Os documentos cujos originais sejam prescindiveis poderdo ser apresentados em
reproducao autenticada.
Art. 30 — No ato de recebimento do documento devera ser entregue ao interessado, pelo agente
gue o receber, um comprovante de protocolo.
Art. 31—Indicar-se-80 no canto superior direito daprimeirafolhado documento, pelacarimbagem:
| —o nome ou asigladaunidade administrativa responsavel pelaautuagéo;
Il — 0 nimero do processo;
111 — a data da autuagéo.
Art. 32 — Constituido o processo, as pegas que nele forem inseridas seréo colocadas em seqiién-
cia, numeradas e rubricadas, observando-se aordem cronol dgica.
§ 1°— Para efeito de numeracéo das pegas, a capa do processo néo sera considerada
§ 2°—Aspegas do processo deverdo ser presas umaas outras de forma adeguada ao seu volume.
§3°—0 processo poderaser dividido em volumes, quando o nimero de pegas assim o exigir, com
termos de abertura e de encerramento para cada um, comunicando-se o fato aos rgaos responsé
veis pelo controle datramitaco.
Art. 33— 0O processo deveratramitar ssmpre com acapado érgéo de origem, naqual s poderdo
registrar-se os el ementos especificados no model o, vedadas outras anotactes, salvo as previstas
no Titulo I1, deste Decreto, se for o caso.
Parégrafo Unico. Os processos oriundos de 6rgdos ndo pertencentes aestruturaadministrativado
Distrito Federal receberdo numeracdo no 6rgdo de autuacdo onde derem entrada, desprezando-se,
paraefeito de controle e tramitagdo, o nimero de autuacdo do 6rgdo de origem.
CAPITULO 1l
Do Registro de Processos
Art. 34— O registro daentrada de documentos nos 6rgaos para autuacdo, serafeito emimpressos
adequados atrés tipos de catél ogo:
| —numérico-cronol égico;
11 —alfabético-nominal;
111 — procedéncia ou assunto.
Parégrafo Unico. O registro de movimentacdo de processos para controle dos érgéos que com-
pbdem o Sistema de Comunicacdo Administrativa sera feito em impresso adequado ao tipo de
catédl ogo numérico-cronol égico.
CAPITULO IV
Do Encaminhamento de Processos
Art. 35— Os processos, antes de serem encaminhados aos 6rgéos de destino, deverdo ter todas as
suas pegas ordenadas, numeradas e devidamente rubricadas.
Art. 36 — Nenhum processo podera permanecer no 6rgéo responsavel pela sua distribuigéo por
maisde 24:00 (vinte e quatro) horas, salvo nos casos de diligéncia e aguel es recebidos as sextas-
feiras, vésperas de feriado e ponto facultativo.
Parégrafo Unico — Terdo andamento prioritario e imediato os processos formados a partir de
documentosrelativos a:
| —pedidos deinformag&o oriundos do Poder Executivo, Poder Judiciario e das Casas do Congres-
so Nacional;
11 —mandados de seguranga;
111 —citagBesjudiciais ou administrativas;
1V — pedidos de exonerag&o ou dispensa;
V —demissdo;
VI —auxilio-funeral;
VI —didrias paraafastamento da sede;
V1l —folhas de pagamento; e
IX — outros que, por conveniéncia da Administracdo ou por for¢a de lei, devam ter tramitacdo
preferencial.

TITULO IV
Dos Procedimentos em Relag&o ao Processo
CAPITULO |

Do Despacho e informag&o no Processo
Art. 37 — Nenhum despacho serd emitido no documento inicial do processo, salvo quando
ocorrer:
| — pedido de autuag&o assinado por autoridade competente;
11 — despacho final se 0 processo ndo sofrer tramitagdo.
Art. 38 — O servidor aquem competir informar o processo, bem como a autoridade a qual tocar
adecisdo ndo se eximirdo defazé-lo desdelogo, se, apesar dainobservanciade algumaformalida-

de, estiverem presentes os elementos fundamentai s ou substancia mente necessarios ainforma-
¢80 ou adecisdo.
Art. 39 —Asinformagfes deverdo ser elaboradas com sintese e clareza, atendendo, quando for o
caso, aos seguintes requisitos:
| — resumo do histérico das fases principais, remissdo aos pareceres exarados, transcrigdo ou
citagdo deleis ou decretos em apreci acao;
Il — parte conclusiva, dentro dos limites hierérquicos do informante.
Art. 40 — N&o havendo discordancia entre informacfes ou elemento novo a acrescentar, as
autoridadeslimitar-se-8o, preferentemente, adecisdo ou simples encaminhamento, com remissao
asfolhas do processo onde se encontram os dados essenciais ao esclarecimento da matéria.
Art. 41— Ospronunciamentos serdo de preferénciadatil ografados, evitando-se espaco em branco
e utilizando-se, sempre que possivel, o verso dafolha.
Parégrafo tnico — A recomendacdo contida neste artigo serd observada, ainda, para encaminha-
mentos, aposi¢ao de carimbos e outras anotactes em folhas de processo.
Art. 42 —Todas as assinaturas, firmas e rubricas em documentos e processos formados ho ambito
do Distrito Federal dever&o constar, em seguida, 0 nome, o cargo ou a fungdo do signatario,
tipogréficaou datil ograficamente ou, ainda, manuscritos em letradeimprensa.
§1°—Asassinaturas, firmasou rubricas deverdo ser feitasatinta, ndo sendo aceitas, sob qualquer
pretexto, assinaturas que hdo se apresentem com esta exigéncia.
§ 2° — Os 6rgéos de Comunicacdo Administrativa restituiréo aos de origem, o documento ou
processo que estiver em desacordo com este artigo.
Art. 43—Antes da solucéo final do assunto contido em processo, ndo serdo dadas a conhecer, a0
interessado, quaisquer informacdes, pareceres ou despachos, a ndo ser quando esses Ultimos
encerrem algumaexigéncia, cabendo, nesse caso, a0 6rgdo onde Se encontrar 0 processo prestar a
informag&o.
Parégrafo Unico. Nao havendo prejuizo para o funcionamento da reparticdo ou para o interesse
publico eacritério dachefia, poder-se-& conceder vistado processo, as partes ou aseus represen-
tanteslegais.
Art. 44— O processo tera tratamento répido, em todos os 6rgdos por que necessite tramitar, para
sua completainstrugdo e decisdo.
§ 1°—Quando por necessidade do servico, interesse daAdministracdo, diligéncia, complexidade
damatéria ou outro motivo de forgamaior, for ultrapassado o prazo ideal, devera o 6rgdo que o
exceder, justificar no processo, o retardamento.
§ 2°— Conta-se 0 prazo ideal:
| — para os servidores e autoridades, desde 0 recebimento do processo;
I —paraas partes eterceirosintervenientes desde anotificagdo, i ntimagdo ou publicagédo no érgéo
oficial do Poder Executivo do Distrito Federal.
CAPITULO Il

Da Juntada
Art. 45 — Entende-se por juntada, para os efeitos deste Decreto, 0 ato pelo qual se reine aum
processo, documento ou mesmo outro processo que, por sua natureza, tenham entre si, depen-
dénciaou relagéo.
Art. 46 — A juntada ocorre:
| — por anexagao;
I — por apensacéo.
§ 1°—A juntada dependeré de expressa solicitacéo de autori dade competente e, quando realizada,
devera ser comunicada, imediatamente, ao 6rgéo responsavel pelo controle do andamento do
processo.
§ 2°— Constardda comunicagdo de quetratao § 1° deste artigo, dentre outros, 0s seguintes dados:
data darealizagd0, 0s nlmeros dos processos e a espécie da juntada.

SECAOI

Da Juntada por Anexagdo

Art. 47 — Juntada por anexagdo é aquela em que um documento ou processo € devidamente
incorporado a outro, passando as partes a constituir pega Unica.
Paréagrafo Unico. O documento solto serajuntado ao processo, por anexagéo, passando a ser pega
integrante do todo.
Art. 48 —A juntadapor anexagdo serafeitano préprio érgdo em que seencontrar 0 processo aser
anexado.
Art. 49 — Najuntada por anexagdo observar-se-a, obrigatoriamente, em rel agdo aos documentos
OU processos a serem anexados, 0 seguinte elemento:
— dependéncia entre os documentos ou processos.

SECAOII

Da Juntada por A pensacdo
Art. 50—A juntada por apensacao é areunido de doi S ou mai's processos, Sem seincorporarem em
definitivo, e que, pela correspondéncia ou similitude dos assuntos para o estudo e apreciagéo,
devam ser agrupados visando a uniformidade de tratamento.
Art. 51 —A juntada por apensacdo sera feita no préprio érgdo em que se encontrar 0 processo a
ser apensado.
Parégrafo Unico — Os processos juntos por apensacdo, téo logo tenham produzido os efeitos
desejados, poder&o ser desapensados.
CAPITULO 111
Da Desapensacado de Processo e da Retirada de Pegas

Art. 52 — Desapensagdo € 0 ato de retirar um processo que esta a outro apensado, quando houver
surtido o efeito que levou a apensagéo.
Parégrafo Unico. A desapensacéo sera efetuada através de “ Termo de Desapensacdo” lavrado no
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processo que contenha o pedido inicial de apensacéo.
Art. 53 — As pegas de um processo poderdo ser retiradas, no interesse da Administragdo ou a
pedido de terceiros.
Art. 54 —A retiradade qual quer pegade um processo, quando ocorrer, serafeitano préprio érgéo
onde 0 mesmo se encontrar, mediante “ Termo de Retirada de Pega”.
§1°—A pecaretiradaapedido deterceiros, além do termo competente, SO seraentregue mediante
recibo assinado pelo interessado, que passard a fazer parte do processo.
§2°— O processo quetiver pecaretiradando tera suas fol has por isso renumeradas, permanecen-
do vago o numero correspondente.
Art. 55 — E privativo do Arquivo Central, da Coordenacio do Sistema de Documentacdo e
Comunicagdo Administrativa, aretirada de pegas do processo arquivado em definitivo, naAdmi-
nistracdo Direta do Distrito Federal.
Art. 56 — A retirada de pecas de processo sob a guarda do Arquivo Central, sO podera ser
autorizada pel as autoridades referidas no artigo 66 deste Decreto.
§1°—A retirada somente ser ef etuada mediante oficio daautoridade competente ou, sefor o caso,
através de despacho exarado em requerimento do interessado no processo.
§ 2° — O expediente a que se refere 0 paragrafo anterior sera encaminhado em uma so via ao
Arquivo Central, independentemente de protocolizagdo, que terd um prazo minimo de 24:00
(vinte e quatro) horas para atender.
8§ 3°—A pecaretirada seri entregue, mediante recibo, aquem autorizou seu desentranhamento ou
a0 interessado.
§4°— O disposto no § 1° deste artigo, ndo se aplica aretirada dos documentos de que trataa L ei
n° 5.553, de 6 de dezembro de 1966.

CAPITULO IV

DaExpedicéo de Copias

Art. 57 — E assegurada a expedic&o de copias de inteiro teor ou de partes isoladas do processo
arquivado, quando requeridas para defesadedireito proprio ou deterceiro, ou paraesclarecimen-
to de situacOes.
Art. 58 —A cdpiadeveraser requeridacom aindicagdo dafinalidade especificaaque sedesting, a
fim de que se possa verificar legitimo interesse do requerente na sua obtenc&o.
§ 1° — Quando a finalidade da copia for instruir processo judicial, deverdo ser mencionados o
direito em questdo, o tipo de agdo, 0 nome das partes e o respectivo juizo, se aagao jativer sido
proposta.
§2°—Seo requerimento for assinado por procurador devera ser juntado o competenteinstrumen-
to de procuracéo.
Art. 59 — O pedido de cdpia serdindeferido quando:
| — o0 requerente ndo tiver interesse legitimo no processo;
Il —amatéria objeto da cdpia se referir:
a) aassunto cujadivulgagdo afete a segurancaou prejudique interesse publico rel evante;
b) a pareceres ou informagdes, salvo se a decisio a ser copiada aos mesmos se reporte;
111 — o processo que ainda estiver sem decisdo final, ressalvados os casos de i nteresse comprova-
do daAdministracao.
Art. 60 — A autorizagdo ou indeferimento de expedi¢do de cOpia de processo arquivado em
definitivo naAdministracéo Direta é de competénciaexclusivado Secretério de Administracgo.
§1°—A autorizag8o de expedicdo de copiaseraexarada, atendendo requerimento daparteinteres-
sada e ouvido, se for o caso, 0 6rgéo especifico que tratou da matéria objeto da copia.
§ 2° — Autorizada a expedi¢&o da copia, a parte interessada juntard ao requerimento umaviada
guiade recolhimento da Taxa de Expediente devidanostermos dalegislagdo emvigor.
§3°—A copiaserdentregue pelo Arquivo Centrd , aparteinteressada, medianterecibo, o qual seré
anexado ao processo.

CAPITULO V

DabDiligéncia

Art. 61 — Havendo necessidade de esclarecimento da matéria, comprovagdo indispensavel ou
exigidaem lel imprescindiveisao exame e decisdo do processo, este poderaser posto emdiligéncia
pelaautoridade que o estiver examinando.
§1°— O processo permanecerd no 6rgéo encarregado do cumprimento das exigéncias, por prazo
limitado as necessidades de atendimento dadiligéncia.
§2°—A diligénciafar-se-aimediatamente, inclusive expedindo-se, quando necessério, correspon-
dénciade convocagao ao interessado para conhecer e cumprir aexigénciado processo.
§ 3°— 0 prazo concedido paracumprimento daexigénciadeve ser datado e anotado no processo.
§ 4°—Decorrido o prazo concedido e ndo tendo sido dado cumprimento a exigéncia, 0 processo
serarestituido aautoridade que determinou adiligéncia, com ainformacdo do ndo atendimento.
§5°—0 6rgdo que se encarregar dadiligénciamantera o processo sob suaguarda e responsabili-
dade.
Art. 62 — E proibido o encaminhamento de processo para pessoas fisicas e para entidades
estranhas a organizag&o publica, mesmo que sgjaparadar cumprimento adiligéncia.
Parégrafo Unico —O cumprimento de diligénciaque trata este artigo sera processado através dos
6rgdos do Sistemade Comunicagdo Administrativa.

CAPITULO VI

DaTramitagdo
Art. 63 — A tramitagdo de processos far-se-a sob estrito controle e conhecimento dos érgéos
referidos no § 1° do artigo 2° deste Decreto.
§1°—A comunicagdo de tramitagdo de processo serafeitaaos érgaos referidos no parégrafo 1° do
artigo 2° deste Decreto, num prazo maximo de até 24:00 (vinte e quatro) horas apds suaremessa.
§ 2° — A informac&o de andamento e o controle de tramitacdo do processo, desdobram-se, em

funcado do 6rgdo executor, em quatro niveis:
| —pelo érgéo préprio de Protocol o da Coordenagéo do Sistemade Documentagéo e Comunicagdo
Administrativa até ao nivel dos seguintes 6rgaos:
a) Secretarias, Procuradoria-Geral e Gabinete do Governador;
b) Orgéos Relativamente Auténomos,
¢) Administracdes Regionais,
d) Orgaos daAdministraco Indireta;
€) Autarquias,
f) Fundactes;
g) Orgaos estranhos a0 Complexo Administrativo do Distrito Federal;
Il — Pelos Setoriais de Comunicagdo Administrativa descentralizados fisicamente, com faixa
numéricade autuago, até ao nivel dos seguintes 6rgaos:
a) Secretarias, Procuradoria-Geral e Gabinete do Governador;
b) Orgdos Relativamente Auténomos,
¢) Administracdes Regionais,
d) Orgaos daAdministraco Indireta;
€) Autarquias,
f) Fundactes;
g) Orgaos estranhos a0 Complexo Administrativo do Distrito Federal;
h) No &mbito da respectiva unidade Administrativaa que se subordinam;
Il — Pelos Setoriais de Comunicagdo Administrativa das Secretarias e equivalentes, sem faixa
numéricade autuagao, até ao nivel dos seguintes 6rgaos:
a) Gabinete da respectiva unidade administrativa de cuja estrutura sejam integrantes,
b) Coordenagdes;
¢) Departamentos,
d) Orgaos de deliberaco col etiva darespectivaunidade administrativa;
IV — pelas unidades de expediente, no &mbito dos respectivos érgéos a que se subordinam.
Art. 64 —Ficaproibidaatramitacio de cpiade processo, em substituicdo ao original, excluidos
0S casos em que a copia é reconstitui¢cdo ou substitui ¢ao de processo original desaparecido.

TITULO V

Do Arquivamento e do Desarquivamento

Art. 65— Os documentos a arquivar sdo, inicialmente, classificados em:
| — processos;
I — documentos avul sos;
11l —documentos col ecionados.
Art. 66 — Os processos sO poderdo ser arquivados ou desarquivados, mediante despacho ou
requisi¢ao assinados por Secretérios de Estado, Procurador-Geral, Chefes dos Gabinetes Civil e
Militar, Consultor Juridico, Chefes de Gabinete de Secretario e do Procurador-Geral, Subchefes
dos Gabinetes Civil e Militar, Coordenadores, Subprocuradores-Gerais, Diretores de Departa-
mento, Administradores Regionais, dirigentes de 6rgaos rel ativamente autdnomos, Diretores ou
Chefesde Divisao, autoridades de hierarquiaequival ente das entidades daAdministracéo Indireta
edas FundagBes, Juiz-Presidente da Junta de Recursos Fiscais, Presidente de Orgéo de Delibera-
¢ao Coletivaou por autoridades equival entes.
Parégrafo Uinico— O processo cujadeci sdo tenhasido proferidapor autoridade ndo referidanesse
artigo, poderéa por ela ser arquivado.
Art. 67 — Dever&o ser remetidos ao Arquivo Central da Secretariade Administragéo, paraarqui-
vamento definitivo, 0s processos:
| —autuados no 6rgéo de Protocol o da Coordenagdio do Sistema de Documentacdo e Comunicagdo
Administrativa e nos Setoriais de Comunicagdo Administrativa das unidades da Administrago
Direta;
Il —autuados em érgdos ndo pertencentes aAdministracdo Direta, mas cujas solugfes delatenham
sido emanadas.
Art. 68— O encaminhamento de processos ao Arquivo Central serafeito pelosérgéos Setoriaisde
Comunicagéo.
Paréagrafo unico — Nao serd encaminhado para arquivamento definitivo o processo cujo teor ndo
tenhatido solucéo final daAdministrag&o.
Art. 69— Osdocumentosreferidosnosincisos| elll do artigo 65 poderdo ser mandados arquivar
pelaautoridade responsavel pela suaexpedicdo ou guarda.
Art. 70 — Os documentos avul sos — bal ancetes, guias diversas, boletins de freqiiéncia, folhas de
ponto e outros— serdo mandados arquivar pel os respectivos 6rgéos expedidores, acondi cionados
em pacotes de tamanho facilmente manusedveis, com indicacdo precisa quanto ao seu contetido.
Art. 71 — Os documentos col ecionados seréo mandados arquivar mediante relagdo contendo o
assunto e areferénciaao ano de expedi¢éo dos el ementos que formam a col eco.
Art. 72 —A Secretariade Administragdo poderd adotar o sistema de microfilmagem paraguarda,
conservagao, reproducdo e eliminacdo de documentos.

TiTULO VI

Das Disposi¢oes Finais

Art. 73 — Os instrumentos auxiliares necessarios a execucéo das atividades de Comunicagéo
Administrativaregulamentadas por este Decreto seréo aprovados por ato do Secretério deAdmi-
nistracdo do Distrito Federal .
Art. 74 — Cabera a Coordenacdo do Sistema de Documentac@o e Comunicacdo Administrativa
promover aatualizagdo permanente e sisteméti ca damatériaregulamentada pel o presente Decreto.
Art. 75—Ficam, o Coordenador do Sistemade Documentaggo e Comunicacdo Administrativae os
titulares dos drgéos referidos no parégrafo 1° do artigo 2°, responsaveis pelo cumprimento do
presente Decreto, sem prejuizo das demais responsabilidades nele contidas.
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Art. 76 — Cabera ao Secretario de Administracdo do Distrito Federal controlar aobservanciadas
disposi¢des contidas neste Decreto, bem como baixar 0s atos regulamentares necessérios a sua
fid execucdo.
Art. 77 — O presente Decreto integra o Livro 1V, da Consolidag&o das Normas de Organizagéo
Administrativa do Distrito Federal, nos termos do artigo 5°, do Decreto n° 1.891, de 21 de
dezembro de 1971.
Art. 78 — Este Decreto entrardem vigor nadata de sua publicacao, revogados o Decreto n° 35, de
3 demarco de 1961, Decreto “N” n° 440, de 28 de setembro de 1965, Decreto “N” n° 587, de 3
de maio de 1967 e demais disposi¢des em contrario.
Distrito Federal, 13 dejaneiro de 1976
88° da Republicae 17° de Brasilia
Elmo Sergjo Farias
Ivan Guanaisde Oliveira
Fernando Tupinamba Valente
Newton Muylaert de Azevedo
Sizinio deAndrade Galvéo
Pedro do Carmo Dantas
José Affonso Monteiro de Barros Menusier
Wladimir Murtinho
Marival PereiraTapioca
José Geraldo Maciel
AiméAlcibiades SilveiraLamaison
DODF DE 15.01.1976

DECRETO N° 7.520, DE 20 DE MAIO DE 1983
Dispde sobre a validade, perante os 6rgéos e entidades do Distrito Federal, de documentos
manuscritos e da outras providéncias.
O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribui¢des que |he sdo conferidas
pelo artigo 20, inciso |1, daLei n° 3.751, de 13 de abril de 1960 e considerando o Programa de
Desburocratizagdo do Distrito Federal, DECRETA:
Art. 1°— Os 6rgéos e entidades da Administragdo Direta e Indiretado Distrito Federal, inclusive
Fundagdes, ndo poderao recusar validade adocumento manuscrito, selegivel.
Art. 2° — Nenhum requerimento deixara de ser recebido e apreciado pelos 6rgdos ou entidades,
referidos no artigo anterior, por simplesimperfeicéo de forma, desde que identifique adequada-
mente o requerente e o objeto do pedido.
Art. 3° — As assinaturas, firmas e rubricas em documentos destinados a fazer prova perante a
Administracéo do Distrito Federal poder&o ser apostas atinta ou |apis-tinta, independentemente
decor, desde queindel ével.
Parégrafo Ginico — Excetua-se do disposto neste artigo o documento destinado amicrofilmagem ou
reproducdo o qual devera ser manuscrito e firmado com tinta de cor azul ou preta.
Art. 4° — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrério.
Brasilia, 20 de maio de 1983, 95° da Republica e 24° de Brasilia.
JOSE ORNELLAS DE SOUZA FILHO
JOSE ANTONIO AROCHA DA CUNHA
DODF de 20.05.1983

PORTARIA N° 54/83-SEA, DE 15 DE AGOSTO DE 1983
Eliminao uso de envel ope naremessade correspondénciacficial internaparaos 6rgdos e entida-
des do Distrito Federal, e d& outras providéncias.
O SECRETARIO DE ADMINISTRACAO DO DISTRITO FEDERAL, no uso de suas atribui-
¢cOesregimentais, e,
Considerando a Exposi¢do de Motivos n° 18/83-SEA, aprovada pelo Senhor Governador do
Distrito Federal; e
Considerando, finalmente, o Programa de Desburocratizag&o do Distrito Federal eter sido essa
sugestdo umadas premiadas no concurso “ SualdéiaVae um Prémio”.
RESOLVE:
1-Ficaeliminado o uso de envel ope naremessade correspondénciaoficial internapel os 6rgaos
e entidades do Distrito Federal.
1.1 — Excetua-se do disposto neste item a correspondéncia classificada como sigilosa.
2 — Para efeitos desta Portaria, considera-se correspondénciainterna aquela que tramita, intrae
inter 6rgdos e entidades do Distrito Federal.
3—A correspondénciade que trata esta Portaria serd dobradaem 3 (trés) partesiguais e grampeada
deformaaque 0 nome e endereco do destinatario, constantes do rodapé, permanecam visiveis.
4—EstaPortariaentraem vigor nadata de sua publicacdo, revogadas as disposi ¢des em contrario.
Brasilia, 15 de agosto de 1983.
JOSE ANTONIO AROCHA DA CUNHA
DODF DE 23.08.1983

LEI N°8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991

Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que 0 Congresso Nacional decreta e eu sanciono
aseguintelei:

CAPITULO |
Disposicfes Gerais

Art. 1°— E dever do Poder Publico agestéo documental e ade protegio especial adocumentosde
arquivos, como instrumento de apoio aadministracéo, acultura, ao desenvolvimento cientificoe

como elementos de provaeinformagao.
Art. 2°—Consideram-se arquivos, paraosfinsdestalei, os conjuntos de documentos produzidos
erecebidos por 6rgdos publicos, institui¢des de cardter publico e entidades privadas, em decor-
réncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que sgja o
suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.
Art. 3°— Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacies técnicas
referentes asua producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente einterme-
didria, visando asuaeliminag&o ou recolhimento para guarda permanente.
Art. 4°—Todostém direito areceber dos 6rgéos publicosinformagdes de seu interesse particul ar
ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que serdo prestadas no
prazo dalei, sob penade responsabilidade, ressalvadas aquel as cujossigilo sgjaimprescindivel a
segurancgada sociedade e do Estado, bem como ainviol abilidade daintimidade, davidaprivada, da
honra e daimagem das pessoas.
Art. 5°—A Administracdo Publicafranqueara a consulta aos documentos publicos naforma
destalei.
Art. 6° — Ficaresguardado o direito de indenizagdo pelo dano material ou moral decorrente da
violagdo do sigilo, sem prejuizo das agdes penal, civil e administrativa.
CAPITULO Il

Dos Arquivos Publicos
Art. 7° — Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no
exercicio de suas atividades, por 6rgéos publicosde &mbito federal, estadual, do Distrito Federal
emunicipal em decorrénciade suasfungdes administrativas, legidativasejudiciérias.
§ 1°— S&o também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebi dos por instituicdes
decaréter publico, por entidades privadas encarregadas da gest&o de servigos publicos no exerci-
cio de suas atividades.
§ 2°— A cessacdo de atividades de institui¢des publicas e de carater publico implicao recolhi-
mento de sua documentacdo ainstitui¢do arquivisticapublicaou asuatransferénciaainstitui-
¢30 sucessora.
Art. 8 — Os documentos publicos sdo identificados como correntes, intermediarios e
permanentes.
§ 1°— Consideram-se documentos correntes agquel es em curso ou que, mesmo sem movimentacao,
constituam de consultas freguentes.
§ 2° — Consideram-se documentos intermedi&rios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos
Orgdos produtores, por razes de interesse administrativo, aguardam a suaeliminagéo ou recol hi-
mento para guarda permanente.
§ 3° — Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor histérico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente preservados.
Art. 9°—A eliminagdo de documentos produzidos por institui¢des publicas e de caréter publico
serarealizadamediante autorizago dainstituicdo arquivisticapublica, nasuaespecificaesferade

competéncia.
Art. 10 — Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis eimprescritivels.
CAPITULO 11l
Dos Arquivos Privados

Art. 11 — Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebi-
dos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades.
Art. 12 — Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Publico como de interesse
publico e social, desde que sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes para a
histéria e desenvol vimento cientifico nacional .
Art. 13— Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social ndo poderdo ser
alienados com dispersdo ou perda da unidade documental, nem transferidos para o exterior.
Parégrafo tnico. Naalienagao desses arquivos o Poder Plblico exercera preferéncianaaguisi¢ao.
Art. 14— O acesso aos documentos de arquivos privadosidentificados como deinteresse publico
e socia podera ser franqueado mediante autorizagdo de seu proprietério ou possuidor.
Art. 15 — Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social poderdo ser
depositados atitulo revogavel, ou doados a institui¢oes arquivisticas pablicas.
Art. 16 — Os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzidos anteriormente a
vigénciado Codigo Civil ficam identificados como deinteresse plblico e social.
CAPITULO IV

Da Organizagdo e Administracéo de Instituicdes Arquivisticas Publicas
Art. 17 —A administracdo dadocumentaco publicaou de cardter pblico compete asinstituicdes
arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais.
§ 1° — S8o Arquivos Federais 0 Arquivo Naciona do Poder Executivo, e os arquivos do Poder
Legidativo edo Poder Judiciario. S&o considerados, também, do Poder Executivo osarquivosdo
Ministério da Marinha, do Ministério das RelacBes Exteriores, do Ministério do Exército e do
Ministério daAeronéutica.
§ 2°— Sdo Arquivos Estaduais o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do Poder Legislativo eo
arquivo do Poder Judiciario.
§ 3° — S&0 Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executivo, o Arquivo do Poder
Legislativo eo arquivo do Poder Judici&rio.
§ 4°— S&o Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do Poder Legislativo.
§ 5°—Osarquivos publicos dos Territorios sdo organi zados de acordo com suaestrutura pol itico-
juridica.
Art. 18 — Compete ao Arquivo Naciona a gestéo e o recolhimento dos documentos produzidos
erecebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como preservar efacultar o acesso aos documen-
tos sob sua guarda, e acompanhar e implementar a politicanacional de arquivos.
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Pardgrafo Unico — Para o pleno exercicio de suas fungdes, o Arquivo Nacional podera criar
unidadesregionais.
Art. 19 — Competem aos arquivos do Poder Legidativo Federal a gestdo e o recolhimento dos
documentos produzidos e recebidos pelo Poder L egisativo Federal no exercicio das suasfungdes,
bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.
Art. 20 — Competem aos arquivos do Poder Judiciério Federal a gestéo e o recolhimento dos
documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judiciério Federal no exercicio de suas funces,
tramitados em juizo e oriundos de cartérios e secretarias, bem como preservar efacultar 0 acesso
aos documentos sob sua guarda.
Art. 21— Legisagdo estadual, do Distrito Federal emunicipal definird os critérios de organizagdo
evinculagdo dos arquivos estaduai s e municipais, bem como agestéo e 0 acesso aos documentos,
observado o disposto na Constituicdo Federal e nestalei.
CAPITULO V
Do Acesso e do Sigilo dos Documentos Pablicos
Art. 22 — E assegurado o direito de acesso pleno aos documentos pliblicos.
Art. 23— Decreto fixardas categorias de sigilo que deverdo ser obedecidas pel os 6rgaos publicos
na classificagdo dos documentos por eles produzidos.
§ 1°— Os documentos cujadivulgacdo ponhaem risco a seguranga da sociedade e do Estado, bem
como aquel es necessari os a0 resguardo dainviol abilidade daintimidade, davidaprivada, dahonra
e daimagem das pessoas s&0 originariamente sigil 0sos.
§ 2° — O acesso aos documentos sigil osos referentes & seguranca da sociedade e do Estado sera
restrito por um prazo maximo de 30 (trinta) anos, acontar dadata de sua produgéo, podendo esse
prazo ser prorrogado, por uma Unicavez, por igua periodo.
§ 3°— O acesso aos documentos sigilosos referente & honra e aimagem das pessoas sera restrito
por um prazo maximo de 100 (cem) anos, a contar da sua data de produc&o.
Art. 24 — Podera o Poder Judiciario, em qualquer instancia, determinar a exibicdo reservada de
qualquer documento sigiloso, sempre que indispensavel adefesade direito préprio ou esclareci-
mento de situagdo pessoal da parte.
Parégrafo Ginico — Nenhuma norma de organi zagdo administrativa serd interpretada de modo a,
por qualquer forma, restringir o disposto neste artigo.
Disposi¢des Finais
Art. 25—Ficarasujeito aresponsabilidade penal, civil eadministrativa, naformadalegislagdio em
vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de val or permanente ou considerado como de
interesse plblico e social.
Art. 26 — Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos (Conarg), érgdo vinculado ao Arquivo
Naciona, quedefiniraapoliticanacional de arquivos, como érgéo central de um SistemaNacional
deArquivos(Sinar).
§1°— O Conselho Nacional de Arquivos seré presidido pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional
e integrado por representantes de institui ¢des arquivisticas e académicas, publicas e privadas.
§ 2° — A estrutura e funcionamento do conselho criado neste artigo serdo estabelecidos em
regulamento.
Art. 27 — Estalei entraem vigor nadata de sua publicag&o.
Art. 28 — Revogam-se as disposi¢Bes em contrério.
FERNANDO COLLOR
Jarbas Passarinho
[Diario Oficial daUnido, de 09 janeiro de 1991, e pub. ret. em 28 dejaneiro de 1991]

DECRETO Ne 1.799, DE 30 DE JANEIRO DE 1996
RegulamentaalLei n° 5.433, de 8 de maio de 1968, que regula a microfilmagem de documentos
oficiais, ed4outras providéncias.
O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso daatribuicZo que lhe confere o art. 84, inciso 1V, da
Constitui¢do, e tendo em vista o disposto na art. 3° da Lei n° 5.433, de 8 de maio de 1968,
DECRETA:
Art. 1°—A microfilmagem, em todo territdrio nacional, autorizadapelaLei n°5.433, de8 demaio
de 1968, abrange os documentos oficiais ou publicos, de qual quer espécie e em qual quer suporte,
produzidos e recebidos pel os 6rgéos dos Poderes Executivo, Judiciario e Legidativo, inclusiveda
Administragdo indireta da Uni&o, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, e 0s
documentos particulares ou privados, de pessoas fisicas ou juridicas.
Art. 2° — A emissdo de copias, traslados e certidfes extraidas de microfilmes, bem assim a
autenticagao desses documentos, para que possam produzir efeitoslegais, em juizo ou foradele,
é regulada por este Decreto.
Art. 3° — Entende-se por microfilme, para fins deste Decreto, o resultado do processo de repro-
ducdo em filme, de documentos, dados e imagens, por meios fotograficos ou eletrénicos, em
diferentes graus de reduc&o.
Art. 4° — A microfilmagem sera feita em equipamentos que garantam a fiel reproducéo das
informagdes, sendo permitidaautilizacdo de qual quer microforma.
Parégrafo Unico— Em setratando da utilizac&o de microfichas, aém dos procedimentos previstos
neste Decreto, tanto a original como a copia terdo, na sua parte superior, area reservada a
titulacdo, aidentificacdo e anumeragdo sequiencial, legiveiscom avistadesarmada, e fotogramas
destinados aindexagéo.
Art. 5°—A microfilmagem, de qual quer espécie, serafeitasempreem filmeoriginal, com o minimo
de 180 linhas por milimetro de defini¢do, garantida a seguranca e a qualidade de imagem e de
reproducao.
§1°—Serdobrigatoria, paraefeito de seguranca, aextragéo defilme copiadofilmeoriginal.
§2°—Ficavedadaa utilizagdo defilmesatualizaveis, de qual quer tipo, tanto paraaconfecgdo do

original, como paraaextragéo de copias.

§ 3°— O armazenamento do filme original deverdser feito emlocal diferente do seu filme copia
Art. 6°—Namicrofilmagem poderaser utilizado qual quer grau deredugdo, garantidaalegibilidade
eaqualidade de reproducdo.

Parégrafo unico — Quando se tratar de original cujo tamanho ultrapasse a dimensdo méximado
campo fotografico do equipamento em uso, a microfilmagem podera ser feita por etapas, sendo
obrigatériaarepeticdo de umaparte daimagem anterior naimagem subsequiente, de modo que se
possaidentificar, por superposi¢éo, a continuidade entre as segdes adjacentes microfilmadas.
Art. 7°—Namicrofilmagem de documentos, cada série sera precedidadeimagem de abertura, com
0S seguintes elementos:

| —identificagdo do detentor dos documentos, a serem microfilmados;

I —ndmero do microfilme, sefor o caso;

Il —local edatadamicrofilmagem;

IV —registro no Ministério da Justica;

V —ordenacdo, identificagéo e resumo da série de documentos a serem microfilmados;

V1 —menc&o, quando for o caso, de que asérie de documentos aserem microfilmados é continu-
acao dasérie contidaem microfilme anterior;

VI —identificag8o do equipamento utilizado, da unidade filmadorae do grau de reducgéo;

VIII — nome por extenso, qualificagdo funcional, se for o caso, e assinatura do detentor dos
documentos aserem microfilmados;

I X —nome por extenso, qualificacdo funcional e assinaturado responsavel pelaunidade, cartério
ou empresaexecutoradamicrofilmagem.

Art. 8°—No final damicrofilmagem de cada série, ser&reproduzidaaimagem de encerramento,
imediatamente apés o Ultimo documento, com 0s seguintes el ementos:

| —identificag@o do detentor dos documentos microfilmados;

I —informagdes complementaresrelativasao inciso V do artigo anterior;

Il —termo de encerramento atestando a fiel observancia as disposi¢des deste Decreto;

IV — menc¢do, quando for o caso, de que a série de documentos microfilmados continua em
microfilme posterior;

V —nome por extenso, qualificagdo funcional e assinatura do responsavel pela unidade, cartério
ou empresaexecutoradamicrofilmagem.

Art. 9° — Os documentos da mesma série ou seqiiéncia, eventualmente omitidos quando da
microfilmagem, ou agquel es cujasimagens ndo apresentarem legibilidade, por falhade operagdo ou
por problematécnico, serdo reproduzidos posteriormente, ndo sendo permitido corte ou inser¢do
nofilmeoriginal.

1°— A microfilmagem destes documentos sera precedida de umaimagem de observago, com os
Seguintes elementos:

a) identificag@o do microfilme, local edata;

b) descricdo dasirregul aridades constatadas;

¢) nome por extenso, qualificacdo funcional e assinaturado responsavel pelaunidade, cartério ou
empresaexecutoradamicrofilmagem.

2°—E obrigatério fazer indexag&0 remissivapararecuperar asinformagdes e assegurar alocaliza-
¢80 dos documentos.

P — Caso a complementacdo ndo satisfaca os padrdes de qualidade. exigidos, a microfilmagem
dessa série de documentos devera ser repetidaintegralmente.

Art. 10— Parao processamento dos filmes, serdo utilizados equi pamentos e técni cas que assegu-
rem ao filmealto poder de defini¢o, densidade uniforme e durabilidade.

Art. 11 —-Osdocumentos, em tramitago ou em estudo, poderdo, acritério daautoridade competen-
te, ser microfilmados, ndo sendo permitidaasuaeliminagdo até adefinicao de suadestinacdofinal.
Art. 12 —A eliminagdo de documentos, apds a microfilmagem, dar-se-4 por meios que garantam
sua inutilizagdo, sendo a mesma precedida de lavratura de termo proprio e apés a revisdo e a
extragdo defilme copia

Parégrafo Unico—A eliminacdo de documentos of iciai s ou publicos sd deverdocorrer se prevista
na tabela de temporalidade do 6rgdo, aprovada pela autoridade competente na esfera de sua
atuacdo e respeitado o disposto no art. 9° daLei n° 8.159, de 8 dejaneiro de 1991.

Art. 13. Os documentos oficiais ou publicos, com valor de guarda permanente, ndo poder&o ser
eliminados apds a microfilmagem, devendo ser recol hidos ao arquivo publico de sua esfera de
atuacdo ou preservados pelo préprio érgéo detentor.

Art. 14. Ostraslados, as certiddes e as copias em papel ou em filme de documentos microfilma-
dos, paraproduzirem efeitos|egaisem juizo ou foradel e, dever&o estar autenti cados pelaautori-
dade competente detentorado filme original.

1°— Em se tratando de copiaem filme, extraida de microfilmes de documentos privados, devera
ser emitido termo préprio, no qual constara que o filme que o acompanha é copiafiel do filme
original, cujaautenticagdo far-se-a nos cartorios que satisfizerem os requisitos especificados no
artigo seguinte.

2 — Em se tratando de cOpia em papel, extraida de microfilmes de documentos privados, a
autenticagdo far-se-a por meio de carimbo, aposto em cadafolha, nos cartérios que satisfizerem
0s requisitos especificados no artigo seguinte.

3°—A copiaem papel, dequetrata o parégrafo anterior, podera ser extraida utilizando-se qual quer
mei o de reproducao, desde que sejaasseguradaa suafidelidade e asuaqualidade deleitura.

Art. 15 — A microfilmagem de documentos poderd ser feita por empresas e cartérios habilitados
nos termos deste Decreto.

Paréagrafo Unico. Paraexercer aatividade de microfilmagem de documentos, as empresas e carto-
riosaque serefereesteartigo, além dalegislagdo aque estéo sujeitos, deverdo requerer registrono
Ministério da Justicae sujeitar-se afiscalizagdo que por este serd exercidaquanto ao cumprimen-
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to do disposto no presente Decreto.
Art. 16 — As empresas e 0s cartorios que se dedicarem a microfilmagem de documentos de
terceiros, fornecerdo, obrigatoriamente, um documento de garantia, declarando:
| —que amicrofilmagem foi executada de acordo com o disposto neste Decreto;
11 — que se responsabilizam pelo padrdo de qualidade do servico executado;
111 — que 0 usuario passaa ser responsavel pelo manuseio e conservacdo das microformas.
Art. 17 — Os microfilmes e filmes cOpias, produzidos no exterior, somente terdo valor legal, em
juizo ou foradele, quando:
| —autenticados por autoridade estrangeira competente;
11 —tiverem reconhecida, pelaautoridade consular brasileira, afirmadaautoridade estrangeiraque
os houver autenticado;
111 —forem acompanhados de traduggo oficial.
Art. 18 —Osmicrofilmesoriginais e osfilmes copias resultantes de mi crofilmagem de documen-
tos sujeitos a fiscalizagdo, ou necessarios a prestacdo de contas, deverdo ser mantidos pelos
prazos de prescri¢do a que estariam sujeitos 0s seus respectivos originais.
Art. 19—Asinfrac6es as normas deste Decreto, por parte dos cartérios e empresas registrados no
Ministério da Justica sujeitardo o infrator, observada a gravidade do fato, as penalidades de
adverténcia ou suspensdo do registro, sem prejuizo das san¢les penais e civis cabivels.
Parégrafo Unico. No caso dereincidénciapor faltagrave, o registro paramicrofilmar serd cassado
definitivamente.
Art. 20 — O Ministério da Justica expedira as instrucdes que se fizerem necessarias ao cumpri-
mento deste Decreto.
Art. 21 — Revoga-se 0 Decreto n° 64.398, de 24 de abril de 1969.
Art. 22 — Este Decreto entraem vigor hadata de sua publicagdo.
FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
Milton Seligman
[Dié&rio Oficial daUnido, de 31 dejaneiro de 1996]

DECRETO N° 17.616, DE 21 DE AGOSTO DE 1996
Reestrutura o Sistema Integrado de Malotes naAdministracéo do Governo do Distrito Federal e
da outras providéncias.
O GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribui¢des que |he sdo conferidas pelo
artigo 100, inciso V11, X e XXVI, daLei Orgénicado Distrito Federal,
Considerando a hecessidade de reduzir gastos com o consumo de combustivel e manutengéo da
frotadeveiculosoficiais,
Considerando anecessidade de racionalizar acomunicagdo administrativano dmbito do Governo
do Distrito Federal, proporcionando maior controle e seguranga na distribui¢do de processos e
correspondéncias, decreta:
Art. 1°—Ficareestruturado, naAdministragdo do Governo do Distrito Federal, o Sistemalntegra-
do de Malotes, com o objetivo de executar a coleta e adistribuicdo de documentos.
Art. 2° — Integrardo o Sistema de que trata o artigo anterior, todos os érgaos e entidades da
Administracdo Direta, Indiretae Fundacional do Distrito Federal.
Art. 3° — O Sistema Integrado de Malotes é composto de um Malote Externo e um Malote
Interno, a serem regulamentados em ato proprio.
Art. 4°—A Secretariade Administracdo baixara ato estabel ecendo os procedimentos necessarios
aregulamentacdo deste Decreto.
Art. 5° — E vedada a utilizacio de veicul os de servico ou de carga n&o autorizados pelo malote,
paraexecutar coleta e entrega de documentos.
Parégrafo tnico — N&o se aplica o disposto neste artigo aos veicul os de representagéo.
Art. 6° — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicaggo.
Art. 7° — Revogam-se 0 Decreto n° 3.625 de 25 de margo de 1977 e demais disposi¢cdes em
contrério.
Brasilia, 21 de agosto de 1996
106° da Republicae 37° de Brasilia
CRISTOVAM BUARQUE
DODF DE 22.08.1996

PORTARIA N° 32 DE 23 DEZEMBRO DE 1996
Regulamenta o Decreto n° 17.616, de 21.08.96 e define normas para o funcionamento do Malote
Externo do Sistemalntegrado de Mal otes do Governo do Distrito Federal, Indiretae Fundacional
do Distrito Federal.
O SECRETARIO DEADMI NISTRA(;AO DO DISTRITO FEDERAL, no uso de suas atribui-
¢Besregimentais, etendo em vistao disposto no artigo 105, parégrafo Unico, incisosl I eV daLei
Orgénica do Distrito Federal, combinado com os artigo 3° e 4° do Decreto n° 17.616, de 21 de
agosto de 1996 resolve:
1 - O Sistema Integrado de Mal otes tem por objetivos principais:
1.1 —Redlizar o transporte agrupado de documentos produzidos e recebidos por érgéos do GDF
no &mbito de suas atividades;
1.2 —Racionalizar os recursos envolvidos nacomunicacdo administrativa, reduzindo o consumo
de combustivel e o desgaste dos veiculosdafrotaoficid;
1.3 — Otimizar os recursos humanos, racionalizando o tempo e a quantidade de motoristas,
auxiliares e técnicos de administracdo envolvidos naentrega, coleta e transporte de documentos
oficias;
1.4 — Proporcionar maior seguranca e controle na tramitagdo de processos, correspondéncias e
demais documentos, por meio do uso de formul &rios adequados de controle da entrega e recebi-

mento, evitando extravio de documentos e aentrega“em méaos’.

2 — A estrutura organica do Sistema Integrado de Malotes do Governo do Distrito Federal
compde-se dos seguintes érgaos:

2.1—Orgéos Central de Coordenago do Sistema— Departamento de Documentacio e Comuni-
cagdo Administrativa da Subsecretaria de M oderni zag&o e Organizag&o Administrativada Secre-
tariade Administragdo — DDCA/SMOA/SEA.

2.2 — Orgaos Setoriais de Execucso — Unidades especificas de Protocolo ou Comunicago Ad-
ministrativa dos 6rgaos da Administracdo Direta, Indireta e Fundacional do Distrito Federal,
constantes do anexo |.

2.2.1—-0s6rgéos setoriais serdo identificados no mal ote pelasiglado érgéo ou entidade aqual se
subordinam.

2.3—Poderdointegrar o Sistemade Maloteso Tribunal de Contasdo Distrito Federal eaCémara
Legislativado Distrito Federal, desde que manifestem interesse.

2.4 — Poderd ser instituido, no interesse da Administracéo do Governo do Distrito Federal, um
roteiro do malote que inclua 6rgaos da Administracdo Publica Federal e outros com os quais 0
GDF possua troca significativa de documentos.

3—A entrega e acoletade mal otes seré ef etuada diariamente entre as 09:00 e 19:00 hs, de acordo
com os roteiros estabel ecidos pelo Orgéo Central do Sistema.

4 — O Sistema Integrado de Md ote utilizara para transporte dos documentos, viaturas fechadas
pertencentes afrota de veicul os oficiais do Governo do Distrito Federal.

5 — E vedada a utilizagio de veiculos de servico ou de carga ndo autorizados pelo malote para
executar aentrega e coletade documentos, com excecdo dos veicul os de representacao.

6—E vedado o recebimento pel os 6rgdos, de documentos forado mal ote, com excessdo dagueles
gue possuam carater de urgéncia, desde que obtenham achancelado dirigente maior do 6rgdo, ou
do Chefe de Gabinete ou do Diretor de Administracéo Geral.

6.1—Recomenda-se que, prioritariamente, os documentos de caréter urgente sejam enviados por
meio defac-simile (Fax) e o origina sgjaremetido viamalote no diaseguinte.

7 —Poder& ser dispensado o uso de mal ote entre os 6rgdos de cada grupo relacionados no anexo
I1, desde que ndo utilizem veiculo oficial.

8 — A distribui¢do sendo direta, nos termos dos itens 6 e 7 acima, 0 6rgéo remetente enviard,
obrigatoriamente, ao Servico de Comunicagdo Administrativa do Departamento de Documenta-
¢80 e Comunicagdo Administrativa da Subsecretariade M odernizacdo e Organizagdo Administra-
tiva da SEA, através do malote, a segunda via da ficha de “Controle de Movimentagéo de
Processo”.

9—Os malotes serdo fechados com lacres pl asticos numerados ei dentificados pelasiglado 6rgao
deorigem.

10—A aberturado malote ocorrerd exclusivamente no 6rgéo destinatério e por agente designado,
ficando proibida a sua abertura durante o percurso.

11 — A distribui¢do tem como instrumentos de control e as fichas “ Control e de M ovimentacdo de
Processo” e Recibo de Distribuigdo de Correspondéncia’ (anexo l11).

12 —A distribui¢éo obedecera as seguintes rotinas de execugao:

12. 1 - PARA O ORGAO CENTRAL

12.1.1 — fazer triagem de processos e correspondéncia recebidas, separando-os por 6rgéo de
destino;

12.1.2—preencher o espelho (anexo 1 V) em duas vias detodaadocumentag&o enviadacom recibo
decorrespondéncia, em umaviaou fichade controle de movimentacdo de Processo, em duasvias;
12.1.3 —acondicionar processos e correspondéncia nos mal otes, fechando com lacre pléastico;
12.1.4—receber do condutor —mensageiro os mal otes enviados pel 0s 6rgdos setoriais, conferindo
os documentos recebidos com os espelhos e fichas e assinando o espelho de recibo do malote;
12.1.5—devolver ao érgdo expedidor, através de malote, a primeiraviadafichade Controle de
Movimentag&o de Processos, dos recibos de correspondéncias e avia do Espelho conferida

12. 2 — PARA OS ORGAOS SETORIAIS

12.2.1 —fazer triagem de processos e correspondéncia da unidade a que se subordinam, promo-
vendo a separagdo por 6rgdo de destino;

12.2.2 — preencher o Espelho em duas vias de toda a documentagéo enviada com a ficha de
controle de Movimentacdo de Processo em duasvias e preparar e Recibo de Correspondéncia, em
umavig

12.2.3—acondicionar processos e correspondénciano mal ote, fechando com lacre pléastico forne-
cido pelo 6rgao central, observando-se o control e danumeragao;

12.2.4 — fazer permuta de malotes com o condutor — mensageiro do 6rgéo central no horario

estabel ecido por este;
12.2.5 — conferir os processos e correspondéncia, de acordo com os espelhos e a rotina de
execucdo estabelecida;

12.2.6 — passar recibo nos instrumentos de controle de distribuicdo e devolvé-los, no malote
seguinte, ao 6rgéo central, juntamente com aviado Espelho conferida;

12.2.7 —distribuir internamente 0s processos e correspondéncias.

13 — Os 6rgéos constantes do anexo |, que possuam unidades descentralizadas de seu edificio
sede, poderdo estabel ecer Sistemas de Malote Interno, que racionalizem a entrega e a coletade
documentos, desde que estejam de acordo com as normas do 6rgéo central;

14 — O horério de recebimento de documentos parainclusio no malote, tanto no Orgéo Central
guanto nos 6rgaos setoriais, serdo estabel ecidos pelo respectivo responsavel, de acordo com o
horério de saida dos mal otes no 6rgao, quando 0 mesmo devera estar lacrado para entrega.

15— O DDCA/SMOA/SEA propora alteragles ou gj ustes necessarios a permanente atuali zagdo
das normas que regem este Sistema.

16 —Asdulvidas que surgirem daaplicagdo desta Portariaserdo dirimidas pelo DDCA/SMOA/SEA.
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17 — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
18— Revogam-se as Portarias/SEA n° 7, de 31.03.77, n° 15, de 18.08.77 e demai s disposi ¢cdes em
contrario.
ANTONIO CARLOS DE ANDRADE
Os anexos constam no DODF DE 24.12.1996.

PORTARIA N° 09, DE 1° DE ABRIL DE 1997
Aprovao Manual Simplificado de Comunicagdo Administrava e di outras providéncias.
O Secretéario de Administragdo do Distrito Federal no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas
pelaainea“c”, inciso |, artigo 56 do Decreto n° 15.057, de 24.09.93, combinado com os artigos
73 e 76 do Decreto n° 3.143/76, art. 15 do Decreto n° 11.133, de 13.06.88 eitem 3 da Portarian®
196, de 01.06.76, resolve:
1 — Aprovar o Manua Simplificado de Comunicagdo Administrativa do Governo do Distrito
Federdl;
2 — O Departamento de Documentagdo e Comuni cagdo Administrativa da Subsecretariade Mo-
dernizag&o e Organizacdo Administrativa, desta Secretaria, propora alteragcdes ou gjustes neces-
sarios a permanente atualizagdo do Manual Simplificado de Comunicagdo Administrativa, bem
como suadivulgagao;
3 — Esta Portariaentraem vigor a partir da data de sua publicacéo.
ANTONIO CARLOS DE ANDRADE
DODF de 02.04.1997

PORTARIA N° 3/SEA, DE 22 DE JANEIRO DE 1998
Aprovao Codigo de Classificagdo de Documentagdo de Arquivo e aTabelade Temporalidade de
Documentos, no &mbito daAdministracéo Direta, Indiretae Fundacional do Distrito Federal.
O SECRETARIO DEADMI NISTRA(;AO DO DSITRITO FEDERAL, no uso de suas atribui-
¢des que lhe conferem o artigo 56, inciso |, alinea“c”, do Regimento Interno da Secretaria de
Administragdo aprovado pelo Decreto n° 15.057, de 24 de setembro de 1993, alterado pelos
Decretos n° 15.496, de 10 de margo de 1994 e n° 17.600, de 15 de agosto de 1996, resolve:
1-Aprovar o Cédigo de Classificagdo de Documentos deArquivo e a Tabelade Temporalidade de
Documentos constantes, respectivamente, dos Anexos | e |l desta Portaria, para gestdo do
conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a producdo, tramitagdo, uso, avaia-
¢do, arquivamento e destinagdo de documentos no ambito da Administracdo Direta, Indireta e
Fundacional do Distrito Federal.
2—EstaPortariaentraem vigor nadata de suapublicacdo, revogadas as disposicbes em contrario.
TORQUATO FERNANDO LIMA
Interino
DODF de 23.01.1998

Anexosl ell
Tabela de Temporalidade de Documentos
APRESENTACAO

O Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo/Tabelade Temporalidade € um instrumen-
to utilizado paraclassificar os documentos produzidos e recebidos por um érgéo, no exercicio de
Suas atividades.
Neste Plano, os assuntos encontram-se distribuidos de acordo com as fungdes e atividades
desenvolvidas pel o 6rgéo, codificadas numericamente, hierarquizadas através de classes, subclas-
ses, grupos e subgrupos, partindo-se do geral para o particular.
A elaboracdo do Plano de classificagdo de Documentos de Arquivo/Tabela de Temporalidade
relativo as atividade-meio parao Governo do Distrito Federal, baseou-se no teor daResolugéo n°
04/96, do Conselho Nacional de Arquivos— CONARQ, de 28/03/96.
O sistemaadotado foi o decimal, constituido de um cadigo numérico dividido em 10 (dez) classes
e estas, por sua vez, em 10 (dez) subclasses. As classes correspondem as principais funcoes
desenvolvidas pelo 6rgéo e suas respectivas unidades administrativas.
O Plano de Classificago de Documentos de Arquivo/Tabel a de Temporalidade tem duas classes
para 0s assuntos de atividade-meio, a classe 000, relativa aos assuntos de ADMINISTRACAO
GERAL eaclasse 900, correspondente aASSUNTOS DIVERSOS. As classes 100 a 800 serdo
utilizadas para os assuntos especificos — atividades-fim, cabendo aos Orgéos do Complexo
Administrativo do GDF a sua elaboraco, segundo orientagdes do ORGAO CENTRAL DO
SISTEMA DE ARQUIVOS DO DISTRITO FEDERAL — SIARDF.
A elaboracdo databel apara os assuntos especificos— atividade-fim, sera precedida danomeagéo,
em cada 6rgéo do complexo administrativo do GDF, de uma Comissdo Permanente de Avaliagdo
de Documentos, composta da seguinte forma:

8 arquivistaou responsavel pelaguarda dadocumentacéo;

8 servidores das unidades organizacionais as quais se referem os documentos a serem
avaliados;

8 historiador ligado a &rea de pesquisade que trata 0 acervo;

8 profissional daareajuridica, responsavel pelaavaliagdo do valor legal dosdocumentos;

§ profissionai sligadosao campo de conhecimento de quetrata o acervo objeto daavaliagao;
§ outros profissionais que possam colaborar com as atividades de avaliag&o.

Apresentamos, a seguir, explicagdes basicas sobre as classes 000 e 900, com suas respectivas
subclasses:

| — Classe 000 —ADMINISTRAC,‘AO GERAL

Na classe 000 sdo classificados os documentos referentes as atividades que viabilizam o seu
funcionamento e o a cance dos seus objetivos. Tem como subclasses:

010 - Organizag&o e funcionamento

Classificando os documentos relativos a criagdo, estruturacéo, funcionamento e organizagdo
internado 6rgéo.

020 — Pessoal

Incluindo os documentos rel ativos as pol iticas de pessoal, atreinamento e aperfeicoamento, aos
direitos e obrigacOes dos servidores, bem como aos direitos e obrigaces dainstituicdo emprega-
dora, no que tange aassisténcia, protecéo ao trabalho e concessdo de beneficios.

030 — MATERIAL

Osdocumentos referentes aadministragdo de materiai s do 6rgdo, moveis, materia deconsumo e
material permanente, necessérios ao desenvolvimento de suas atividades, incluindo asformasde
aquisicdo e alienacdo, o controle de estoque e dadistribui¢do, além daconservagdo e reparo.
040 — PATRIMONIO

Osdocumentos referentes aos bens patrimoniaisimoévei s, veicul os e semoventes pertencentes ao
0Orgao, incluindo neste caso, asformas de aguisi¢ao e alienagdo, bem como os servigos de manuten-
¢&o, limpezaerecuperagéo.

050 — ORCAMENTO E FINANCAS

Osdocumentosrelativos a politica, previsio e execugdo orcamentéria e as operagdes contébeis-
financeirasreferentes ao uso dosrecursos publicos e comprovagdo dareceitae despesa; incluem-
se, ainda, as movimentacles de conta corrente, balancos e prestagdes de contas.

060 — DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Nesta subclasse estéo incluidos os documentos referentes a publicacdo, producao editorial, pre-
paro, impressdo e distribui¢ao de matérias, bem como aaquisi¢ao, controle, distribuic¢do e acesso
adocumentago bibliogréfica; incluem-se, também, os documentos referentes a produgao, contro-
le, avaliagdo, arquivamento e destinacdo de documentos arquivisticos, como também os docu-
mentos rel acionados com as atividades museol 6gicas e das novas tecnol ogias dainformagao.
070 — COMUNICACOES

Classificam-se os documentos rel aci onados com aoperagdo e uso dos recursos e servigos postais,
detelecomuni cagBes e de tecnol ogias dacomuni cago.

080—(vaga)

Esta subclasse mantém-se vaga para possivel s expansoes e inser¢ao de documentos referentes a
Administracdo Geral, que resultem de novas atividades desenvolvidas.

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

Nesta subclasse sdo classificados os documentos de caréter genérico relativos a Administragdo
Geral; é utilizada, também, como recurso parainsercdo de assuntos que ndo foram contemplados
no Plano de Classificag8o, assim como paraevitar acriagéo desnecesséria de subclasses.

I — Classe 900 —~ASSUNTOS DIVERSOS

Esta classe refere-se aos documentos de cardter genérico que se relacionam com as diversas
atividades desenvolvidas pelo 6rgdo. Tem como subclasses, as descritas abaixo:

910 — SOLENIDADES, COMEMORAGOES, HOMENAGENS.

Incluindo os documentos referentes a organi zagao de sol enidades, comemoragdes, homenagens,
bem como os discursos e palestras proferidas por dirigentes, servidores ou convidados, cujos
temas sejam de interesse do érgéo.

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

Classificam-se os documentos referentes a eventos promovidos ou ndo pelo 6rgdo, cujos temas
rel acionem-se com suas fungoes e atividades.

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

Incluem-se os documentos rel ativos a eventos promocionais, do 6rgao ou de outras instituicoes,
bem como cartazes, folders, folhetos e outrosinstrumentos de divul gacéo.
940-VISITASEVISITANTES

Os documentos referentes a solicitagdo de visitantes, orientacdo e assessoramento a visitantes.
950 2980 — (vaga)

Estas subclasses mantém-se vagas para possivel s expansdes e inser¢éo de documentos referentes
a Assuntos Diversos.

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

I ncluem-se nestas subclasses documentos de caréter genérico, taiscomo cartas de apresentagdo e
representacdo, comunicagdes de posse, enderego e af astamento, convites, felicitagdes, pésamese
congratul agdes, pal estras, reivindicagdes e sugestdes e, ainda, pedidos e of erecimentos diversos.
Dessaforma, acreditamos que a aplicacéo da Tabelade Temporalidade resultaranafacilidade em
distinguir os documentos de guardatemporaria dos de guarda permanente, naeliminaco imediata
de documentos cuja guarda ndo se justifique, na racionalizacdo do espago fisico destinado ao
armazenamento da documentacdo, e naracionalizacdo das atividades de transferéncia e recol hi-
mento da documentacao.

Apresentard, ainda, por consequiéncia, avantagem de preservar amemariatécnico-administrati-
va, além deagilizar arecuperagdo dasinformagdes necessérias ao melhor desempenho dasfungdes
dos Orgéos do Complexo Administrativo do Governo do Distrito Federal.

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Classe 000 —Administracéo Geral

010 — Organi zag&o e Funcionamento

020 — Pessoal

030 — Materid

040 — Patriménio

050 — Orgamento e Finangas

060 — Documentaco e Informagdo

070 —ComunicagBes

080—(vaga)

090 — Outros Assuntos Referentes aAdministracéo Geral
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003
004

003
010

011

019

020

021

(22

ADMINISTRACAO GERAL
MODEENIZACAQ E REFORMA ADMINISTRATIVA
Inchuem-se documentos referentes aos projetos, estudos e nomas relatives & ergamizagio e métodos, reforma
administrativa e outros procedimentos que visem 3 modemizagho das atividades dos érgios da admunistragdo.
PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO
Inchuem-se documentos referentes ao planejamento e acs planos, programas e projetos de trabalho relativos a0
desenvolvimenta das atividades cientificas, téemicas e admumstrativas do érgio;
Quanto & programacdo orgamenténa, ver 031.1.
RELATORIOS DE ATIVIDADES .
ACORDOS, ATUSTES, CONTRATOS, CONVENIOS.
Inchuem-se documentos referentes & implementago de wn acordo, ajuste, contrato e/ou conveénio, tals come:
projetos, relatorios téemeos, prestagdes de contas e aditamentos, bem come 2 documentagio relativa aos projetos
gue ndo foram mplementadas;
Sugere-se abrir wma pasta para cada acordo, ajuste, contTato efou convénio, sempre que tal procedimento se
pustificar.
JURISPRUDENCIA
ORGANIZACAQ E FUNCIONAMENTO

0101 Registro nos érgfos competentes

0102 Regimentos: regulamentos; estanutes; organogramas; esmunmas

0103 Audiéncias; despachos; reunides

. Ordenar por nnidade organizacionsl, quando necessdrio. i

COMISSOES TECNICAS, CONSELHOS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS, COMITES.
Inchuem-se documentos referentes 4 criagio de comissdes técnicas, conselhos, grupos de trabalho, juntas efon
comités, no proproe orgio ou em orgdos colegiados e de deliberagdo coletiva, bem como agueles relativos ao
exerciclo de suas fingGes, tals como: atas & relatorios téemeos;
Sugere-se abrir uma pasta para cada comussdo técmea, conselhe, grupo de frabalhe, junta efou comité, sempre
gue tal procedimento se justificar.

COMUNICACAQ SOCIAL
0121 Relagdes com a muprensa
01211 Credenciamento de jomalistas
012.12 Entrevistas, noticidno, reportagens, editoriais

Divulgagio interna
0123 Campanhas instimcionais; publicidade
Incluem-se cartazes, folhetos, amimeios, folders  outros documentos de carater promocional.
QUTROS ASSUNTOS FEFERENTES A ORGANIZACAQ E FUNCIONAMENTO.

019.01 Informagdes sobre o drgio
Inclnem-se documentos referentes aos pedides de informacdes diversas sobre as
fimpdes e atividades do drgdo e os serviges que presta.

019.02 Atos normativos (circulares, instrugBes, ordens de servigo, portanias, resolugdes)
Ordenar por espécie docmental.
Classificar & arquivar neste subgrupo copias de documentos ja classificados e
arquivados no assunto especifice.

0201 Legmislagdo
Inclnem-se o3 estatutos, regulamentos e boletms admimstrativos de pessoal e de servigo.
0202 Carteira de idenfidade fimeional e cutras
Identificagtes (nclusive crachd, credencial e passaporte diplomético).
0203 Obngagdes traballustas ou estatuténias: relagdes com a admmisiragio publica federal dos estados
e mumicipios. Let dos 23, RAIS.
02031 Relagfes com o3 conselhos profissionals
Quante aos documentos cujas informagdes gerem contencioses administatives ou
Judiciats elassificar nos assuntes especificos.
0204 Smdicatos; acordos; dissidios
(Quanto & confribuicdo sindical do servidor, classificar em 024.141;
Quanto & contribuido sindical do empregador, classificar em 024.133.
0205 Assentamentos individuais
Incluem-se documentos referentes 3 vida fincional do servidor, bem como o5 registros &/ou
anotagdes a ele referidos.
Ordenar as pastas de assentamento individual alfabeticamente pelo sobrenome do servidor.
RECRUTAMENTO E SELECAQ
0211 Candidatos a carge publico: curriculum vitae e fichas de mserigho
0217 Exames de selegio
Inchuem-ze documentos referentes aos concursos piblicos (provas e titulos), constitmgdo de
bancas examinadoras, testes psicotécmicos e exames meédicos, bem como editais, exemplares
tmicos de provas, gabarttos, resultados e recursos.
Ordenar pelo tipo de exame e timlo do concurso, em ordem alfabética.

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
0221 Cursos (inclusive bolsas de estudo)
02211 Promovides pela instimigho (iclusive modelos de exercivios, relagbes de
participantes e de entrega de certificados).
n1 Promovides por outras instimigdes

022121  NoBraal
022122 Noextenor
0222 Estimos (inclustve bolsas de estagio)
2121 Promovides pels mstifwigdo (inclusive relagies de participantes e declaragdes de
comprovagio de estagio)
2222 Promovides por outras mstinngdes
022221 NoBraal
022222 Noexterior

0229

(utros assuntos referentes a aperfeigoamento & Teimamento
Incluem-se documentos referentes &s palestras e remnides de carater informativo geral promovidas
elo drgdo.

(23  QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

023.01  Estudos e previsdo de pessoal
2302 Criagdo, clasuificagiio e remuneragdo de cargos & fingdes
02303 Reestrufuragles e alteraes salamats (mclusive avaliagho de desempenho,
promogdes, enquadramento, ascensdo e progressio fimcional)
Movimentagio de pessoal
Ineluem-se nommas, procedimentos, estudos e/ou decisdes de cardter geral, abrangendo grupos de
servideres ou categorias fimcionats, podende ser ordenados alfabeticamente por umdades;
Quando se tratar de atos especificos e mdividuais de servidores, classificar em 020.5.
1301 Adnussio; sproveitamente; confmatagdo; nomeaclo; readmissdo; readaptacho;
reconduco; reintegracio; 1eversio
2312 Denussdo; dispensa; exoneracio; Teseisdo contratual; falecimento
1313 Letagio; remogdo; transferéneia; pemmnta
02314 Designacio; dispomibilidade; redistribuicdo; substiticdo
02313 Requsicdo; cessio
Incluem-se documentos referentes ds requisicies intemas elou extemas de
servidores para a realizagio de servigos temporarios.

(24  DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

0241

Folhas de pagamento. Fichas financeiras.
02411 Vencimentos, ermmeragdes & retribuigdes
024111 Reposighes
024112 Sglino-familia
024113 Abono provisinio (provento provisério). Abono de permanéncia
£ SEIVIGD
024119 Onutros salanos, vencimentos, proventos e remuneragdes
02412 Gratificagfes (inchusive mcorporaghes)
024121 Defimgio
024122 Jetons
024123 Cargos em comussie
024124 Natalina (décmo tercaira salario)
024129 Qutras gratificagdes
0413 Adicionais
024.131 Tempo de servigo (amuénios, bidnios e gitingiiénios)
024132 Notumo
024133 Penculosidade
02413 Insalubnidade
024135 Atividades penosas
024136 Servigo extraordinario (horas extras)
024.137 Fenas: Adicional de 1/3 & Abono Pecumane
Quanto 20 afastamento para gozo de férias, ver 024.2.
024130 Qutros adicionais

(02414 Descontos e consignagdes

024141 Conmbwiao smdical do servidor
024142 Conmbuigio para o plano de sezunidade social (INSS)
024.143 Tmposte de Renda Retido na Fonte (IRRF)
024144 Pensies alimenticias
024149 Outros descontos e consignagdes
02415 Encergos paonais. Recolhimentos
024151 Programs de Formagdo do Pammdmo do Servidor Publico (PASEE).
Programa de Integragdo Social (PIS)
024.152 Fundo de Garantia por Tempe de Servige (FGTS)
024153 Conmbuigéo sindical do empregador
024154 Conmbuigio para o plano de sequndade social (INSS) (melusive
contribuicdes anteriorss)
024155 Salino matermidade
024156 Tmposto de renda
Férias
Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de fénas e shono pecumianio, ver 124.137.
Licencas
Ineluen-se docwmentos referentes aos estudos, nommas e procedimentos sobre todas as licengas
concedidas aos servidores;
Ordenar por:
acidents em seIvIgo;
acompanhamento de cénjuge;
adotante;
attvidade politica;
capacitagio profissional;
desempenho de mandato elassista;
doengs em pessea da familia;
gestante;
paternidade;
prémo por assiduidade;
servigo militar;
fratamento de interesses particulares;
fratamento de saide (inclusive pericta medica);
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Ver também 024.4, 02491 e 029.11.
0244 Afsstamentos
Quante 20 afastamento para missbes fora da sede e viagens a servigo no pais ou no exterior,
classificar em 029.21 & 029.22, respectivamente;
Ordenar por:
para estudo o missdo no exterior,
para exercer mandato eletivo;
para depar;
paTa servir como jurado;
[aTa exercer cargo el comussde ou fmgdo em outre drgdo o entidade; suspensdo de
contrate de trabalho (CLT);
Ver também 024.3, 02491 e 029.11.
0245 Reembolso de despesas
02451 Mudanga de domicthio de servidores
02452 Locomogo
Ineluen-se doctmentos referentes a3 despesas efetuadas com 2 utilizagio de meto
proprio de locomogdo para 2 execugdo de servigos externos.
02459 Outros reembolsos
0249 Outros direttos, obrigagdes e vantagens
02491 Concessdes para ausentar-se do servigo
Ordenar por:
alstamento eleitoral;
casamento;
doagdo de sangue;
falecimento de fanuliares;
horaro especial para servidor estudante;
horério especial para servidor portador de deficiéncia;
Wer tambem 024.3,004.4 e 0120.11.
02492 Auxilios
Ordenar por:
alimentagdo/refeigio; assistencia
fardamento/miforme; moradiz;
vale-transporte;
N Ver também 026.12_
023 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
0251 Dentncias. Sindicancias. Inquéritos
02511 Processos disciplinares
Inclnem-se documentos referentes & acumilagio ilicita de cargos, empregos e
fongBies piblicas, afastamento preventivo, instawragio do inquénito (sto de
constituigio da comissdo de sindicAnciz), mquérito admmmistrative (instrugdo,
defesa, relatorio e ulgamenta) e revisdo do processo diserplmar;
Quando e trater de acummlagio licifa de cargos, empregos e fingfes piblicas,
classificar em 020.3.
02512 Penalidades disciplinares
Incluem-se documentos referemtes 3 adverténels, suspensio, demissio, cassacio de
aposentadoria, disporibilidade, destituigdo de cargo em comissio e destituigio de
fimcEo comissionada;
O regisiro das penalidades disciplmares devera ser feifo na pasta de assentamenta
. individual do servidar 020.5.
026  ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
(Quanto as licengas, ver 024.3.
0261  Beneficios
02611 Seguros
02612 Auxilios
Ordenar por: acidente; doenga; fimeral; natalidade; reclnsdo;
Ver também 024.92
02613 Apesentadoria
Quanto a0 abono on provento provisorio, ver 024.113.
026.131  Contagem e averbagio de tenipo de servige
026132 Penses: provisdria, tempordria e vitalicia
02619 Outros beneficios
026191 Adiantamentos e empréstimes a servidorss
026192 Assisténeia 4 saide (melusive pronfuinios médicos e planos de
salide)
026193 Aquisigo de imévels
026194 Ocupagdo de préprios da unido e GDF
(026195 Transportes para servidores
0262 Higiene e seguranga do trabalho
Quanty a0 pagamento de adicionais de periculosidade, insalubnidade e atividades pemosas,
classificar em 024.133, 024.134 e 024.135, respectivamente
02621 Prevengdo de acidentes de trabalho. Conussdo Interna de Prevencio de Acidentes
(CIPA)
(2622 Befeitérios, cantinas e copas (fomecimento de refeicdes)
02623 Inspegdes periodicas de sande
029 QUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
0291 Horario de expediente
02011 Conmole de freqiiéncia (lvros, cartdes, folhas de ponto, abono de faltas,
enmprimento de horas extras, escala de plantio e ponto facultativo)

pré-escolar/creche;

030

031

034

(39
(40

041

Ver tambem 024.3, 024.4 e 02491,
0202 Missdes fora da sede. Viagens a servigo
Sugere-se abrir uma pasta para cada missio elou viagem, sempre que tal procedimento se
justificar;
Quanto aos relatdrios téenicos das nissdes e/ou viagens, classificar no assunto especifico.
02021 Nopais
Incluem-se documentos referentes ds sjudas de ecusto, didrias (hospedagen),
passagens (inclusive devolugdo), prestagdes de contas e relatdrios de viagem;
(Quanto 2 ajuda de custo para mudanga de domiellio de servidores, ver 024.31.
02972 No exterior (afastamento do pais)
020221 Sem Gnus para a institigdo
020222 Com ¢mus para a instiwgdo
Incluem-se documentos referentes 4 autorizacio de afastamento,
didrias (mclusive compra de moeda estrangema), lista de
participantes (no caso de comufivas e delegagdes), passazens,
passapartes, prestagdes de contas, relatérios de viagem e reservas
de hotel.
0203 Incentivos fimcionais
02931 Prémios (concessio de medalhas, diplomas de honra a0 mérito e elogios)
0204 Delegagdes de competéncia; procuragdo
0205 Servigos profissionais ransitorios: autinomos e colaboradores (mchusive licitagdes)
0296 Acdes waballustas; reclamacdes trabalhistas
0207 Movimentos reivindicatérios: greves e paralisagdes
MATERIAL
Inclnem-se normas, procedimentos, estudos & ou decisdes de cardter geral
0301 Cadastro de fomecedores . i , .
ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODEFICACAO. PREVISAO. CATALOGO. IDENTIFICACAQ.
CLASSIFICACAQ ,
REQUISICAD E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS (INCLUSIVE ASSINATURAS
AUTORIZADAS E -REPRODUCAQ DE FORMULARIOS)
AQUISICAQ (INCLUSIVE LICTTACOES)
0331 Material penuanente
Incluem-se documentos referentes aos equipamentos, mobiliario, sparelhos, ferramentas,
mAquinas, msfrumentes técmicos e obras de arte;
Quante & docwmentagio bibliografics, classificar em 062,
03311 Compra (inclusive compra por impertagda)
03312 Alnguel; comodato; lezsmg
03313 Empréstimo; doaglio; cessdo; pamuta
0332 Material de consumo
03321 Compra
03322 Cessdo; doagdo; permuta
o 03313 Tmpressio de formulérios .
REQUISICAO; DISTRIBUICAO EOU MOVIMENTACAQ DE MATERIAL (PERMANENTE E DE
CONSUMO)
0341 Controle de estogue
0342 Estravio; roubo; desaparecimento.
Cuanda se tratar de apuracdo de responsabilidade de servider, classificar em 023,
0343 Transporte de material
0344 Autorizacdo de saida de material
0343 Recollimento de material a0 depdsito
ALIENACAO (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)
0351 Venda (nclusive leilio)
0352 Cessdo; doagdo; permuita
CONSERVACAQ ERECUPERACAQ
Incluem-se documentos referentes aos servigos de instalagdo, mamitengdo e conserios de equipamentos e
mobilidrio.
0361  Bequsgdo e contratagdo de servigos (melusive leitagdes)
0362 Servigos execntados em oficinas do drgdo
INVENTARIOS
Inchoem-se doctmentos referentes 45 histagens, baixa, tonbamento, fermos de responsabilidade e criagio de comissdes,
bem como o Relatoro de Movimentagio de Almexanfade (BMA) e o Relatono de Movimentagio de Bens Movels
(RMB ou EMBM).
Quanto aos nventinios, baixa e torbamento de material bibliogrifice. classificar em 062.2.
0371 Material penmanente
0372 Material de consumo
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL
PATRIMONIO
Ineluen-se notmas, procedimentos, estudos efon decisdes de cardter geral.
BENS IMOVEIS
Incluem-se escrimras, plantas e projetos relativos aos edificios, temenos, residéncias e salas.
Sugere-se abrir uma pasta para cada bem movel, sempre que tal procedimento se justficar.
04101 Fomecimento e mamutencia de sarvigos basicos
Quanto & stalagio, conservagdo e reparo de radio, telex, telefone e fac-simile, ver
072.1,073.1 e 0741, respectivamente.
041.011 Agua e esgoto
041012 Gas
041.013 Luz e forga
4102 Comussdo Interna de Conservagéo de Energia (CICE)
4103 Condominio
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ML Aquagio
04111 Compra
04112 Cessio 032
04113 Doaco
114 Pernmta
04115 Locagéo; arendamento; comodato
412 Alienagio
04121 Venda
4122 Cessio
(4123 Doagio
(4124 Permmta
(413 Desapropniagdo; remfegracio de posse; rewvindicagio de dominio & tombamento
0414 Obras
04141 Reforms; recuperagdo; restauragio 033
04142 Construgio 034
415 Servigos de manutengdo (mclusive licitades)
04151 Manutengdo de elevadorss (13]
04152 Manutengdo de ar condicionado
04153 Mamutengdo de subestagtes e geradores
04134 Limpeza; nmnizagho; desinfestagdo (inclusive para jarding e acervos decumentais)
) 04159 Outros servigos de manutengo 036
042 VEICULOS 037
Sugere-se abrir wna pasta para cada velculo. 030
0421 Aquisigio (inclusive licitagdes)
04211 Compra (melusive compra por mportagda) 060
04212 Aluguel
04213 Cessdo; doago; permuta; transferéncia
(422 Cadastro; licenciamento; emplacamento; tombamento
0423 Alienagio (mchisive licitagdes)
04231 Venda (inclusive leilio) 061
04232 Cessfio; doagdo; permuta; transferéneis
(424 Abastecimento; limpeza; manutengho; reparo
0425 Acidentes. Infragdes. Multas
0429 Outros asumtos referentes a veiculos

04291 Controle de uso de veiculos
(42911 Requsicio
(42912 Autorizagio para use fora do hordrie de expediente 08
(42913 Estacionamento; garagem

(43  BENS SEMOVENTES

Esta classificagio poderd ser ampliada de acordo com a necessidade. .
044 INVENTARIOS (INCLUSIVE O RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS IMOVELS - EMBI)
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

401

(492

(403

(Guarda e seguranga

049.11 Servigos de vigilineia

049.12 Seguros (inchusive de velculos)
049.13 Prevengéo de meéndio

Incluem-se documentos referentes zo Temamento de pessoal, mstalagdo e
mamutencio de extintores e constifmigio de brigadas de mcéndie, bem come
planos, projefos e relatorios.

04914 Sinsme
Incluem-se documentos referenfes s vistorias, sindicincias e pericias técnicas
relativas a arombamente, desaparecimento, extravio, mcéndio e roubo.

040.15  Conmole de portaria
Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de pessoas e 063
materiis, permissio para entrada e permanéncia fora do hordre de expediente,
controle de entreza & devolugdo de chaves e, livros de ocoméncias.
Quanto a0 controle de uso de veiculos, ver 04291

Mudangas
04921 Para cutros imavels
04922 Dentro do mesmo iméve]

Uso de dependéneias
Incluem-se decumentos referentes 4 utilizagdo de auditorio e demais dependéncias do médvel,
pelo drgdo ou por tercemros.

030  ORCAMENTO EFINANCAS
Inchuem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisdes de cardter geral

030.1

Andiforia

031  ORCAMENTO

0311

0312

Programagio orcamentaria
03111 Previsdo orcamentaria
031.12 Proposta orgamentania
05113 Quadro de Detelhamento de Despesa (QDD) 064
Incluem-se documentes referentes as mefas e destinagio de recursos e receltas por
fomtes. 063
031.14 Créditos adicionais
Incluem-se  documentos referemtes aos créditos suplementar, especial e
extraordingrio.
Execucio orgamentania
031.21 Descentralizacio de recursos (distribuigdo orcamentaria) 066
Incluem-se documentos referentes ds ransferéncias, provisio, destaques, estomos e
subvengdes.

05122 Acompanhzmento de despesa mensal (pessoal/ divida)
03123 Plano operatve; cronograma de desembolso
FINANCAS
0321 Programacdo financeira de desembolso
0522 Execugdo financeira
Inchuem-se documentos referentes as despesas comentes e de capital.
0322 Receita
Incluem-se documentos referentes aos créditos do fesowre nacional (cota, repasse e
sub-repasse), taxas cobradas por serviges, multas, emolumentos e oufras rendas
amecadadas.
03222 Despesa
Incluem-se documentos referentes & despesas comentes e de capital, bem como
adiantamentos, subvengdes e suprimentos.
FUNDOS ESPECTALS

ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
Incluem-se documentos referentes aos subsidios, meentivos fiscals e mvestimentos.

OPERACQES BANCARIAS
03301 Pagamentos em moeda esrangeira
0551 Conta tmica (nchusive assiaturas autonzadas e extratos de contas)
0532 Outras contas: tipo b, ¢ & d (Inclusive assinaturas anforizadas e extratos de contas)

BALANCOS BALANCETES .

TOMADA DE CONTAS; PRESTACAOQ DE CONTAS

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
038.1  Tributos (mmpostos e taxas)

DOCUMENTACAQ E INFORMACAOQ

Incluem-se normas, regulamentagdes e diremizes.

0601  Publicacdo de matérias no didrio oficial
0602 Publicagio de maténas nos beleting adminismative de pessoal e de servigo
0803 Publicacio de matémas em outros periodicos

PRODUCAQ EDITORIAL (INCLUSIVE EDICOES OU CO-EDICOES DE PUBLICACOES EM GERAL
PRODUZIDAS PELO ORGAQ)

061.1  Preparo e mipressdo
Incluem-se documentos referentes 4 composigio, copidesque e reviso de textos,
0812 Distrbmgde; promogdo; divulzacho

Incluem-se documentos referentes  doacdo, permmts e venda;
(Quanto & pernmita de documentagho bibliografica, ver 062.13.
DOCUMENTACAQ BIBLIOGRAFICA (LIVROS, REVISTAS, FOLEETOS E AUDIOVISUALS)
062.01 Normas e manuais
Incluem-se estudos e textos referentes 2 elaboragio de metodologias e
procedimentos tcnicos adotados para o ratamento da documentagio bibliogrifica.

0621  Agqusigio (no Brasil e no exterior)
062.11 Compra (mehusive assimaturas de penodicos)
(62.12 Doagin
062.13 Permmta
Cuanto & peruuta da produgdo editorial do drgdo, ver (61.2.
0622 Registro
Incluem-ze documentes refersntes & meorporagdo de livros e revistas ao acervo, sua barka e
mventarios.
0823 Catalogagdo e classificacio
0624  Referencia e curculagdo

Incluem-se documentos referemtes &5 comsultas, pesquisas bibliograficas, bibliografias,
empréstimos & migrcinbio entre bbliotecas.
SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE DOCUMENTOS
063.01 Normas e mamais
Incluem-se estudos e textos referentes 3 elsboragio de metodologias e
procadimentos técwicos adotades para a implantagdo e o desenvolvimento do
sistema de arquivo e conmole de documentos.

0831 Producis de documentos: levantamento, diagnastico e controle do fluxa

0632 Protocolo: recencio. ramitacio e expedicio de documentos

0633 Asuisténcia tenica

0634 Classificagdo e argquivamento (inclusive codigo de classificagdo)

0635 Politica de acesso ans documentos
063.51 Empréstimos consultas

0636 Destinagdo de documentos
(63.61 Anahse; avaliagio; selecdo (mclusive tabelas de temporalidade)
(163.62 Elimmagao (mclusive termos de elimmacio)
063.63 Transferéneia; recolbmento (mclusive guas de tramsferéncla e guiss de

i recolhimento)
DOCUMENTACAO MUSEQOLOGICA

Esta classificacdo podera ser subdividida quando houver necessidade.
REPRODUCAQ DE DOCUMENTOS
Incluem-se documentos referentes a reprodugde de material arquivistico, bibliografico & museologice;
Quante & requisigdo de copias eletrostaticas, ver 031,
0651  Muirofilmagem
0652 Disco afico
CONSERVACAQ DE DOCUMENTOS
Inclnem-se documentos referentes & conservagio e higlemzacio de matenal arquivistico, bibliografico e
mmseologico;
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Quanto a desinfestagio de documentos, classificar em 041.34.

CLASSE 900—-ASSUNTOSDIVERSOS

0661 Anmasenament; depdetos 910  SOLENIDADES. COMEMORAGOES. HOMENAGENS
D66 Restawracio de documentos Incluem-se documentos referentes aos discursos & palestas; — Ordenar por evento, em ordem alfsbética ou
067  INFORMATICA cronologica.
251 Planos ¢ projetos 920  CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENCOES. CICLO
0671 Progmasesistemas DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS
0 ':1 -\'f{ﬂﬂ“ﬂ}'-' ecmeos. Incluem-se docwmentos referentes tanto aos eventos promovidos pelo orgdo, quanto & parficipagdo e
. 06722 Manums do usuano apresentacio de trabalhos por técnicos do drgdo;
i 0673 J‘E‘aﬁ_lﬂfﬂflﬂ eomes - . Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronologica.
069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMAGAD 930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOQS. FESTAS
070  COMUNICACOES 040 VISITASE VISITANTES
071  SERVICO POSTAL Incliem-se documentos referentes 45 solicitagdes de sudidncia, assisténcia, oriemtagio e assessoramento a
0711 Servigo de enfrega expressa (Sedex) visitantes.
07111 Nacional 950 (vaga)
071.12 Infenacional (Sistema Express Mail Service - EMS) 960 (vaga)
0712 Sisterna integrado de malote do GDF 90 (vaga)
0713 Entrega de comespondéncia 980 (vaga) .
0719 Oufros servigos postais 990 ASSUNTOS TRANSITORIOS .
071 SERVICODERADID 991 CARTAS DE APRESENTACAOQE RECOMENDACAQ
0721 Instalago; conservagio; reparo 997 COMUNICADOS E INFORMES
073  SERVICODE TELEX Incliem-se documentos referentes s comunicapdes de posse, afastamento de cargos e alteragdes de endereqos
0731 Instalagie; conservagdo; reparos . . . e telefones.
074 SERVICO TELEFONICO (INCLUSIVE AUTORIZACAQ PARA LIGACOES INTERURBANAS). FAC- %93 CONVIIESDIVERSOS L ,
SIMILE (FAX) 994 FELICITAQOES. AGRADECIMENTOS. PESAMES. DESPEDIDAS
0741 Instalagho; wansferéneia; conservagio; repars % FROTESTOS. REN]\DIC‘?‘CO‘.E . SUGESTOES .
074)  Listas telefmcas intemas Cuando se tratar de demimcias, classificar no assunto respectivo.
03 Contas telefomicas 995  ASSOCTACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
075 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM %97 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGOES DIVERSAS
070 QUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES
030 (vaga) ) .
090  OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAOQ GERAL
091  ACOES JUDICIALS
PRAZOS DE GUARDA “
CODIGO ASSUNTO CASE EASE e AL O OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
000 ADMINISTRACAO GERAL
MODERNIZACAO. REFORMA ADMINISTRATIVA. Guarda
001 . S 5 anos 9 anos
Projetes, estudos, normas e similares. permansnte
002  |PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO 5 anos 9 anos Guarda
permanente
S3o passiveis de eliminacic os
: Guarda relatorios cujas informacdes
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES 5 anos 9 anos permanente | encontram-se recapituladas em
outros.
004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. Enguanto 10 anos Guarda
COMNVENIOS vigorar permanente
E opcional a alterago do suporte
. Guarda (microfilme ou disco otico)
005 JURISPRUDEMNCIA 10 anos 10 anos previamente ao recolhimento, para
permansnte s .
gue o orgdc permanega com copias
para consulta.
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO £ anos 5 anos Guarda
Mormas, regulamentacdes, diretrizes. permanente
i A Enguanto o,
0101 Registro nos drgdos competentes vigorar Eliminacio
(s originais dos atos publicados
integrardo os arquivos do Gabinete do
Governador, cuja temporalidade sera
definida quando da elaboracio de
Regimentos. Regulamentos. Estatutos. Guarda tabela especifica para suas
010.2 5 anos 9 anos o : ) -
Organogramas. Esfruturas permanente | atividades-fim. E opcional a alteragdo
do suporte (microfilme ou disco otico)
previamente ao recolhimento, para
que o drgdo permaneca com copias
para consulta.
010.3 Audiéncias. Despachos. Reunides. 2 anos Eliminacio
011 COMISSOES TECNICAS. CONSELHOS. GRUPOS 4 anos 5 anos Eliminac3o
DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES. :
- . Guarda
Atos de criacdo, atas, relatorios 4 anos 5 anos permanente
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PRAZOS DE GUARDA =
CODIGO ASSUNTO EASE EASE DESTINAGAO OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
a12 COMUNICACAD SOCIAL
0121 Relacdo com a imprensa 1 ano Eliminacio
012.11 Credenciamento de jornalistas En_quanto Eliminacdo
vigorar
01212 Entrevistas. Noticiarios. Reportagens. Editoriais 2 anos Eliminacdo
0122 Divulgac3o interna 2 anos Eliminacio
0123 Campanhas institucionais. Publicidade. 4 anos 10 anos Guarda permansnte
i Esta classe sera desenvolvida pelo
019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A orgdo de acordo com a
ORGANIZACAD E FUNCIONAMENTO. necessidade, bem como a
temporalidade e a destinagdo.
019.01 Infarmacdes sobre o drgio 2 anos Eliminacio
Copias de documentos ja
019.02 Atos normativos 2 anos Eliminacdo ;lrzaisif;c{?g;ﬁ;;-]::sﬂ:%ga'S estac
especificos.
020 EESSDAL . . 5 anos 5 anos Guarda permanente
ormas, regulamentagées, diretnzes.
E opcional a alteracdo do supcrte
Legislacdo (microfilme ou disco dtico)
0201 Estatutos, regulamentos, boletins administrativos, 10 anos 10 anos Guarda permanente | previaments ao recolhimento, para
de pessoal e de servico. que o orgio permaneca com
copias para consulta.
0202 Carteira d% identidade funcional e outras Er;glrjﬁgzi ° Eliminacio
identificagdes :
permanecer
Obrigacdes trabalhistas ou estatutarias. Relagbes
0203 com a Administracio Pablica Federal, dos Estados 5 anos 5 anos Eliminacdo
e Municipios. Lei dos 2/3 RAIS.
Os documentos cujas informacdes
possam originar contenciosos
administrativos ocu judiciais serio
020.31 Relacdes com os Conselhos Profissionais 2 anos Eliminacdo classificados nos assuntos
correspondentes ao seu conteldo.
Cujos prazos e destinacdo serio
estabelecidos nesta Tabela.
PRAZOS DE GUARDA =
CODIGO ASSUNTO FASE FASE DAL OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
020.4 Sindicatos. Acordes. Dissidios. 5 anos 5 anos Guarda permanente
* 0 Prazo total de guarda des
documentos € de 100 anos.
Serdo transferidos ao Arguivo
Intermediario apds a saida do
Assentamento Individual Engquanto o o servidor do érg3o. E cpcional a
0205 ) . servidor * Eliminacio alteragdo do suporte (microfiime
(pastas funcionais) : c . !
permanecer ou disco dtico) apos cumprido o
prazo de 52 anos. Podera ser
realizada amostragem dos
documentos previamente a
alteragdo de suporte.
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
0211 Candidatos a cargo pablico: curnicwlum wvitae e 4 anos Eliminacdo
fichas de inscricdo :
Exames de selecdo
021.2 Concurso Publico (provas e titulos), testes G anos Eliminacdo
psicotécnicos e exames medicos.
E opcional a selegdo por
Propostas, estudos, editais, exemplares Gnicos das 6 amo_stragem das prova_sad_os
: anos 5 anos Guarda permanente candidatos, segundo critérios
provas, gabantos, resultados e recursos. estabelecidos pela Comissdo
Permanente de Avaliacdo.
nz22 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
0221 Cursos
Promovidos pela instituigdo 5 anos Eliminacio
Propostas, estudos, editais, programas, relatérios
02211 finais, exemplares dnicos de exercicios, relacio de
participantes, avaliacdo e controle de expeadicio de > anos 5 anas Guarda permanente
certificados.
02212 Promovidos por outras instituigdes 5 anocs Eliminacio
022121 Mo Brasil 5 anos Eliminacio
022122 Mo exterior 5 anos Eliminacio
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO CASE CASE DB Rl @ OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
0222 Estagios
Promovidos pela instituicdo 5 anos Eliminacio
Estudos, propostas, editais, programas, relatérios
022.21 finais, exemplares Gnicos de exercicios, relacio de 5 5 Guard i
participantes, avaliacdo e controle de expedicdo de anos anos wuarca permanente
certificados.
02222 Promovidos por outras instituicbes 5 anos Eliminacio
022221 Mo Brasil 5 anos Eliminacio
022222 |[Mo exterior 5 anos Eliminacio
Esta classe sera desenvolvida
0229 Dutros assuntos referentes a aperfeigoamento e pelo érgdo de acordo com a
. treinamento. necessidade, bem como a
. temporalidade & a destinacio.
023 QUADROS. TABELAS E POLITICAS DE PESSOAL
023.01 Estudos e previsio de pessoal 5 anos 5 anos Guarda permansnte
023.02 CFIEEGD: classificacdo e remuneracio de cargos e 5 anos 5 anos Guarda permanente
funcgées.
Reestruturagdes e alteragdes salariais 5 anos E anos Guarda permanente
023.03 Estudos, planos, normas, projetos.
’ Avaliacdo de desempenho, promogdes, ascensio _ =
. - X 5 anos 4T anos Eliminacdo
funcional, progressao funcional, enguadramento i
Movimentacdo de Pessoal
0231 Mormas, procedimentoas, estudos ou decisfes de 5 anos 5 anos Guarda permanente
carater geral.
Admissio. Aproveitamento. Contratacio.
023.11 Momeacio. Readaptacie. Reconducio. 5 anos 4T anos Eliminacdo
Reconducdo. Reintegracio. Reversio.
023.12 E}eml_s.\iao. Dispensa. Exoneracdo. Falecimento. 5 anos 47 anos Eliminacio
Rescis3o confratual. :
02313 Lotagdo. Remogdo. Transferéncia. 4 anos b anos Eliminacdo
023 14 Designa_n;é’lo. Disponibilidade. Redistribuicdo. 5 anos AT anos Eliminacio
Substituicio. i
023.15 Requisicdo de pessoal. Cessdo. 5 anos 47 anos Eliminacio
PRAZOS DE GUARDA =
cODIGO ASSUNTO EASE EASE DESThATAC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
E apcional a alteragio do suporte
(microfilme ou disco atico)
0241 Folhas de pagamento. Fichas financeiras 5 anos 95 anos Eliminacio eliminando-se os coriginais apos 5
anos de argquivamento na fase
intermediaria.
P —— - =
024 11 g.zlt?igi?éa.eesl?{'.lment-:js. Proventos. Remuneracio e 7 anos Eliminag30
024111 Reposicdes 7 anos Eliminacio
Para os casos especiais previstos
no Hegime Juridico Unico, o
024.112 | Salario Familia 5 anos 19 anos Eliminag3o prazo fotal de guarda para os
documentos referentes a
concess3o de salario familia sera
de 100 anos.
Abono provisorio (proventos provisorios) T anos Eliminacdo
024.113 _ _ Ate a o
Abono de permanéncia em servico homologacio da Eliminacio
aposentadoria
Outros salarios, vencimentos, proventos, . -
024.119 remuneracdes e retribuicdes. 7 anos Eliminagao
02412 Gratificagdes (inclusive incorporagio)
024121 De funcio 5 anos 47 anos Eliminacio
024122 |[Jetons 7 anos Eliminacio
024123 | Cargos em comissdo 5 anos 47 anos Eliminacio
024.124 | Matalinas (décimo terceiro) T anos Eliminacio
024129 | Dutras gratificacfes 5 anos AT anos Eliminacio
02413 Adicionais
024.131 Tempo de servico 5 anos 47 anos Eliminacio
024132 [Motumo 5 anos 47 anos Eliminacio
024.133 [Periculosidade 5 anos 47 anos Eliminacio
024134 Insalubridade 5 anos 47 anos Eliminacio




o _fAi v, .. . . L
N°217, quarta-feira, 11 de novembro de 2009 Diario Oficial do Distrito Federal - Suplemento PAGINA 41
PRAZOS DE GUARDA =
CcODIGO ASSUNTO EASE EASE DESTINACAC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

024135 | Atividades penosas 5 anos A7 anos Eliminacio

024136 Servigos extraordinarios 5 anos 47 anos Eliminacdo

024137 Férias. Adicional de 1/3. Abono pecuniario 7 anos Eliminacio

024139 Qutros adicionais 5 anos A7 anos Eliminacio

024.14 Descontos. Consignagdes

024141 Contribuigcdo sindical do servidor T anos Eliminacio

024 142 ﬁﬁgtgt_lmlgao para o Planc de Seguridade Social 5 anos 47 anos Eliminag3o

024143 Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) 7 anos Eliminacio

024144 Pensdes alimenticias 5 anos 95 anos Eliminacio

024.149 Outros descontos e consignacdes 7 anos Eliminacdo

02415 Encargos patronais. Recolhimentas

024151 |PASEP.PIS Ate a aprovacdo 5 anos Eliminacio

024.152 FGTS 5 anos 30 anos Eliminacdo

024153 Contribuigdo sindical do empregadar 7 anos Eliminacio

024 154 ﬁﬂgtg?m-;au para o Planc de Seguridade Social 5 anos 95 anos Eliminag 3o

024155 Salario maternidade 7 anos Eliminacio

024156 Imposto de Renda T anos Eliminacdo

0242 Férias. 7 anos Eliminacdo
Licencas
Acidente em servico, adotante, afastamento de
cdnjuge, atividade politica, capacitagdoc profissional,
024.3 desempenho de mandate classista, doenga em 5 anos 47 anos Eliminacdo
pessoa da familia, gestante, paternidade, prémioc
por assiduidade, servigo militar, tratamento de
interesses particulares, tratamento de sadde.
Afastamentos
Estudos, missdo no exterior, para exercer mandato
eletivo, para exercer cargo em comiss3o ou fungio . =
024.4 em outro orgdo ou entidade, para depor, para servir 5 anos 47 anos Eliminag3o
como jurado, suspensio de contrato de trabalho
(CLT)
0245 Reembolso de despesas
PRAZOS DE GUARDA &
CcODIGO ASSUNTO EASE EASE DEST a0 OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA

024 51 Mudang¢a de domicilio de servidores ﬁtédgsascr)cl::l'::;;fao 5 anos Eliminacdo

024.52 Locomocgido Atedgsagéﬁ';'ggao 5 anos Eliminacdo

02459 QOutros reembaolsas ﬁtedgsascr)cl::l'::;;ao 5 anos Eliminacdo

024.9 Qutros direitos, obrigacdes e vantagens.

Concessio para ausentar-se do servico
Alistamento eleitoral, casamento, doagdo de

024.91 sangue, falecimento de familiares, horario especial 5 anos 47 anos Eliminacio
para servidor estudante, horario especial para
servidor portador de defici&ncia.

Auxilios _ _ _

024.92 }'—‘-.Iln'u:—“ntlagao.'refen;ao, assm?en_c:la pré- _ Até a aprovacio 5 anos Eliminacio
escolar/creche, fardamento/uniforme, moradia, vale- das contas s
transporta.

025 APURACAC DE RESPONSABILIDADE E ACAQ DISCIPLINAR

0251 Dendncias. Sindicancias. Inquéritos.

025.11 Processos disciplinares 5 anos 95 anos Guarda permanente

025.12 Penalidades disciplinares 5 anos 95 anos Guarda permanente

026 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL

0261 Beneficios

026.11 Seguros Até a aprovagdo 5 anos Eliminacio

das contas :

026.12 Auxilios Até a aprovacio 5 Elimni =

) Acidente, doenca, funeral, natalidade, reclus3do. das contas anas iminagao

026.13 Aposentadoria 5 anos 95 anos Eliminacio

Ats a
026.131 Contagem e averbacio de tempo de servigo homologacio da Eliminacio
aposentadoria
Pensbes

026.132 | Vitalicia 5 anos 95 anos Eliminacdo

Temporaria e provisona Enquanto vigorar 5 anos Eliminacio




PAGINA 42

Diario Oficial do Distrito Federal - Suplemento

N° 217, quarta-feira, 11 de novembro de 2009

PRAZOS DE GUARDA

CcODIGO ASSUNTO EASE FASE DESTIACAC OBSERVAGCOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
026.19 Outros beneficios
026.191 Adiantamento e empréstimos a servidores m'?dz g;‘ﬁ;ao 5 anos Eliminacdo
Assisténcia a salde Até a aprovagdo 5 anos Eliminaco
das contas -
026.192 Os prontuarios podem ser
Prontuarios médicos 5 anos 95 anos Eliminaco entregues ao servidor apos a
aposentadoria.
026.193 |Aquisicio de imoveis Até a quitagao 5 anos Eliminacio
: da divida ¥
Enguanto
026.194 | Ocupacio de proprios da Unifo e GDF permanece a 5 anos Eliminacio
ocupacio
026.195 | Transporte para servidores 2 anos Eliminacio
026.2 Higiene e seguranca do trabalho 2 anos Eliminacio
026.21 Prevencio de acidentes de trabalho — CIPA 5 anos AT anos Eliminacio
026.22 Refeitarios. Cantinas. Copas. 2 anos Eliminacdo
026.23 Inspegdes pericdicas de saude 5 anos Eliminacio
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
0291 Haorario de expediente. 2 anos Eliminacdo
Controle de freqiéncia E opcional a alteragio do suporte
) . . __ = (microfilme ou disco &fico)
02911 Livros, cartdes, folhas de pon;co, abono de faltas_i. 5 anos AT anos Eliminacdo eliminando-se os originais apés 5
horas extras, escala de plantio e ponto facultativo. i L
ancs na fase intermediaria.
Os relatérios técnicos de viagem
estardo classificados no assunto
0292 Missdes fora da sede. Viagens a servigo. correspondents ao seu conteddo,
cujos prazos e destinacdo estio
estabelecidos nesta Tabela.
No pafs Os relatérios técnicos de viagem
; Ajuda de custo, diaria (hospedagem), passagens Ats a aprovacao . = estarfo classificados no assunto
029.21 inclusive h d tacdo d : d " 5 anos Eliminacio correspondente ao seu conteddo,
E:.;I;t%ﬂ;: dg?i}.’? :?nem ). prestagdo de contas, as contas cujos prazos e destinacdo estio
gem. estabelecidos nesta Tabela.
PRAZOS DE GUARDA =
CODIGO ASSUNTO EASE FASE DB Al O OBSERVAGCOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
025.22 Mo exterior
Os relatonos técnicos de viagem
estardo classificados no assunto
029221 Sem dnus para a instituic3o T anos Eliminacio carrespaondente ao seu conteldo,
cujos prazos e destinacio estio
estabelecidos nesta Tabela.
Com dnus para instituico Os relatorios técnicos de viagem
Autorizacdo de afastamento, diana (inclusive Até 2 aprovacio estardo classificados no assunto
029222 | compra de moeda estrangeira), lista de das Eon;as‘; 5 anos Eliminacdo correspondente ao seu conteddo,
participantes, passagens, passaporte, prestacio de cujos prazos e destinacdo estio
contas, reserva de hotel, relatérnio de viagem. estabelecidos nesta Tabela.
029.3 Incentives funcicnais
Prémios
029.31 Concess3o de medalhas, diplomas de honra ao 5 anos 5 anos Guarda permanente
méerito, elagios.
Quanto aos documentos
referentes aos ordenadores de
029 4 Delegacdo de competéncia. Enguanto 5 anos Eliminacio despesas utilizar o prazo dos
. Procuracao wigorar : documentos financeiros (até o
julgamento das contas + 5 anos e
eliminacdo).
* O Prazo total de guarda dos
Servigos profissionais transitorios Até a aprovacaoc - dccumgntﬂs € de 52- anos. Serdo
029.5 JIEDS PrT - ' P & * Eliminacdo transferides ao Arquivo
Autdnomos: auténomoes e colaboradores das contas L . .
Intermediano apds a saida do
profissional do 6rgdo.
0296 Acdes trabalhistas. Reclamacdes trabalhistas. Até ° transito 5 anos Guarda permanente
i em julgado
029.7 Movimentos reivindicatérios: greves, paralisacdes. 5 anos 5 anos Guarda permanente
030 MATERIAL - L 5 anos 5 anos Guarda permanente
Mormas, regulamentacdes, diretrizes.
0301 Cadastro de fornecedores 2 anos Eliminacio
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PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO EASE FASE DAL © OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO.
031 CODIFICACAD. PREVISAO. CATALOGO. 2 anos Eliminacdo
IDENTIFICACAD. CLASSIFICACAO.
032 REOUISI(;.EEO E CONTROLE DE SERVICOS Enquanto Eliminacio
REPROGRAFICOS. vigorar :
033 AQUISICAD
Os documentos referentes a
0331 Material permanente material ndo adquirido devera ser
eliminado apds 1 ano.
03311 Compra Até a aprovagdo 5 anos Eliminacdo
das contas :
03312 Aluguel. Comedato. Lising. F‘-.téda aprovacdo 5 anos Eliminacdo
as contas
Para transacdes que envolvam
pagamento de despesas
Empréstimo. Cessio. Ell?_quantcn 5 anos Eliminacio pendentes utilizar prazos para
vigorar documentos financeiros (até
aprovacdo das contas + 5 anos &
033.13 Eliminacio) _
Para transacdes que envalvam
pagamento de despesas
Doacdo. Permuta 4 anos 5 anos Eliminacdo pendentes utilizar prazos para
documentos financeiros (até
aprovacio das contas + S anos e
Eliminacio)
Os documentos referente a
0332 Material de consumo material ndo adguirido deverdo
ser eliminados apds 1 ano.
033.21 Compra Ate a aprovagdo 5 anos Eliminacdo
das contas :
033.22 Cessdo. Doacdo. Permuta. 4 anos 5 anos Eliminacio
03323 Impressao de formularios. Ateé a aprovagio 5 anos Eliminacdo
das contas :
REQUISICAD. DISTRIBEUICAD E/OU - =
034 MOVIMENTACAC DE MATERIAL. 1ano Eliminaggio
PRAZOS DE GUARDA =
CODIGO ASSUNTO EASE EASE DESTIIACAC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Controle de estoque
0341 Material permanente. 2 anos Eliminacio
Material de consumao.
0342 Extravio. Roubo. Desaparecimento. Apds concluso 5 anos Eliminacio
do caso :
034.3 Transporte de material 2 anos Eliminacdo
034.4 Autorizacio de saida de matenal 1 ano Eliminacdo
0345 Recolhimento de material ao depdsito. 2 anos Eliminacio
035 ALIENACAQ
0351 Venda Até a aprovagdo 5 anos Eliminacdo
das contas i
Para transacdes que envaolvam
pagamento de despesas
0352 Cessio. Doacio. Permuta. 4 anos 5 anos Eliminacdo pendentes, ufilizar prazos para
documentos financeiros (até a
aprovacdo das confas + 5 anos e
eliminacdo).
035 COMNSERVACAO E RECUPERACAQ
0361 Requisicdo e contratacdo de servicos ,ﬂ.tedgsagcr)cl:':ggao 5 anos Eliminacdo
036.2 Servigos executados na oficina do drgio 1 ano Eliminacio
037 INVENTARIO
Material permanente Até .
Inventario, tombamento (livro de registro de bens), eda apro;agao 5 anos Guarda permanente
037 1 criacdo de comissdes. as contas
i Relatoric de movimentacdo de bens maveis Até a aprovacio o =
(RMBM) e baixa das contas b anas Fliminag&io
Termos de responsabilidade Até a alienacio 5 anos Eliminacdo
037.2 Material de consumo Até a aprovagao 5 anos Eliminacdo
das contas §
Esta classe sera desenvolvida
039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL pelo érgdo de acordo com a

necessidade, bem como a
temporalidade e a destinacdo.
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PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO EASE EASE DESTINAGAC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
040 PATRIMONIO N 5 anos 5 anos Guarda permanente
Mormas, regulamentos, diretrizes.
E opcional a alteragdo do suporte
B (microfilme ou disco Stico)

041 ErEc:TeStolygr;EtlaSs e escrituras. 3 anos 5 anos Guarda permanente previamentt—:: ag recolhimento,
para que o 4rgio permansga com
copias para consulta.

Os documentos que ndo
041.01 Fornecimento e manutencdo de servigos basicos envolvem pagamentos serfo
eliminados apds 1 ano.
041.011 Agua e esgoto f-‘«.teda aprovagao 5 anos Eliminacdo
as contas
041.012 |Gas "t“eda aprovagao 5 anos Eliminagio
as contas
041.013 Luz e forca H.teda AProvagao 5 anos Eliminacdo
as contas
041.02 CICE — Comissdo Interna de Conservagdoe de 2 anos Eliminac 3o
Energia :
Criagdo, designagao, propostas de reducio de 3 anos 5 anos Guarda permanente
gastos com energia, relatérios e atas.
041.03 Condominio ﬁ'«.teda Aprovagao 5 anos Eliminacdo
as contas
0411 Aquisicio
Compra ﬁ«.teda Aprovagao 5 anos Guarda permanente
as contas
041 11 E opcional a alteragdo do suporte
: Até 2 aprovacso (microfilme ou disco otico)
Projetos, plantas e escrituras das Eon;a;; 5 anos Guarda permanente | previamente ao recolhimento,
para que o &rgio permaneca com
copias para consulta.
PRAZOS DE GUARDA P
CODIGO ASSUNTO EASE EASE DESTIAICAC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Para transacdes que envaolvam
pagamento de despesas
Cessio 4 anos 5 anos Guarda permanente pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (até a
aprovacio das confas + 5 anos e
041.12 guarda permanente).
E opcional a alteragfo do suporte
(microfilme ou disco otico)
Projetos, plantas e escrituras 4 anos 5 anos Guarda permanente | previamente ao recolhimento,
para que o drgio permaneca com
copias para consulta.
Para transacdes que envalvam
pagamento de despesas
Doacdo 4 anos 5 anos Guarda permanente pendentes, ufilizar prazos para
documentos financeiros (ate a
aprovacio das contas + 5 anos &
041.13 guarda permanente).
E opcional a alteragio do suporte
(microfilme ou disco otico)
Projetos, plantas e escrituras 4 anos 5 anos Guarda permanente | previamente ao recolhimento,
para que o 4rgdo permaneca com
copias para consulta
Para transacdes que envaolvam
pagamento de despesas
Permuta 4 anos 5 anos Guarda permanente pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (até a
aprovacio das confas + 5 anos e
041.14 guarda permanente).
E opcional a alteragfo do suporte
(microfilme ou disco otico)
Projetos, plantas e escrituras 4 anos 5anos Guarda permanente | previamente ao recolhimento,
para que o 4rgio permaneca com
copias para consulta
041.15 Locacdo. Arrendamento. Comodato. Ate a aprovacao 5 anos Eliminacdo

das contas
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PRAZOS DE GUARDA &
CcODIGO ASSUNTO EASE EASE DB Al O OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
041.2 Alienacio
041.21 Yenda ﬁtedgsagéon':;gao 5 anos Guarda permanente
Para transacfes que envolvam
pagamento de despesas
o pendentes, utilizar prazos para
041.22 Cessdo 4 anos 5 anos Guarda permanente documentos financeiros (até a
aprovacio das contas + 5 anos e
guarda permanente).
Para transacfes gue envolvam
pagamento de despesas
041.23 Doacdo 4 anos 5 anos Guarda permansante pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (até a
aprovacao das contas + 5 anos e
guarda permanente).
Para transacdes gue envalvam
pagamento de despesas
041.24 Permuta 4 anos 5 anos Guarda permanente pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (até a
aprovacio das contas + 5 anos e
guarda permanente).
0413 De_s;;_uprpprlaugao. Remt'egragao de posse. Até a aprovagdo 5 anos Guarda permanente
Reivindicacdo de dominio. Tombamento. das contas
E opcional a alteragio do suporte
Obras (microfilme ou disco dtico)
041.4 Proiet lant it 3 anos 5 anos Guarda permanente | previamente ao recolhimento,
rojelos, planias e escrifuras. para que o 6rgio permaneca com
copias para consulia.
041.41 Reforma. Recuperacdo. Restauragio. ﬁtedgsagéon::;;ao 5 anos Guarda permansante
041.42 Construgac Atedgﬁagéon';':;;ao 5 anos Guarda permanente
s documentos que ndo
041.5 Servicos de manutencdo (inclusive licitacdes) envolvem pagamentos serio
eliminades apds 1 ano.
PRAZOS DE GUARDA %
cODIGO ASSUNTO EASE EASE DESTINAGAC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
041.51 Manutenc3o de elevadores ,ﬂ'\tédgsa&r)on'::;;éo 5 anos Eliminacio
041.52 Manutencio de ar condicionado ,ﬂ'\tedgsai:-;on::;;ao L anos Eliminacio
041.53 Manutencio de subestagdes e geradores ﬁtedgﬁagéon';':;;ao 5 anos Eliminacio
041.54 Limpeza. Imunizagdo. Desinfestacio. Htédgsagéon':'sgéo 5 anos Eliminacio
Esta classe sera desenvolvida
041.59 Outros servicos de manutencio pelo orgac de acordo com a
necessidade, bem como a
temporalidade e a destinaco.
042 VEICULOS
047 1 Aquisicdo Para ve iculil}s ndo adquiridos
: eliminar apods 1 ano.
04211 Compra ﬁtédgsagéon'::;;éo 5 anos Eliminacdo
04212 | Aluguel ’ﬂ‘tedgsag;‘;::gac‘ 5 anos Eliminaco
Para transacdes que envolvam
pagamentos de despesas
04213 Cessio. Doacio. Permuta. Transferéncia 4 anos 5 anos Eliminacio pendentes, utilizar prazos para
: : documentos financeiros (até a
aprovacio das contas + 5 anos e
eliminacdo).
042 2 Cadastro. Licenciamento. Emplacamento. Até 3 alienacio 5 anos Eliminacio
Tombamento. ; i
0423 ALIENACAO (Inclusive licitagdes)
042.31 |Venda (inclusive leilfo) Ate 2 aprovac3o 5 anos Eliminacgo
04232 Cessdo. Doaclo. Permuta. Transferéncia 4 anos 5 anos Eliminacio
042 4 Abastecimento. Limpeza. Manutenc3o. Reparo Até a aprovagdo 5 anos Eliminacio

das contas
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PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO EASE EASE e A rAC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Para acidentes com vitimas o
Até 3 aprovacio prazo total de guarda & de 20
0425 Acidentes. Infragdes. Multas d provag 5 anos Eliminacido anos, devendo permanscer em
as contas
fase corrente enguanto em
aprovacio.
042.9 Outros assuntos referentes a veiculos
042 91 Controle de veiculos 2 anos Eliminacio
042911 Requisicdo 2 anos Eliminacio
042912 | Auforizacio para uso fora do horarno de expediente 2 anos Eliminacio
042913 | Estacionamento. Garagem 2 anos Eliminacio
A temporalidade e a destinacio
043 BEMNS SEMOVENTES sardo estabelecidas pelo drgao
de acordo com a necessidade.
044 INVENTARIO Até a aprovacéo 5 anos Guarda permanente
das contas
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
Os documentos que ndo
0491 Guarda e seguranga 2 anos Eliminacio envolvem pagamentos serdo
eliminados apds 1 ano.
. ) . s Até a aprovacio . =
049.11 Servigos e vigilancia das contas 5 anos Eliminacdo
04912 Seguros (inclusive de veiculos) ,&téda aprovagao 5 anos Eliminacio
as contas
Prevencdo de incéndios 3 anos Eliminacio
04913 Inspectes pericdicas e treinamento :
Planas, projetos e relatarios 4 anos 5 anos Guarda permanente
04914 Sinistro Até a concluﬂsﬁo 5 anos Eliminacio
da apuracio i
049.15 Controle de portaria 2 anos Eliminacio
0452 Mudangas
049.21 Para outros imdveis Até a aprovagdo 5 anos Eliminacdo
das contas :
PRAZOS DE GUARDA =
CcODIGO ASSUNTO EASE EASE DESTRINGAC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Até 2 aprovacio Os documentos que ndo
04922 Dentro do mesmo imavel d provag 5 anos Eliminacdo envolvam pagamentos serdo
as contas S .
eliminados apds 1 ano.
049.3 Uso de dependéncias 2 anos Eliminacdo
050 ORCAMENTO E FINAECAS. . 5 anos 5 anos Guarda permanente
Mormas, regulamentacdes, diretrizes.
0501 Auditoria Até a aprovagso b anos Guarda permanente
das contas
051 ORCAMENTO
051.1 Programacio orgamentaria
051.11 Previsdo orgcamentaria 2 anos Eliminacdo
051.12 Proposta orcamentaria 5 anos 5 anos Guarda permanente
051.13 Quadro de Detalhamento de Despesas — QDD 2 anos Eliminacio
Créditos adicionais
051.14 Crédito suplementar. Crédito Especial. Crédito 5 anos b anos Guarda permanente
Extracrdinario
051.2 Execucio orcamentaria
051 21 Descentrarli,_zagéo de recursos (distribuicio Até a aprovacio 5 anos Eliminacio
orgamentaria) das contas :
051 22 chompal?hja_mento de despesa mensal Ate a aprovacaoc 5 anas Eliminacio
(pessoalidivida) das contas !
051.23 FPlano Operativo. Cronograma de desembolso theda AProvarao 5 anos Eliminacdo
as contas
052 FINANCAS
0521 FProgramacdo financeira de desembolso Até a aprovacéo 5 anos Eliminacdo
das contas
0522 Execugio financeira
05221 |Receita Até a aprovagao 5 anos Eliminago
das contas :
052.22 Despesas F‘-.téda aprovagdo 5 anos Eliminacdo
as contas
053 FUNDOS ESPECIAIS Até a aprovagao 5 anos Eliminaco

das contas
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PRAZOS DE GUARDA

documentos.

CODIGO ASSUNTO EASE EASE DESTINACAC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS médgsﬂséﬁ':ggﬁo 5 anos Guarda permanente
055 OPERACOES BANCARIAS
05501 Pagamentc em moeda estrangeira Até a aprovagéo b anos Eliminacdo
das contas i
0551 Conta dnica Até a aprovagdo b anos Eliminacdo
das contas :
055.2 Outras contas: Tipe B, Ce D Ats a aprovagao 5 anos Eliminacio
das contas :
056 BALANCOS. BALANCETES. Até a aprovagdo 5 anos Guarda permanente
das contas
c TOMADAS DE CONTAS, PRESTACOES DE Até a aprovacdo =
057 CONTAS. das contas 5 anos Guarda permanente
059 OUTROS ASSUNTOS REFEREMTES A ORCAMENTOS E FINANCAS
0591 Trbutos (impostos e taxas) Htedgsag:rﬂ:sgao 5 anos Eliminacdo
060 DOCUMENTACAO E WFDRMA.@&D 5 anos 5 anos Guarda permanente
Mormas, regulamentacfes, diretrizes
060.1 Publicagéio de matérias no Diario Oficial Até a aprovagdo 5 anos Eliminacio
das contas i
Publicagdo de matérias nos boletins Administrativo, _ =
060.2 de Pessoal & de Servigo 1 ano Eliminagdo
0&0.3 Publicagdo de matérias em outros pericdicos Até a aprovagdo b anos Eliminacdo
das contas
061 PRODUCAQ EDITORIAL
Documentos que ndo envalvem
. - Até a aprovacdo _ = pagamentos serdo eliminados
061.1 Preparo e impresséo das contas > anos Eliminac&o apés 5 anos de arquivamento na
fase corrente.
Documentos que ndo envolvem
0&1.2 Distribuicdo. Promocgdo. Divulgacio. Ate a aprovagdo b anos Eliminacdo pagamentos S€erao e!|m|nados
das contas apés 5 anos de arquivamento na
fase corrente.
PRAZOS DE GUARDA =
cODIGO ASSUNTO EASE EASE DESTINAGAC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
062 DOCUMENTACAO BIBLIODGRAFICA (Livros, revistas, folhetos e audiovisuais)
062.01 Mormas e manuais | 5 anos | £ anas | Guarda permanente
Os documentos referentes a
062 1 Aquisicio matenal bibliografico ndo
. quIsic adquiridos deverido ser
eliminados apds 1 ano.
\ } Até a aprovacdo . =
062.11 Compra das contas 5 anos Eliminacio
Para transacdes que envolvam
pagamentos de despesas
06212 Doacdo 4 anos 5 anos Eliminacio pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (até a
aprovacdo das contas + 5 anos e
eliminagdo).
Para transacfes gue envolvam
pagamentos de despesas
062.13 Permuta 4 anos 5 anos Eliminacdo pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (até a
aprovacdo das contas + 5 anos e
eliminacdo).
Registro 2 anos Eliminacdo
ne2.2 Al —
Inventarios te a aprovagao 5 anos Guarda permansente
das contas
0623 Catalogacdo e classificacio 2 anos Eliminacio
0624 Referéncia e circulacio 2 anos Eliminacio
063 SISTEMA DE ARQUIVO E CONTROLE DE DOCUMENTOS
063.01 Maormas e manuais 5 anos 7 anos Guarda permanente
Producdo de documentos: levantamento, 5 anos Eliminacio
0631 diagndstico e controle de fluxo. :
Diagnosticos, relatorios, planos e projefos 5 anos 5 anos Guarda permansnte
0632 Protocolo: recepcio, tramitacdo e expedicio de 5 anos Eliminaco
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PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTRIACAC OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Assisténcia técnica (aos setores de arquivo) 2 anos Eliminacio
063.3
Relatérics de acompanhamento 5 anos 5 anos Guarda permanente
Classificacio e arguivamento 2 anos Eliminacio
* O Prazo total de guarda do
documento & de 100 anos,
devendo o drgdc permanecer
com um exemplar por igual
0E3.4 Enquanto periodo. Um outro exemplar
Cadigo de classificacdo de documentos “_q * Eliminacdo devera compor o conjunto
vigerar documental NORMAS E
MAMUAIS da Subclasse 063.01,
saeguindo a temporalidade e a
destinacdo prevista para esta
classe.
0635 Politica de acesso aos documentos 5 anos 5 anos Guarda permanente
053.51 Empréstimos. Consultas 2a apas a Eliminacdo
devaolugdo :
063.6 Destinacio de documentos
063.61 Analise. Avaliagdo. Selecdo 5 anos 5 anos Guarda permansante
Eliminagao 5 anos b anos Guarda permanente
* O Prazo total de guarda do
documento & de 100 anos,
devendo o drgic permanecer
com um exemplar por igual
\ periode. Um outro exemplar
063.62 Tabela de Temporalidade Ell?iqi?;;'::o * devera compor o conjunto
= documental NORMAS E
MANUAIS da Subclasse 063.01,
seguindo a temporalidade e a
destinacdo previsia para esta
classe.
PRAZOS DE GUARDA =
CODIGO ASSUNTO EASE EASE DESTIaCAC OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
Transferéncia. Recolhimento 3 anos Eliminacio
06363 Guias de Transferéncia 5 anos 95 anos Eliminacio
Guias de Recolhimento 2 anos Eliminac&o
. ) A temporalidade e a destinacio
064 DOCUMENTACAD MUSEOLOGICA serio estabelecidas de acordo
com a necessidade do orgdo.
065 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
065.1 Microfilmagem 5 anos Eliminacdo
i Estudos, projetos & normas 5 anos 5 anos Guarda permansnte
065.2 Disco dtico 5 anos Eliminacio
i Estudos, projetos e normas 5 anos 5 anos Guarda permanente
066 CONSERVACAQO DE DOCUMENTOS
0&6.1 Armazenamento. Depdsitos. 2 anos Eliminacio
Até 2 aprovacio Fara documentos que ndc
0662 Restauracio de documentos d provag 5 anos Eliminacdo envolvam pagamentos, eliminar
: as contas * ;
apds 2 anos.
067 INFORMATICA
0&7 1 FPlanos e projetos 5 anos b anos Guarda permansnte
0&e7.2 Programas e sistemas 5 anos 5 anos Guarda permanente
0s57.21 Manuais técnicos (exemplares dnicos) 5 anos 5 anos Guarda permanente
057.22 Manuais do usuario (exemplares Unicos) 5 anos 5 anos Guarda permanente
0&7.3 Assisténcia técnica 5 anos 5 anos Guarda permanente
Esta classe sera desenvolvida
; % % pelo érgdc de acorde com a
0B9 OUTROS DOCUMENTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMACAD necessidade. bem como a
temporalidade e destinagio.
070 COMUNICACOES . L 5 anos b anos Guarda permanente
Mormas, regulamentacdes, diretrizes
071 SERVICO POSTAL
071.1 SEDEX
07111 Macional Até a aprovagao 5 anos Eliminacdo

das contas
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PRAZOS DE GUARDA =
CODIGO ASSUNTO EASE EASE e OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
071.12 Internacional ﬁ‘steda AProvagao 5 anos Eliminacio
as contas
: Até a aprovagio .
071.2 Sistema Integrado de Malotes do GDF das contas 5 anos Eliminacio
071.3 Entrega de cormespondéncia 2 anos Eliminacio
071.9 Outros servigos postais F".teda Aprovagao L anos Eliminacio
as contas
; Ate a aprovag@o . =
arz SERVICO DE RADIO das contas 5 anos Eliminacdo
0721 Instalacdo. Conservacdo. Reparo. Até a aprovagao 5 anos Eliminacio
; das contas ;
073 SERVICO DE TELEX ’ﬂ‘teda AProvagao 5 anos Eliminag&o
as contas
= o Até a aprovacdo . =
0731 Instalacdo. Conservacdo. Reparo. das contas 5 anos Eliminacio
074 SERVICO TELEFONICO. FAC-SIMILE (FAX) 2 anos Eliminacio
0741 Instalacdo. Transferéncia. Conservag3o. Reparos. ,ﬂ.teda Aprovagan 5 anos Eliminacio
as contas
. .- Engquanto ——
074.2 Lista telefdnica interna vigorar Eliminacio
0743 Contas telefonicas Até a aprovaco 5 anos Eliminacdo
das contas ;
SERVIGOS DE TRANSMISSAOQ DE DADOS, VOZ | Até a aprovaco L
ars 5 anos Eliminacio
E IMAGEM das contas ;
Esta classe sera desenvelvida
. '~ pelo érgao de acordo com a
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES necessidade bem como a
temporalidade e destinago.
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAOQ GERAL
091 Acdes judiciais 5 anos 95 anos = Guarda
ermanente
PRAZOS DE GUARDA %
CODIGO ASSUNTO EASE FASE D AL © OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
900 ASSUNTOS DIVERSOS
910 SOLENIDADES, COMEMORACOES, 1 ano Eliminacio
HOMEMAGENS. :
CONGRESSOS, CONFERENCIAS, SEM'I_NJE'-.F{IDS,
SIMPOSIOS, ENCONTROS, CONVENCOES, 1 ano Eliminacio
920 CICLOS DE PALESTRAS, MESAS REDONDAS.
Plansjamento, programacio, discursos, palestras 5 anos 5 anos Guarda permaneante
FEIRAS, SALOES, EXPOSICOES, MOSTRAS, 1 Eliminacs
FESTAS. ano iminacio
930 Plansjamento, programacio, discursos, palestras 5 anos 5 anos Guarda permaneante
CONCURSOS 1 ano Eliminacio
Planejamento, normas, editais, habilitacdo dos ~
candidatos, julgamento da banca, trabalhos. 5 anos B anos Guarda permanente
940 VISITAS E VISITANTES. 1 ano Eliminacio
9590 ASSUNTOS TRANSITORIOS.
991 Cartas de apresentacio e de recomendaci3c. 1 ano Eliminacdo
992 Comunicacdo e informes. 1 ano Eliminacao
993 Convites diversos. 1 ano Eliminacio
994 Fn::licitan;ﬁes. agradecimentos, agradecimentos, 1 ano Eliminacio
pésames, despedidas. :
995 Protestos. Reivindicagfes. Sugesties. 1 ano Eliminacdo
996 Associagdes: culturais, de amigos e de servidores. 1 ano Eliminacio
ag7 Pedidos. Oferecimentos e informacgdes diversas. 1 ano Eliminacio




PAGINA 50 Diario Oficial do Distrito Federal - Suplemento N° 217, quarta-feira, 11 de novembro de 2009
iINDICE — DE BENS IMOVEIS {locacio) 041.15
Nota - DE MATERIAL PERMANENTE 033.12
O indice € um instrumento auxiliar aclassificagéo, portanto a sua utilizagéo deve ser seguidada —DE VEICULDS 042 12
cgnwltaao Cadigo de classificagdo _d(_a Documentos de_Arquivo, pois_o mesmo possui informa- ANA I:ISE DE DOCUMENTOS 06361
¢des compl ement_ar&icapaz&s de _ratlflcar, esclarecer eindicar procedimentos a serem adotados ANUENIOS (adicionais) 024131
guando da classificagéo e do arquivamento dos documentos. APARELHOS 0331
A APERFEICOAMENTO DE PESSOAL 022
- o
f%glgiugs 029 11 APURAGAO DE RESPONSABILIDADE 025
- DE PERMANENCIA EM SERVICO 024.113 AQUISICAO
UG s T — o
- PROVISORIO 024.113 - :
ACERVOS DOCUMENTAIS (servicos de manutengo) 04154 - DE IMQVEIS (beneficios] 026.193
ACESSO AOS DOCUMENTOS 0632 - DE MATERIAL 0713
ACIDENTE(s) (auxilios) 026.12 - DE CONSUMO 0332
- COM VEICULOS 0425 - BE%FE?&]ELNOTSE 8331
_ EE TSE’;%'T%B%E;?; 2y o AR CONDICIONADO (manutengo) 04152
ACAO(OES) ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS 066.1
_DISCIPLINAR 025 ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS 0634
~JUDICIAIS 091 ARRENDAMENTO DE BENS IMOVEIS 041.15
~ TRABALHISTAS 0296 ARROMBAMENTO 049.14
ASCENSAO FUNCIONAL 023.03
f%ghé%mnggﬁﬂg;as} 0243 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS 0205
_ DE DESPESA MENSAL (pessoaldivida) 051.22 ASSESSORAMENTO A VISITANTES 940
ACoRDoS AUTORZADAS
~ ADMINISTRAGAO GERAL o - PARA CONTAS CORRENTES EM BANCOS 05510552
ACUMULACAO DE CARGOS » PARA REQUISICAQ DE SERVIGOS REPROGRAFICOS 032
~ILEGAL 025 11 -DE PEFEIDDICOS 06211
ADIANTAMENTOS -A SP.UDE [beneflmos)_ 026.192
— A SERVIDORES 026191 - PRE-ESCOLAR (auxilios) 026.92
et ' - SOCIAL 026
- EXECUCAO FINANCEIRA (despesa) 05222 TECNICA
ADICIONAIS . 024.13 - "
- ABONO PECUNIARIO 024.137 * A0S ARQUIVOS 0633
- ATIVIDADES PENOSAS 024.135 * EMINFORMATICA 0673
- FERIAS 024.137 :Egﬁliﬁé ggg
- INSALUBRIDADE 024.134 _ DE SERVIDORES 298
- NOTURNQO 024132 ASSUNTOS
- PERICULOSIDADE 024133 DIVERSOS %00
- SERVICO EXTRAORDINARIO (horas extras) 024.136 :TRANSITORIOS 290
- Y
ﬂ[T}EEE%EEUSSEEcggd%éa;;jue;;o: c?;ﬁ;l;tﬁﬂ: it;m;;g;s) gﬁ? 3 ATAS (comissées tecnicas, conselhos, grupos de trabalho, juntas, comités) 011
ADMINISTRACAO GERAL 000 ﬁggh%”ﬁgs' ) .
ADMISSAQ DE PESSOAL 023.11 ~ COLITICA (%Iie'gg‘s‘?'sl o
ADOTANTE (licencas) 0243 ATOS NORMATIVOS 019.02
ADVERTENCIA (penalidades disciplinares) 02512 AUDIENCIAS 010'3
AFASTAMENTO(s) 0244 AUDITORIA 0501
- DO PAIS 029222 : '
_ PARA DEPOR 024.4 AUDITORIO 049.3
AUTONOMOS 0295
- PARA EXERCER MANDATO ELETIVO 0244 AUTORIZACAO
- PARA SERVIR COMO JURADO 024.4 _ DE AFASTAMENTO DO PAIS 029222
- POR SUSPENSAQ DE CONTRATO DE TRABALHO (CLT) 0244 _ DE SAIDA DE MATERIAL 1344
- PREVENTIVO (processos disciplinares) 02511 : '
- PARA LIGAGOES INTERURBANAS 074
EEEEDECIMENTOS gf‘;' o ~ PARA USO DE VEICULOS 04291
AJUDA DE CUSTOS 02921 AUXILIOS 24.92/026.12
~ ' - ACIDENTE 026.12
- PARA MISSOES FORA DA SEDE 029.21 _ ALIMENTAGAO 026.92
- PARA MUDAN.(;.A DENDOMIC]LIG DE SERVIDORES 024 51 _ ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR 10492
AJUSTES (administrac3o geral) 004 _CRECHE 024.92
ALIENACAO - DOENCA 026.12
- DE BENS IMOVEIS 0412 _FARDAMENTO 024.92
- DE MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO 035 — FUNERAL 026.12
~DEVEICULOS 0423 ~ MORADIA 02492
ALIMENTACAQ (auxilios) ) 02492 — NATALIDADE 026.12
ALISTAMENTO ELEITORAL (concessdes) 024.91 - RECLUSAQ 026.12
ALTERACOES SALARIAIS 023.03 —REFEICAD 02492
ALUGUEL - UNIFORME 02492
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- VALE-TRANSPORTE 02492 - DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS 063.61
AVALIACAO - DE SINDICANCIA (processos disciplinares) 025.11
— DE DESEMPENHO 02303 - INTERNA DE CONSERVAGAO DE ENERGIA - CICE 041.02
- DE DOCUMENTOS 063.61 — INTERNA DE PREVENGAQ DE ACIDENTES - CIPA 026.21
AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIO 026.131 _ TECNICAS 011
5 COMITES 011
COMITIVAS {viagens ao exterior) 029.222
BAIXA : COMODATO
- DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS 062.2 :
_ DE MATERIAL 037 - DE BENS IMOVEIS 041.15
_ DE CONSUMO 0372 - DE MATERIAL PERMANENTE 033.12
~ PERMANENTE 037 1 COMPRA ~
BALANCETES 056 — DE BENS IMOVEIS , 041.11
BALANCOS 056 - DE DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA 062.11
BANCAS EXAMINADORAS (constituigo) 0212 - DE MATERIAL
BENEFICIOS 026.1 * DE CONSUMO 033.1
BENS * PERMANENTE 033.11
_IMAVEIS 041 - DE MOEDA ESTRANGEIRA (didrias] 029.222
- MOVEIS 037 - DE VEICULOS 042.11
~ SEMOVENTES 043 COMPROVAGAO DE ESTAGIO 022.21
BIBLIOGRAFIAS 0624 COMUNICAGAO SOCIAL 012
BIENIOS (adicionais) 024.131 COMUNICACOES 070
BOLETINS COMUNICADOS
— ADMINISTRATIVOS 020.1 — DE AFASTAMENTO DE CARGOS 992
- DE PESSOAL 020.1 - DE ALTERAGOES DE ENDERECOS E TELEFONES 992
- DE SERVIGO 020.1 - DE POSSE 992
BOLSAS CONCESSAO(OES)
- DEESTAGIO 0222 — DE DIPLOMAS DE HONRA A MERITO (prémios) 029.31
-DEESTUDO 022.1 — DE MEDALHAS (prémins) 029.31
BRIGADAS DE INCENDIO 049.13 - PARF\ AUSENTAR-SE DO SERVIGO 024.91
C ALISTAMENTO ELEITORAL 024.91
* CASAMENTO 024.91
CDE FORNECEDORES 0301 *  DOAGAO DE SANGUE 02491
_ DEVEICULOS 0422 »  FALECIMENTO DE FAMILIARES 024.91
CAMPANHAS INSTITUCIONAIS 0123 HORARIQ ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE 02491
CANDIDATOS A FUNGAO PUBLICA 0211 CONCURSOS
CANTINAS (fornecimento de refeicdes) 026.22 - EU,ENTOS 930
CARGO EM COMISSAD 024,123 - PUBLICOS (exames de selegéo) 021.2
CARTAS ] CONDOMINIO 041.03
- DE APRESENTAGAO 991 CONFERENCIAS 920
- DE RECOMENDAGAQ 991 CONGRESSOS ) 920
CARTEIRA DE IDENTIDADE EUNCIONAL 0202 CONSELHOS (ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO) 011
CARTOES DE PONTO 029 11 - PROFISSIONAIS 020.31
CASAMENTO {concessdes) 02491 CONSERTOS |material permanente) 036
CASSACAO DE APOSENTADORIA (penalidades disciplinares) 025.12 CONSERVACAO
CATALOGAGAO DE DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA 0623 ~DE DOCUMENTOS 066
CATALOGO DE MATERIAL 031 ~ DE F AC-SIMILE (fax) 074.1
CERTIFICADOS DE CURSOS 022.11 - DE FAX 074.1
CESSAQ — DE MATERIAL PERMANENTE 036
- DE BENS IMOVEIS 041.12/041.22 -DERADIO | 0721
— DE MATERIAL CONSIGNACOES 024.14
+  DE CONSUMO 033.22/035.2 Egﬁgﬂ'ﬁh@éo 041.42
_DE PEPSES%F’ENENTE 83%1 2’“3” — A DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA 0624
~DE VEICULOS , 042.131042 32 —AOS DOCUMENTOS 063.51
CICE - COMISSAO DE CONSERVACAO DE ENERGIA 041.02 CONTA(3)
CICLOS DE PALESTRAS 920 - TELEFONICAS 0743
A i -TIPOB 055.2
CIPA - COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES 026.21 1RO C 0522
CIRCULAGAO DE DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA 0624 _TIPOD 0552
CIRCULARES (atos normativos) 019.02 _ UNICA 055'1
CLASSIFICACAO CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO 026.131
~ DE CARGOS E FUNGOES 023.02 CONTRATACAO
- DE DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA 062.3 ~ DE AUTGNOMOS 0295
- DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO {protncolo} 0634 —DE COLABORADORES 0295
- DE MATERIAL : 031 - DE PESSOAL 023.11
CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS 0634 - DE SERVICOS (conservacdo e recuperacdo de material) 036.1
CODIFICACAO DE MATERIAL 031 CONTRATOS (administrag3o geral) 004
CO-EDICOES 061 CONTRIBUICAO
COLABORADORES 029.5 — PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
COMEMORACOES 910 * DO EMPREGADOR 024.154
COMISSAO(QES) 011 + DO SERVIDOR 024.142
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- SINDICAL - DE CARGO EM COMISSAO (penalidades disciplinares) 025.12

* DO EMPREGADOR 024.153 — DE FUNGAO COMISSIONADA (penalidades disciplinares) 025.12

+ DO SERVIDOR 024.141 DEVOLUGAO DE CHAVES 049.15
CONTROLE i , DIAGNOSTICO DA PRODUGAO DOCUMENTAL 063.1
- DE COMPROVAGAQ DE ESTAGIO 022.21 DIARIAS
— DE DOCUMENTOS 063.01 ~ HOSPEDAGEM 029.211029.222
— DE ENTRADA E SAIDA DE PESSQAS E MATERIAIS 049.15 - COMPRA DE MOEDA ESTRANGEIRA 029.222
— DE ENTREGA E DEVOLUGAD DE CHAVES 049.15 DIPLOMAS DE HONRA AQ MERITO (prémios) 029.31
— DE ESTOQUE DE MATERIAL 034.1 DIREITOS DE PESSOAL 024
- DE EXPEDIGAO DE CERTIFICADOS 022.11 DISCO OTICO 065.2
— DE FREQUENCIA 029.11 DISCURSOS 910
— DE PORTARIA 049.15 DISPENSA DE PESSOAL 023.12
— DE SERVIGOS REPROGRAFICOS 032 DISPONIBILIDADE
— DE USO DE VEICULOS 04291 — DE PESSOAL 023.14
~ DO FLUXO DE DOCUMENTOS 063.1 — PENALIDADES DISCIPLINARES 025.12
CONVENGOES 920 DISSIDIOS 0204
CONVENIOS (administragdo) 004 DISTRIBUICAO
CONVITES DIVERSOS 993 - DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE 034
COPAS (fornecimento de refeigfes) 026.22 - DE PUBLICACOES (do drgfio) 061.2
COPIDESQUE 061.1 - ORGAMENTARIA 051.21
COTA (execucio financeira/receita) 052.21 DIVULGACAD
CRACHA 020.2 - DE PUBLICAGOES (do érgéo) 061.2
CRECHE (auxilios) 02492 — INTERNA 0122
CREDENCIAL 0202 DOACAO
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS 012.11 — DE BENS IMOVEIS 041.13/041.23
CREDITO(S) - DE DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA 062.12
— ADICIONAIS 051.14 _ DE MATERIAL
- DO TESOURO NACIONAL 052.21 +  DE CONSUMO 033.221035.2
~ESPECIAL 051.14 +  PERMANENTE 033.13/035.2
~ EXTRAQRDINARIO 051.14 - DE PUBLICAGOES (do drgéo) 0612
- SUPLEMENTAR . 051.14 - DE SANGUE (concessdes) 024.91
CRIACAO DE CARGOS E FUNGOES 023.02 _ DE VEICULOS 042.13/042.32
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO 051.23 DOCUMENTACAO 080
CURRICULUM VITAE (recrutamento e selecdo) 021.1 - BIBLIOGRAFICA 062
CURSOS 022.1 ~ MUSEOLOGICA 064
— PROMOVIDOS PELA INSTITUIGAQ 022.11 DOENCA (auxilios) 026.12
— PROMQVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES 022.12 _ EN PESSOA DA FAMILIA (licencas) 0243

» NOBRASIL 022121

« NOEXTERIOR 022.122 E |

EDICOES 061

D , EDIFICIOS 041
DECIMO TERCEIRO SALARIO 024.124 EDITAIS (exames de selecio) 021.2
DECISOES DE CARATER GERAL EDITORIAIS 012.12
- SOBRE MATERIAL 030 ELEVADORES 04151
— SOBRE MOVIMENTAGAOQ DE PESSOAL 023.1 ELIMINACAO DE DOCUMENTOS 063.62
~ SOBRE ORGAMENTO E FINANGAS 050 ELOGIOS (prémios) 029.31
- SOBRE PATRIMONIO 040 EMOLUMENTOS (execugio financeiralreceita) 052.21
DELEGACOES (viagens ao exterior) 029.222 EMPLACAMENTO DE VEICULOS 042.2
~ DE COMPETENCIA 0294 EMPRESTIMOS
DEMISSAO - A SERVIDORES 026.191
- DE PESSOAL 023.12 - DE DOCUMENTACAOQ BIBLIOGRAFICA 0624
~ PENALIDADES DISCIPLINARES 025.12 _ DE DOCUMENTOS 06351
DENUNCIAS 025.1 - DE MATERIAL PERMANENTE 033.13
DEPENDENCIAS (uso) 049.3 EMS - SISTEMA EXPRESS MAIL SERVICE 071.12
DEPOIMENTO (afastamento) 0244 ENCARGOS PATRONAIS 024.15
DEPOSITOS DE DOCUMENTOS 066.1 ENCONTROS 920
DESAPARECIMENTO ENQUADRAMENTO DE PESSOAL 023.03
— DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE 034.2 ENTRADA
- DE PATRIMONIO 049.14 — E PERMANENCIA FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE 049.15
DESAPROPRIACAQ DE BENS IMOVEIS 041.3 — E SAIDA DE PESSOAS E MATERIAIS 049.15
DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS 051.21 ENTREGA
DESCONTOS 024.14 - DE CERTIFICADOS (cursas) 022.11
DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA (licengas) 024.3 _ DE CHAVES 049.15
DESIGNAGAQ DE PESSOAL 023.14 ENTREVISTAS 012.12
DESINFESTACAO (bens iméveis, jardins e acervos documentais) 041.54 EQUIPAMENTOS 0331
DESPACHOS 0103 ESCALA DE PLANTAO 029.11
DESPEDIDAS 994 ESGOTO 041.011
DESPESA(S) 062.22 ESCRITURAS (bens iméveis) 041
— CORRENTES 055.22 ESPECIFICACAO DE MATERIAL 031
— DE CAPITAL , 065.22 ESTACIONAMENTO 042.913
DESTAQUES DE RECURSOS ORCAMENTARIOS 051.21 ESTAGIOS 022.2
DESTINAGAO DE DOCUMENTOS 0636 — PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 022.21
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- PROMOQVIDOS POR QUTRAS INSTITUICOES 02222 GRATIFICACOES 02412
* NOBRASIL 022.221 ~ CARGOS EM COMISSAQ 024.123
+  NOEXTERIOR 022222 - DE FUNCAQ 024.121
ESTATUTOS - INCORPORACOES 024.12
- DEPESSOAL 0201 ~ JETONS 024.122
- DO ORGAO 010.2 _
ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITOS 054 Ggg&;ma 8%;;2"'1
ESTORNOS DE RECURSOS ORCAMENTARIOS 051.21 CRUPO DE TRABALHO o
ESTRUTURA DO ORGAO 0102 GUARDA E SEGURANCA (patriménio) 049 |
- DE PESSOAL ) , 023.01 CUIAS
- SOBRE DOCUMENTACAQ BIBLIOGRAFICA 062.01 OF RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS 0536
~ SOBRE LICENCAS 0243 - - :
~ SOBRE MATERIAL 030 - DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS 063.63
— SOBRE MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA 001 H
— SOBRE MOVIMENTACAQ DE PESSOAL 023.1 HIGIENE DE TRABALHO 06
- SOBRE ORGAMENTO E FINANCAS 050 HIGIENIZAGAO DE DOCUMENTOS 066
— SOBRE PATRIMONIO 040 HOMENAGENS 910
— SOBRE SISTEMA DE ARQUIVO E CONTROLE DE DOCUMENTOS 063.01 HORARIOS
e £ - - DE EXPEDIENTE “ 029,
:MEDICOE-‘? 0212 — PERMISSAD PARA ENTRADA E PERMANENCIA FORA DO TRABALHO 049.15
EXECUCAO ' — ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE (concessdes) 02491
- HORAS EXTRAS 029.11
FINANCEIRA 0522 CUMPRIVENTO
E;}ERR%%%TAR'A 33;?1 _PAGAWENTO 024.136
EXUNERA(;A{{C;: OF PEsSOAL 02312 HOSPEDAGEM (didrias) 029211029222
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS (protacolo) 063.2 |
EXPOSICOES 930 p
EXTRATOS DE CONTAS 055.1/055.2 IDSQEE%R%EE -
EXTRAVIO -
- DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE 034.2 - DE PESSOAL 0202
- DE PATRIMONIO 049.14 IMPORTAGAO
- DE MATERIAL PERMANENTE 033.11
F o - DE VEICULOS 042.11
FAC-SIMILE (fax) 074 IMPOSTO DE RENDA
FALECIMENTO o — RECOLHIMENTOS 024.156
- DE FAMILIARES (concessbes) 024,91 ~RETIDO NA FONTE (descontos) 024.143
-DE SERVIDORES 023.12 IMPOSTOS tributos) 059.1
FARDAMENTO {auxilios) 024.92 IMPRENSA 0121
FAX ord IMPRESSAQ
e e oo - DE FORMULARIOS 033.23
CERIAS ¢ 212 - DE PUBLICAGOES (do orgéo) 061.1
_ ADICIONAL DE 113 024137 mg&z&gm (bens imveis, jardins e acervos documentais) 04154
FERRAMENTAS 033.1 PREVENCAQ 0
FESTAS 930 - :
FGTS - FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO 024.152 - SINISTRO 043.14
FICHAS INCENTIVOS
— DE INSCRICAQ (recrutamento & selegio) 021.1 - FISCAIS 054
~ FINANCEIRAS 024.1 - FUNCIONAIS 0233
FINANCAS 0501052 INCORPORAGOES DE GRATIFICAGAO(OES) 024.12
FLUXO DE DOCUMENTOS 063.1 INFORMAGAO(OES) 060
FOLHAS - DIVERSAS (assuntos fransitorios) 997
— DE PAGAMENTO 024.1 - SOBRE 0 ORGAO 019.01
— DE PONTO 029.11 INFORMATICA 067
FORNECEDORES (cadastro) 030.1 INFORMES 992
FORNECIMENTO INFRACOES 0425
— DE ENERGIA ELETRICA 041.013 INQUERITOS ADMINISTRATIVOS 025.1/025.11
- DE REFEIGOES 02622 INSALUBIDADE (adicionais) 024.134
- DE SERVICOS BASICOS 041.01 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 026.23
FUNCIONAMENTO DO ORGAO 010 INSS - INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIDADE SOCIAL 024.142/024.154
FUNDO(S) INSTALAGAO
— DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVIGO - FGTS 024.152 _ DE EXTINTORES w913
~ESPECIAIS 053 _ DE FAC-SIMILE (fax) 074.1
FUNERAL (auxilios) 026.12 _ DE FAX 074 1
G - DE MATERIAL PERMANENTE 036
GABARITOS (exames de selegdo) 0212 - DE SERVICO DE RADIO 0721
GARAGEM 042913 - DE SERVIGO TELEFONICO 074.1
GAS 041.012 - DE SERVICO DE TELEX 073.1
GERADORES 04153 INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIDADE SOCIAL - INSS 024.142/024.154
GESTANTE (licencas) 024.3 INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECAS 0624
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INSTRUGOES (atos normativos)
INSTRUMENTOS TECNICOS
INVENTARIOS .
— DE ACERVO BIBLIOGRAFICO
~ DE MATERIAL

»  DE CONSUMO

» PERMANENTE
INVESTIMENTOS

J

JARDINS (servigos de manutengdo)
JETONS

JUNTAS

JURADO (afastamento)
JURISPRUDENCIA

L
LEASING (material permanente)
LEGISLACAO (de pessoal)
LEIDOS 23
LEILAO
- DE MATERIAL PERMANENTE
- DE VEICULOS )
LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL
LICENCAS
- ACIDENTE EM SERVICO
— ACOMPANHAMENTO DE CONJUGE
- ADOTANTE
- ATIVIDADE POLITICA
- CAPACITACAQ PROFISSIONAL
- DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA
- DOENGA EM FAMILIA
- GESTANTE
- PATERNIDADE
- PREMIO POR ASSIDUIDADE
- SERVICO MILITAR
- TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES
- TRATAMENTO DE SAUDE
LICENCIAMENTO DE VEICULOS
LICITA(;OES
- ALIENACAO DE VEICULOS
- AQUISICAD
* DEMATERIAL
* DEVEICULOS ;
* REQUISICAO E CONTRATAGAQ DE SERVICOS
(conservacdo e recuperacdo de material)
SERVICO DE MANUTENGAO
SER”ICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS AUTONOMOS E
COLABORADORES
LIGACOES INTERUBANAS
LIMPEZA )
- DE BENS IMOVEIS, JARDINS E ACERVOS DOCUMENTAIS
- DE VEICULOS
LISTAGENS (inventario)
LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
LIVROS .
- DE OCORRENCIAS
- DE PCNTO )
LOCACAO DE BENS IMOVEIS
LOCACAO (reembolso de despesas)
LOTACAO DE PESSOAL
LUZ E FORCA

M

MALA OFICIAL

MALOTE

MANDATO ELETIVO (afastamento)

MANUAIS . )

- DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA

- DE SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE DOCUMENTOS
- DO USUARIO (informatica)

- TECNICOS (informatica)

019.0
0331

062.2
037
0372
037.1
054

041.54
024.122
011
0244
005

03312
020.1
0203

0351
042.31
063.1

024.3
024.3
0243
024.3
024.3
024.3
0243
024.3
024.3
024.3
024.3
024.3
024.3
0422

0423

033
042.1
036.1

0415
0295

074

041.54
0424
037
0742

04915
029.11
041.15
024 .52
023.13
041.013

0713
071.2
0244

062.1
063.1
067.22
067.21

MANUTENCAO
- DE AR CONDICIONADO
- DE ELEVADORES
- DE EXTINTORES
- DE MATERIAL PERMANENTE
- DE SERVIGOS BASICOS
- DE SUBESTAGAOQ E GERADORES
- DE VEICULOS
MAQUINAS
Mth — MINISTERIO DO TRABALHO
MATERIAL
- DE CONSUMO
- PERMANENTE
MEDALHAS (prémios)
MESAS REDONDAS
MICROFILMAGEM
MINISTERIO DO TRABALHO - Mth
MISSOES FORA DA SEDE
- NO EXTERIOR

+ COMONUS

+ SEMONUS
-NC PAIS
MOBILIARIO
MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
MORADIA (auxilios)
MOSTRAS
MOVIMENTACAO
- DE ALMOXARIFADO
- DE BENS IMOVEIS
- DE BENS MOVEIS
- DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE
- DE PESSOAL )
MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS
MUDANCA(S)
- DE DOMICILIC DE SERVIDORES (reembolso de despesas)
- DENTRO DO MESMO IMOVEL (patriménio)
— PARA OUTRO IMOVEL (patriméanio)
MULTAS
— EXECUGAQ FINANCEIRA (receita)
- VEICULOS

N

NATALIDADE (auxilios)

NOMEAGAO DE PESSOAL

NORMAS . J

- SOBRE DOCUMENTAGCAQ BIBLIOGRAFICA

- SOBRE LICENGAS

- SOBRE MATERIAL

~ SOBRE MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA
— SOBRE MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

- SOBRE ORCAMENTO E FINANCAS

- SOBRE PATRIMONIO

— SOBRE SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE DOCUMENTOS
NOTICIARIO

NOTURNO (adicionais)

0

OBRAS

-DE ARTE

-DE CONSTRUQAO

- DE REFORMA E/OU RECU PER,&QAO
DBRIG:‘-\QDES

- DE PESSOAL

—~ESTATUTARIAS

- TRABALHISTAS )
OCUPACAOQ DE PROPRIOS DA UNIAQ
OFERECIMENTOS DIVERSOS (assuntos fransitarios)
OPERACOES BANCARIAS

ORDENS DE SERVICO (atos normativos)
ORCAMENTO

ORGANIZACAOQ DO ORGAO
ORGANOGRAMAS DO ORGAOD

041.52
041.51
049.13
036
041.01
041.53
0424
0331
0203
030
0332
0331
029.31
920
065.1
020.3
0292
029.22
029.222
029.221
029.21
0331
0ot
024.92
930

037

044

037

034
023.11025.12
029.7

045.2

024 571
049.22
049.21

052.21
042.5

026.12
0231

062.01
024.3
030

001
0231
050

040
063.01
012.12
024132

0203
026.194
997

055
019.02
050/051
010
010.2
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ORGAO (participago em) PLANTAS (bens imdveis) 041
- COLEGIADO 011 POLITICA
- DE DELIBERAGAQ COLETIVA 011 - DE ACESSO AOS DOCUMENTOS 0635
OUTROS(AS) - DE PESSOAL 023
_ ADICIONAIS 024.139 PONTO FACULTATIVO 029.11
—-BENFFICIOS 026.19 PORTARIAS (atos normativos) 019.02
- DESCONTOS E CONSIGNAGOES 024.149 PREMIO(S)
- DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS 0249 - INCENTIVOS FUNCIONAIS 02931
—GRATIFIC}’-‘J.C,OES 024.129 - POR ASSIDUIDADE (licencas) 0243

~ IDENTIFICAGOES 0202 PREPARO DE PUBLICACOES (do 6rgao) 061.1
—REEMBOLSOS 074 59 PRESTA(}AO{OES} DE CONTAS
- SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERAGOES 024119 - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS 004
- SERVICO DE MANUTENCAO 041 59 - AO TRIBUNAL DE CONTAS 057
- SERVICOS POSTAIS 0719 -DE VIAGENS 029.21/029.222
QUTROS SERVICOS REFERENTES A ADMINISTRACAQ GERAL 090 PREVENCAO
~ APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO 0229 - DEACIDENTES DE TRABALHO 026.21
—COMUNICACOES 079 -DE INCENDIO 04913
— DOCUMENTAGAQ E INFORMACAO 069 PREVISAO
_MATERIAL 039 - DE MATERIAL 0
— ORGAMENTO E FINANGAS 059 - BEEE&E%%MA gg??}
ﬁi%ﬂ'gﬁ%m E FUNCIONAMENTO glg SROCEDIMENTOS M |
_ PESSOAL 029 - SOBRE DOCUMENTACAQ BIBLIOGRAFICA 062
VR - SOBRE LICENCAS 0243

JEICULOS 0429 ~SOBRE MATERIAL 030
P ) - SOBRE MOVIMENTAGAO DE PESSOAL 023.1
PADRONIZAGAO DE MATERIAL 031 — SOBRE ORGAMENTO E FINANCAS 050
PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA 055.01 - SOBRE PATRIMGNIO 040
PALESTRAS 910 - SOBRE SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE DOCUMENTOS 063.01
PARALISACOES 029.7 PROCESSOS DISCIPLINARES 025.11
PASEP - PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR 024.151 PROCURACAO 0294
PUBLICO PRODUGAQ
PASSAGENS 029.21/029.222 - DE DOCUMENTOS 063.1
PASSAPORTE(S) 029.222 —~ EDITORIAL 061
- DIPLOMATICO 020.2 PROGRAMA(S)
PATERNIDADE (icencas) 0243 - DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO - PASEP 024.151
PATRIMONIO 040 - DE INFORMATICA 0672
PEDIDOS DIVERSOS (assuntos transitrios) 997 - DE INTEGRACAO SQCIAL - PIS 024.151
PENALIDADES DISCIPLINARES 025.12 -DE TRABALHO 002
PENSOES PROGRAMACAO
— ALIMENTICIAS 024 144 - FINANCEIRA DE DESEMBOLSO 052 1
~ PROVISORIA 026.132 ~ ORCAMENTARIA 051.1
— TEMPORARIA 026.132 PROGRESSAQ FUNCIONAL 023.03
~VITALICIA 026.132 PROJETOS .
PERICIA(S) - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS 004
~ MEDICA (licengas) 024.3 ~ DE BENS IMOVEIS 041
— TECNICAS (sinistro) 049.14 — DE INFORMATICA 067.1
PERICULOSIDADE (adicionais) 024.133 — DE MODERNIZAGAOQ E REFORMA ADMINISTRATIVA 001
PERMANENCIA FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE 049.15 ~ DE PREVENGAC DE INCENDIO 049.13
PERMISSAQ PARA ENTRADA E PERMANENCIA - DE TRABALHO 002
FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE 049.15 PROMOCAOQ(OES)
PERMUTA - DE PESSOAL 023.03
— DE BENS IMOVEIS _ , 041.14/041.24 - DE PUBLICAGOES (do rgfio) 061.2
- DE DOCUMENTAGAQ BIBLIOGRAFICA 062.13 PRONTUARIOS MEDICOS 026.192
- DE MATERIAL 033.13/035.2 PROPOSTAS ORCAMENTARIAS 051.12
- DE PESSOAL 023.13 PROPRIOS DA UNIAO (ocupagio) 026.194
- DE PUBLICAGOES (do ¢rgdo) 061.2 PROTESTOS 995
- DE VEICULOS 042.13/042 32 PROTOCOLO 0632
PESAMES ‘ 994 PROVAS (exames de selecdo) 0212
PESQUISAS BIBLIOGRAFICAS 0624 PROVENTO(S) 024.11
PESSOAL ) 020 — PROVISORIO 024.113
PIS - PROGRAMA DE INTEGRAGAO SOCIAL 024.151 PROVISAO DE RECURSOS ORGAMENTARIOS 051.21
PLANEJAMENTO DE TRABALHO 002 PUBLICACAO DE MATERIAIS
PLANO(S) - EM QUTROS PERIODICOS 060.3
- DE INFORMATICA . 067.1 - NO DIARIO OFICIAL 060.1
- DE PREVENGAQ DE INCENDIO 049.13 — NOS BOLETINS ADMINISTRATIVOS, DE PESSOAL E DE SERVIGO 060.2
- DE SAUDE 026.192 PUBLICACOES (producio editorial do drgio) 061
- DE SEGURIDADE SOCIAL PUBLICIDADE 0123

+  INSS DO EMPREGADOR 024.154
' INSS DO SERVIDOR 024.142 Q

- DE TRABALHO 002 QDD - QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA 05
- OPERATIVO 05123 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA - QDD 05
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QUADRO DE PESSOAL 023 REPASSE (execuco financeiralreceita) 052.21
QUINQUENIOS (adicionais) 024.131 REPORTAGENS 012.12
REPOSICOES DE SALARIO 024.111
R
RADIO ) . 072 N OE DOGUMENTOS 065
RAIS - RELACAO ANUAL DE INFORMAGOES SOCIAIS 020.3 _ DE FORMULARIOS 0
READAPTACAQ DE PESSOAL 023.11 REQUISICAO
EEE‘E#LSS“U DE PESSOAL gég;] _ DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE 0M
: - DE PESSODAL 023.15
RECEPCAQ DE DOCUMENTOS (protocolo) 063.2 D SERVICOS
RECLAMACOES TRABALHISTAS 023.6 +  PARA CONSERVAGAO E RECUPERAGAO DE MATERIAIS 036.1
RECLUSAO (auxilios) 026.12 .
REPROGRAFICOS 032
RECOLHIMENTO(S) - DE VEICULOS 042911
— DE DOCUMENTOS 063.63 ;
: RESCISAO CONTRATUAL 023.12
— DE MATERIAL AQ DEPOSITO 034.5
RESERVAS DE HOTEL 029.222
- DO EMPREGADOR 024.15 RESIDENCIAS 041
RECONDUGAO DE PESSOAL 023.11 )
RECRUTAMENTO DE PESSOAL 021 ggg%ggggéﬁas normativos) 01902
RECUPERACAO - DE DOCU MENTOS 066.2
— DE BENS IMOVEIS 041.41 _ DE IMOVEIS 041 41
- DE MATERIAL PERMANENTE 036 RESULTADOS (exames de selecio) 0212
RECURSOS {exames de selegdo) 0212 REUNI@ES 0103
REEVBOLSO DE DESPESAS mis ~ REVERSAODEPESSOAL 0251
) : REVISAO DE TEXTO 061.1
~ LOCOMOGAD , 02452 ROUBO
- MUDANGA DE DOMICILIO DE SERVIDORES 024.51 - DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE 0342
REESTRUTURACOES SALARIAIS 023.03 _DE PATRIMONIO 019,14
REFEICAO(OES) (auxilios) 024.92 '
~ FORNECIMENTO 026.22 s
REFEITORIOS ) , 026.22 SALARIO(S) 024.11
REFERENCIA DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA 062.4 — FAMILIA 024.112
REFORMA —~ MATERNIDADE 024.155
— ADMINISTRATIVA 001 SALAS 041
- DE BENS IMQVEIS 041.41 SALOES (eventos) 930
REGIMENTOS DO ORGAO 010.2 SEDEX - SERVICO DE ENTREGA EXPRESSA 071.1
REGISTRO — INTERNACIONAL (Sistema Express Mail Service — EMS) 07112
- DE DOCUMENTAGAQ BIBLIOGRAFICA 062.2 — NACIONAL o711
- NOS ORGAOS COMPETENTES (organizagio e funcionamento) 010.1 SEGURANCA
REGULAMENTOS — DE PATRIMONIO 0491
— DE PESSOAL 020.1 - DO TRABALHO 026.2
-DOORGAD 010.2 gEgHEgﬁgDE SOCIAL 026
REINTEGRACAO :
DE PESSOEL 02311 —~BENEFICIOS 026.11
_ DE POSSE 0413 — DE PATRIMONIO 049.12
REIVINDICACAO(OES) 995 — DE VEICULOS 049.12
~DE DOMINIO 0413 SIEJLEEE%SUMENTDS 06361
RELACAO ANUAL DE INFORMAGOES SOCIAIS - RAIS 0203 _ DE PESSOAL o1
E"ELACOES SEMINARIOS 920
DE PARTICIPANTES
. M GURSOS 0211 SEMOVENTES 043
. EMESTAGIOS g SERVICO INTEGRADO DE MALOTE GDF 0712
_COM A IMPRENSA 012 SERVICO(S)
— COM O MINISTERIO DO TRABALHO - Mtb 0203 :BE Emgggi EEPF”;{%LS%LE_ SEDEX g?] f
— COM 0S CONSELHOS PROFISSIONAIS 020.31 '
RELATORIO(S) +  INTERNACIONAL 071.12
+  NACIONAL 07111
— DE ATIVIDADES 003 _ DE MANUTENGAO
~ DE MOVIMENTAGAO DE ALMOXARIFADO - RMA 037 «  DE IMOVEIS 0415
— DE MOVIMENTACAO DE BENS IMOVEIS - RMBI 044 + DFE MATERIAL PERMANENTE 036
- DE MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS - RMB/RMBM 037 _DERADIO 072
- DE VIAGENS 029.21/029.222 —DE TELEX 073
- TECNICOS 004/011 — DE TRANSMISSAQ DE DADOS, VOZ E IMAGEM 075
REMOGCAO DE PESSOAL 023.13 _ DE VIGILANCIA o 049.11
REMUNERAGAQ(OES) 024.11 — EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAQ 036.2
- DE CARGO E FUNGOES 023.02 ~ EXTRAORDINARIO 024.136
RENDAS ARRECADADAS (execucdo financeiralrecsita) 052.21 —MILITAR (licengas) 0243
REPARO ~ POSTAL , 071
— DE FAC-SIMILE (fax) 074.1 ~ PROFISSIONAIS TRANSITORIOS 0295
- DE FAX 074.1 - REPROGRAFICOS 032
~DE RADIO 072.1 ~ TELEFONICOS 074
— DE TELEFONE 074.1 SIMPOSIOS 920
— DE TELEX 073.1 SINDICANCIAS
—DE VEICULOS 0424 ~ DE PATRIMONIO 049.14
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- DE PESSOAL 025.1 VIGILANCIA ) 049.11
SINDICATOS 0204 VISITANTES 940
SINISTRO 04914 VISITAS 940
SISTEMA VISTORIAS (sinistro) 049.14
- DE ARQUIVOS E CONTROLE DE DOCUMENTOS 063.01
- DE INFORMATICA 067.2 DECRETO N° 19.866, DE 7 DE DEZEMBRO DE 1998
- EXPRESS MAIL SERVICE - EMS 071.12 Institui no dmbito do Distrito Federal o Sistema Integrado de Controle de Processos— SICOP, e
SOLENIDADES 910 da outras providéncias.
SUBESTACOES 04153 O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicdes que |he confere o artigo
SUB-REPASSE (execucdo financeirafreceita) 052.21 100, incisos V11, X e XXV daLei Organicado Distrito Federal, decreta:
suBsIDIOS 054 Art. 1° Ficainstituido no &mbito do Distrito Federal o Sistema | ntegrado de Controle de Proces-
SUBSTITUICAOQ DE PESSOAL 023.14 sos — SICOP.
SUBVENCOES Paragrafo tnico. O Sistema de que trata o caput deste artigo tem por finalidade cadastrar e
- EXECUCAQ FINANCEIRA/DESPESA 05222 controlar asinformagdes dos processos protocol ados junto aos 6rgaos do Distrito Federal.
- RECURSOS ORCAMENTARIOS 051.21 Art. 2° Compete a0 Secretdrio de Administragdo do Distrito Federal editar os atos necessarios a
SUGESTOES 9495 regulamentagdo do presente Decreto.
SUPRIMENTOS (execuco financeira/despesa) 05222 Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
SUSPENSAOQ Art. 4° Revogam-se as disposi cdes em contrario.
- DE CONTRATO DE TRABALHO (afastamento) 024 4 Brasilia, 7 de Dezembro de 1998
- PENALIDADES DISCIPLINARES 02512 110° da Republicae 39° de Brasilia
CRISTOVAM BUARQUE
T DODF DE 08.12.1998
TABELAS
- DE PESSOAL 023 DECRETO Ne° 20.940, DE 30 DE DEZEMBRO DE 1999
- DE TEMPORALIDADE 0R3.61 Aprova o Manual de Comunicacdo Oficial do Governo do Distrito Federal e d& outras
TAXAS providéncias.
-EXECU [;ﬁo FINANCEIRA (receita) 052.21 O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribui¢des que Ihe confere o artigo
-TRIBUTOS 0591 100, incisos V11, daLei Orgénicado Distrito Federal:
TEMPO DE SERVICO Considerando anecessidade de estabel ecer entre 6rgéos do Governo do Distrito Federal procedi-
— ADICIONAIS 024.131 mentos uniformes das atividades rel ativas a comuni cagéo administrativaem seu 8mbito, decreta:
—CONTAGEM E AVERBACAD 026.131 Art. 1° — Fica aprovado o Manua de Comunicagdo Oficial do Governo do distrito Federal, na
TERMOS ’ formado anexo a este Decreto.
— DE ELIMINACAO 063.62 Art. 20 — Caberé_a Secretaria de Administracdo acompanhar e orientar a implementacéo das
_DE RESF‘ON‘SF\BILIDADE 037 normas estabel ecidas no Manual a que se refere o art. 1° deste Decreto.
TERRENOS 041 Art. 3°— Este Decreto entraem vigor na data de sua publicagao.
TESTES PSICOTECNICOS 0212 Art. 4° — Revogam-se as disposi¢des em contrério.
TOMADA DE CONTAS DSTl Brasilia, 30 de dezembro de 1999
TOMBAMENTO 111° da Republica e 40° de Brasilia
. JOAQUIM DOMINGOS RORIZ

- DE BENS IMOVEIS 0413 DODF DE 31.12.1999
- DE MATERIAL PERMANENTE 037
- DE VEICULOS . 0422 LEI N°2.545, DE 28 DE ABRIL DE 2000
TRAMITACAO DE DOCUMENTOS (protocolo) 063.2 DispBe sobre a protecio dos documentos de arquivos publicos.
TRANSFERENCIA O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, FACO SABER QUE A CAMARA LEGIS
- DE DOCUMENTOS 063.63 LATIVA DO DISTRITO FEDERAL DECRETA E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:
- DE PESSOAL ) 02313 Art. 1° — Incumbe ao Poder Publico do Distrito Federal agestdo e aproteco dos documentos de
- DE RECURSOS ORCAMENTARIOS 051.21 arquivos pablicos, como instrumento de apoio & administracio, a cultura e ao desenvolvimento
— DE TELEEONES 0741 cientifico e como elemento de provaeinformagéo.
- DE VEICULOS 042121042 32 § 1°— Consideram-se arquivos publicos, parafins desta L ei, os conjuntos de documentos produ-
TRANSPORTE(S zidos e recebidos por 6rgéos e entidades da administraggo plblicado Distrito Federal, no exerci-
-DE M}’-".TERM}_ E)E CONSUMO E PERMANENTE 0343 cio deLsuasativi'dadei em decqrrénciadefungﬁesadministrativaselegislati_vas. _
_ ’ , também, arquivos publicos, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por

PARA SERVIDORES 026.195 § 2 S0, tamby bl tos de documentos produzidos e recebid
TRATAMENTO in,stt)ilt_uigéo de carater publico ou por entidade privada encarregada da administracéo de servigos
N . publicos.
_ BE gﬂ?gg ﬁiEHEJ:STICULﬁR (icengas) gijg Art. 2° O Poder Publico do Distrito Federal devera estimular a gestdo dos documentos de

' arquivos publicos visando:
TF&'E\IS:EEE\TEEND%EE[?ES (IJN%LENDI 0 gig 13 | —aorganizacdo dos arquivos correntes, intermediarios e permanentes, de forma aviabilizar a
- G : recuperacdo das informagdes contidas em seus documentos e o atendimento eficiente aos seus
TRIBUTOS 059.1 USUATIOS:
U | I~— aavdiagdo t_asel ecdo dos documentos, conforme os val ores que apresentam paraaadministra-
UNIFORMES {auxilios) 02492 ﬁa;o eapgr;iogii documentos que constituem o patrimanio arquivistico pablico do Distrito
USO DE DEPENDENCIAS 0493 N )
Federal, em todas as fases de arquivamento;

Vv IV —agarantiado acesso as informagdes contidas nos documentos de arquivos publicos, obser-
VALE-TRANSPORTE (auxilios) 024.92 vado 0 disposto nalegisiagao federal enestal &; - o
VANTAGENS DE PESSOAL s AR5 - Osdocumenasde rauivos plblcosconsderadosdevelor permanentosio nlienducis
EEECUIH:E?HDS gii 1 easuaguardaimprescritivel.
VENDA ' § 1°— O vaor permanente sera determinado mediante avaliagdo documental;

D BENS IMAVEIS 04121 § 2° — Os documentos de valor permanente serdo preservados preferencialmente em sua forma
- : original.
- DE MATERIAL PE CGNISU[E"O E PERMANENTE 0351 Art. £ — Os 6rgaos e entidades do Poder Publico do Distrito Federal dever&o constituir Comis-
- DE PUBLICAGOES (do drgdo) 061.2 sBes Permanentes deAvaliacéo, &s quais competiradefinir os prazos de guarda e adestinacio dos
- DE VEICULOS 042.31 documentos por eles produzidos e recebi dos, observadas as orientacBes do Conselho Nacional de
VIAGENS A SERVICO 029.2 Arquivos— CONARQ, érgdo central do Sistema Nacional de Arquivos— SINAR.
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Art. 5°—A eliminag&o de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos ou entidades do Poder
Publico do Distrito Federal serarealizadamediante autorizag&o dainstitui ¢do arquivisticas publi-
ca, nasua especifica esferade competéncia.
Art. 6° — A cessacdo de atividades de 6rgéos e entidades do Poder Publico do Distrito Federal
implicara o recol himento de seus documentos &institui¢do arquivistica publicaou asuatransfe-
rénciaainstituicéo sucessora.
Art. 7° — S8o institui¢des arquivisticas publicas para fins desta Lei:
| — do Poder Executivo, o Arquivo Publico do Distrito Federal, érgéo central do Sistema de
Arquivos do Distrito Federal — SIARDF;
Il —do Poder Legidativo, osarquivosdaCamaral egislativado Distrito Federa e do Tribunal de
Contas do Distrito Federal.
Art. 8° — Compete as institui¢es arquivisticas publicas a orientacdo e 0 acompanhamento das
atividades de gestdo documental desenvolvidas pelos 6rgéos e entidades do Poder Pablico do
Distrito Federal, a guarda e a preservacdo permanente dos documentos publicos e de carédter
publico e aimplementagdo da politicadistrital de arquivos.
Art. 9° — E assegurado o acesso pleno aos documentos sob a gestéo e a guarda de arquivos
publicosdo Distrito Federal, nostermos do disposto na Constituicdo Federal, naL el n° 8.159, de
8 dejaneiro de 1991, e no Decreto n° 2.134, de 24 dejaneiro de 1997.
Art. 10 — O Poder Publico do Distrito Federal, ouvidas as ingtitui¢des arquivisticas publicas,
poderd identificar arquivos privados como de interesse publico e social, quando constituirem
conjunto de fontes rel evantes para a histéria e para o desenvolvimento cientifico local .
§ 1°— O acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de interesse publico e
social seréfacultado ao publico mediante autorizagdo de seu proprietério ou possuidor.
§2°—Osarquivos privadosidentificados como deinteresse publico e social poder&o ser deposi-
tados, atitulo revogavel, ou doados ainstitui ¢gdes arquivisticas publicas.
Art. 11 — Os arquivos privados identificados pelo Poder Plblico do Distrito Federal como de
interesse publico e social ndo poderdo ser alienados com dispersdo e perdada unidade documen-
tal, nem transferidos ao exterior.
Pardgrafo Unico. Na alienagéo desses arquivos, o Poder Publico do Distrito Federal exercerda
preferéncianaaquisicao.
Art. 12— 0O Poder Executivo e o Poder Legidativo terdo o prazo de sessentadias pararegulamen-
tar esta Lei nas suas respectivas esferas de atuagao.
Art. 13— EstalL e entraem vigor nadata de sua publicagdo.
Art. 14 — Revogam-se as disposi¢bes em contrério.
Brasilia, 28 de abril de 2000
112° da Republicae 41° de Brasilia
JOAQUIM DOMINGOS RORIZ
DODF DE 08.05.2000

DECRETO N° 4.553, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2002
Dispde sobre a salvaguardade dados, informagdes, documentos e materiais sigilosos deinteresse
da segurancada sociedade e do Estado, no &mbito daAdministracéo PublicaFederal, e ddoutras
providéncias.
O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso daatribuicio que Ihe confere o art. 84, incisos |V e
VI, dinea“a’, da Constituicdo, e tendo em vista o disposto no art. 23 daLel n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, DECRETA:
CAPITULO |
Das Disposi¢des Preliminares
Art. 1° — Este Decreto disciplina a salvaguarda de dados, informactes, documentos e materiais
sigilosos, bem como das éreas e instal agdes onde tramitam.
Art. 2° — S50 considerados originariamente sigilosos, e serdo como tal classificados, dados ou
informagdes cujo conhecimento irrestrito ou divul gagdo possaacarretar qual quer risco aseguran-
¢ada sociedade e do Estado, bem como aquel es necessarios ao resguardo dainviolabilidade da
intimidade da vida privada, dahonra e daimagem das pessoas.
Parégrafo unico— O acesso adados ou informactes sigil 0sos é restrito e condicionado a necessi-
dade de conhecer.
Art. 3°—A produgdo, manuseio, consulta, transmissdo, manutencéo e guarda de dados ou infor-
macHes sigil 0sos observardo medidas especiais de seguranga.
Pardgrafo Unico — Toda autoridade responsavel pelo trato de dados ou informacfes sigilosos
providenciardparaque o pessoa sob suas ordens conhegaintegral mente as medidas de seguranca
estabel ecidas, zelando pelo seu fiel cumprimento.
Art. 4° — Para os efeitos deste Decreto, sdo estabel ecidos os seguintes conceitos e definicoes:
| —autenticidade: asseveragao de que o dado ou informagdo sdo verdadeiros efidedignostanto na
origem quanto no destino;
Il —classificagdo: atribuicdo, pela autoridade competente, de grau de sigilo adado, informagao,
documento, material, &reaou instal ago;
111 — comprometimento: perda de seguranca resultante do acesso ndo-autorizado;
IV — credencial de seguranca: certificado, concedido por autoridade competente, que habilita
determinada pessoa ater acesso a dados ou informagfes em diferentes graus de sigilo;
V —desclassificagdo: cancelamento, pelaautoridade competente ou pel o transcurso de prazo, da
classificag@o, tornando ostensivos dados ou informagoes,
V1 —disponibilidade: facilidade de recuperagéo ou acessi bilidade de dados einformagdes;
VIl — grau de sigilo: gradag@o atribuida a dados, informagGes, area ou instalagdo considerados
sigilosos em decorréncia de sua natureza ou contelido;
V11 —integridade: incolumidade de dados ou informagdes naorigem, no transito ou no destino;

I X —investigag&o paracredenciamento: averiguagao sobre aexisténciados requisitosindispensa-
veis paraconcessdo de credencial de seguranca;
X —legitimidade: asseveragdo de que 0 emissor e o receptor de dados ou i nformagdes sdo | egitimos
efidedignos tanto na origem quanto no destino;
X1 —marcagao: aposi¢do de marcaassinalando o grau desigilo;
X1 —medidas especiai s de seguranca: medidas destinadasagarantir sigilo, inviolabilidade, integri-
dade, autenticidade, legitimidade e disponibilidade de dados e informagdes sigilosos. Também
objetivam prevenir, detectar, anular e registrar ameagas reais ou potenciais a esses dados e
informagdes;
X111 —necessidade de conhecer: condigdo pessoal, inerente ao efetivo exercicio de cargo, fungéo,
emprego ou atividade, indispensavel paragque uma pessoa possuidorade credencial deseguranga,
tenha acesso adados ou informagfes sigil 0sos;
X1V —ostensivo: sem classificagdo, cujo acesso pode ser franqueado;
XV —reclassificacdo: ateracdo, pelaautoridade competente, daclassificagéo de dado, informagéo,
areaou instalagdo sigilosos,
XVI —digilo: segredo; de conhecimento restrito apessoas credenciadas, protecdo contrarevelacio
ndo-autorizada; e
XVII —visita: pessoacujaentradafoi admitida, em caréter excepcional, em &reasigilosa.
CAPITULO Il
Do SigiloeDaSeguranca
SECAOI
DaClassificacdo Segundo o Grau de Sigilo
Art. 5° — Os dados ou informagfes sigilosos serdo classificados em ultra-secretos, secretos,
confidenciais e reservados, em razdo do seu teor ou dos seus elementos intrinsecos.
§ 1° — S3o passiveis de classificagcdo como ultra-secretos, dentre outros, dados ou informagdes
referentes & soberania e a integridade territorial nacionais, a planos e operagdes militares, as
relagdesinternacionaisdo Pais, aprojetos de pesquisa e desenvol vimento cientifico e tecnol égico
de interesse da defesa nacional e a programas econdmicos, cujo conhecimento ndo-autorizado
possaacarretar dano excepciona mente grave a segurancada sociedade e do Estado.
§ 2°— S8p passiveis de classificagdo como secretos, dentre outros, dados ou informagdesreferen-
tes a sistemas, instalagBes, programas, projetos, planos ou operacles de interesse da defesa
nacional, a assuntos diplométicos e de inteligéncia e a planos ou detal hes, programas ou instala-
¢Oes estratégicos, cujo conhecimento ndo-autorizado possa acarretar dano grave a segurancada
sociedade e do Estado.
§ 3°— Sdo passiveis de classificacdo como confidenciai s dados ou informagdes que, no interesse
do Poder Executivo e das partes, devam ser de conhecimento restrito e cuja revelagcdo ndo-
autorizada possa frustrar seus objetivos ou acarretar dano a seguranca da sociedade e do Estado.
8§ 4°— S&o passiveis de classificaco como reservados dados ou informagtes cujarevel agdo ndo-
autorizada possa comprometer planos, operagdes ou objetivos neles previstos ou referidos.
Art. 6°—A classificagdo no grau ultra-secreto é de competéncia das seguintes autoridades:
| — Presidente da Republica; (Redagdo dada pelo Decreto n° 5.301, de 2004)
I —Vice-Presidente da Republica; (Redacéo dada pel o Decreto n° 5.301, de 2004)
Il — Ministros de Estado e autoridades com as mesmas prerrogativas, (Redagdo dada pelo
Decreto n° 5.301, de 2004)
IV — Comandantes da Marinha, do Exército e da Aerondutica; e (Redagdo dada pelo Decreto n°
5.301, de 2004)
V — Chefes de MissBes Diplométicas e Consulares permanentes no exterior. (Incluido pelo
Decreto n° 5.301, de 2004)
§ 1° — Excepcionalmente, a competéncia prevista no caput pode ser delegada pela autoridade
responsavel aagente publico em misséo no exterior. (Incluido pelo Decreto n° 5.301, de 2004)
§ 2°—Além das autoridades estabel ecidas no caput, podem atribuir grau de sigilo: (Renumerado
do parégrafo tnico pelo Decreto n° 5.301, de 2004)
| —secreto: as autori dades que exercam funcdes de dirego, comando, chefiaou assessoramento,
de acordo com regulamentag&o especifica de cada 6rgéo ou entidade da Administracéo Publica
Federal; e (Redacdo dada pel o Decreto n° 5.301, de 2004)
Il — confidencia e reservado: os servidores civis e militares, de acordo com regulamentacéo
especifica de cada érgéo ou entidade da Administragdo Publica Federal. (Redacdo dada pelo
Decreto n° 5.301, de 2004)
Art. 7°— Os prazos de duragfo da classificagdo a que se refere este Decreto vigoram a partir da
datade producéo do dado ou informag&o e sdo os seguintes: (Redagdo dadapelo Decreto n° 5.301,
de 2004)
| — ultra-secreto: maximo de trinta anos; (Redagdo dada pelo Decreto n° 5.301, de 2004)
Il — secreto: maximo de vinte anos; (Redagdo dada pelo Decreto n° 5.301, de 2004)
I11 —confidencia : méximo de dez anos; e (Redagdo dada pelo Decreto n° 5.301, de 2004)
IV —reservado: méximo de cinco anos. (Redagéo dada pelo Decreto n° 5.301, de 2004)
Parégrafo unico. Os prazos de classificago poderdo ser prorrogados umavez, por igual periodo,
pela autoridade responsével pela classificagdo ou autoridade hierarquicamente superior compe-
tente para dispor sobre a matéria. (Incluido pelo Decreto n° 5.301, de 2004)
SECAOII
DaReclassificagdo e daDesclassificagdo
Art. 8°—Dados ou informagdes classificados no grau de sigil o ultra-secreto somente poderdo ser
reclassificados ou desclassificados, mediante decisdo daautoridade responsavel pelasuaclassifi-

cacan.
Art. 9° — Para os graus secreto, confidencial e reservado, poderd a autoridade responsavel pela
classificagéo ou autoridade hierarquicamente superior competente para dispor sobre o assunto,
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respeitados osinteresses da seguranga da sociedade e do Estado, atera-laou cancel&-la, por meio
deexpediente habil de reclassificagdo ou desclassificagdo dirigido ao detentor da custodiado dado
ou informag&o sigilosos.
Pardgrafo Unico — Na reclassificagco, o novo prazo de duragdo conta-se a partir da data de
producéo do dado ou informag&o. (Redacdo dada pelo Decreto n° 5.301, de 2004)
Art. 10 — A desclassificag@o de dados ou informagdes nos graus ultra-secreto, confidencial e
reservado serd autométi ca apds transcorridos os prazos previstos nosincisos|, 11, I11 eV do art.
70, salvo no caso de sua prorrogacdo, quando entdo a desclassificagdo ocorrera ao final de seu
termo. (Redac&o dada pelo Decreto n° 5.301, de 2004)
Art. 11 — Dados ou informagdes sigil 0sos de guarda permanente que forem objeto de desclassifi-
cacdo serdo encaminhados a institui¢do arquivistica publica competente, ou ao arquivo perma-
nente do 6rgdo publico, entidade publicaou institui¢do de carédter publico, parafins de organiza-
¢80, preservacao e acesso.
Parégrafo Unico — Consi deram-se de guarda permanente os dados ou informagdes de val or histo-
rico, probatdrio e informativo que devam ser definitivamente preservados.
Art. 12—Aindicacdo dareclassificagdo ou dadesclassificagdo de dados ou informagdes sigil0sos
deveréd constar das capas, se houver, e daprimeira pégina
CAPITULO 1l
Da Gestdo de Dados ou | nformagdes Sigilosos
SECAOI
Dos Procedimentos para Classificagdo de Documentos
Art. 13 — As péginas, os parégrafos, as se¢des, as partes componentes ou 0s anexos de um
documento sigiloso podem merecer diferentes classificagbes, mas ao documento, no seu todo,
serdatribuido o grau de sigilo mais elevado, conferido a quai squer de suas partes.
Art. 14 —A classificacdo de um grupo de documentos que formem um conjunto deve ser amesma
atribuidaao documento classificado com o maisalto grau desigilo.
Art. 15—A publicagdo dos atos sigil0sos, sefor 0 caso, limitar-se-4a0s seus respectivos nimeros,
datas de expedicdo e ementas, redigidas de modo ando comprometer o sigilo.
Art. 16 — Os mapas, planos-rel evo, cartas e fotocartas baseados em fotografias aéreas ou em seus
negativos serdo classificados em razdo dos detal hes que revelem e ndo daclassificacdo atribuidaads
fotografias ou negativos que lhes deram origem ou das diretri zes baixadas para obté-las.
Art. 17 — Poderdo ser elaborados extratos de documentos sigilosos, para sua divulgagdo ou
execucao, mediante consentimento expresso:
| —daautoridade classificadora, para documentos ultra-secretos;
Il —daautoridade classificadora ou autoridade hierarquicamente superior competente para dispor
sobre 0 assunto, para documentos secretos; e
111 — da autoridade classificadora, destinatéria ou autoridade hierarquicamente superior compe-
tente para dispor sobre o assunto, para documentos confidenciais e reservados, exceto quando
expressamente vedado no proprio documento.
Parégrafo Unico —Aos extratos de que trata este artigo ser&o atribuidos graus de sigilo iguais ou
inferiores agquel es atribuidos aos documentos que lhes deram origem, salvo quando elaborados
parafinsde divulgagéo.
SECAOII
Do Documento Sigiloso Controlado
Art. 18 — Documento Sigiloso Controlado (DSC) é aquele que, por sua importancia, requer
medidas adi cionais de controle, incluindo:
| —identificagdo dos destinatarios em protocolo e recibo préprios, quando da difuso;
Il —lavratura de termo de custédia e registro em protocol o especifico;
11l —lavraturaanual determo deinventério, pelo 6rgéo ou entidade expedidores e pel o érgdo ou
entidade receptores; e
1V —lavraturade termo de transferéncia, sempre que se proceder atransferénciade sua custodia
ouguarda
Paragrafo Unico — O termo de inventario e o termo de transferéncia serdo elaborados de acordo
com osmodel os constantesdosAnexos| el deste Decreto eficardo sob aguardade um 6rgéo de
controle.
Art. 19— O documento ultra-secreto &, por suanatureza, considerado DSC, desde suaclassifica-
¢80 ou reclassificagao.
Parégrafo tinico —A critério daautoridade classificadora ou autori dade hierarqui camente superior
competente paradispor sobre o0 assunto, o disposto no caput pode-se aplicar aos demais grausde
sigilo.
SECAOIII
DaMarcagdo
Art. 20 — A marcagdo, ou indicagdo do grau de sigilo, devera ser feita em todas as paginas do
documento e nas capas, se houver.
§ 1°—As péginas seréo numeradas seguidamente, devendo cadauma.conter, também, indicacdo do
total de péginas que compdem o documento.
§ 2°— O DSC também expressarg, nas capas, se houver, e em todas as suas paginas, aexpressio
“Documento Sigiloso Controlado (DSC)” e o respectivo nimero de controle.
Art. 21 — A marcagdo em extratos de documentos, rascunhos, esbogos e desenhos sigilosos
obedecera ao prescrito no art. 20.
Art. 22 —A indicagdo do grau de sigilo em mapas, fotocartas, cartas, fotografias, ou em quai squer
outrasimagens sigil osas obedecerd as normas complementares adotadas pel os 6rgéos e entidades
daAdministracdo Publica.
Art. 23 — Os meios de armazenamento de dados ou informages sigil 0sos serdo marcados com a
classificagéo devidaem local adequado.

Parégrafo Unico — Consi deram-se mei 0s de armazenamento documentostradicionais, discos efitas
sonoros, magnéticos ou Opticos e qual quer outro meio capaz de armazenar dados e informagdes.

SECAOIV

Da Expedi¢do e da Comunicagdo de Documentos Sigilosos

Art. 24 — Os documentos sigilosos em suas expedicdo e tramitagdo obedecerdo as seguintes
prescrigoes:
| — ser&o acondi cionados em envel opes duplos;
I1 —no envelope externo ndo constaraqual quer indicagdo do grau de sigilo ou do teor do documento;
111 —no envelope interno serdo apostos o destinatario e o grau de sigilo do documento, de modo
aserem identificadoslogo que removido o envelope externo;
IV —o envelopeinterno serafechado, lacrado e expedido mediante recibo, queindicar, necessa-
riamente, remetente, destinatario e nimero ou outro indicativo que identifique o documento; e
V —sempre que o assunto for considerado de interesse exclusivo do destinatario, serinscritaa
palavra pessoa no envelope contendo o documento sigiloso.
Art. 25 —A expedicdo, conducdo e entrega de documento ultra-secreto, em principio, seré efetu-
ada pessoalmente, por agente publico autorizado, sendo vedada a sua postagem.
Parégrafo unico—A comunicagdo de assunto ultra-secreto de outraforma que ndo a prescritano
caput sb serd permitida excepcionalmente e em casos extremos, que requeiram tramitagdo e
solucdo imediatas, em atendimento ao principio daoportunidade e considerados osinteresses da
segurancada sociedade e do Estado.
Art. 26 —A expedic&o de documento secreto, confidencial ou reservado poderé ser feitamediante
servico postal, com op¢ao de registro, mensageiro oficia mente designado, sistemade encomen-
das ou, sefor o caso, maladiplomética.
Parégrafo Unico—A comunicagdo dos assuntos de quetrata este artigo podera ser feita por outros
meios, desde que sejam usados recursos de criptografia compativeis com o grau de sigilo do
documento, conforme previsto no art. 42.

SECAOV

Do Registro, da Tramitag&o e da Guarda

Art. 27 — Cabe aos responsaveis pel o recebimento de documentos sigilosos:
| —verificar aintegridade eregistrar, sefor o caso, indicios de violagdo ou de qual quer irregul ari-
dade nacorrespondénciarecebida, dando ciénciado fato ao seu superior hierérquico e ao destina-
tério, o qual informaraimediatamente ao remetente; e
I — proceder ao registro do documento e ao controle de sua tramitagéo.
Art. 28 — O envelope interno sO sera aberto pelo destinatério, seu representante autorizado ou
autoridade competente hierarquicamente superior.
Parégrafo Unico — Envelopes contendo a marca pessoal sO poderdo ser abertos pelo proprio
destinatario.
Art. 29— O destinatério de documento sigil oso comunicardimediatamente ao remetente qual quer
indicio de violagdo ou adulteragdo do documento.
Art. 30 — Os documentos sigilosos serdo mantidos ou guardados em condicfes especiais de
seguranga, conformeregulamento.
§ 1°— Paraa guarda de documentos ultra-secretos e secretos é obrigatorio o uso de cofreforte ou
estrutura que of ereca seguranca equival ente ou superior.
§ 2° — Naimpossibilidade de se adotar o disposto no § 1°, os documentos ultra-secretos deveréo
ser mantidos sob guardaarmada.
Art. 31— Os agentesresponsavei s pelaguardaou custddia de documentos sigil0sos os transmiti-
r&o a seus substitutos, devidamente conferidos, quando da passagem ou transferéncia de respon-
sabilidade.
Parégrafo Unico. Aplica-se o disposto neste artigo aos responsaveis pela guarda ou custédia de
materia sigiloso.

SECAOVI

Da Reproducéo

Art. 32—A reproducéo do todo ou de parte de documento sigil 0so terdo mesmo grau desigilo do
documento original .
§1°—A reproducdo total ou parcia de documentos sigilosos controlados condiciona-se a autori-
zagdo expressadaautoridade classificadora ou autori dade hierarqui camente superior competente
para dispor sobre 0 assunto.
§ 2° — Eventuais cOpias decorrentes de documentos sigilosos serdo autenticadas pelo chefe da
Comissdo a que se refere 0 art. 35 deste Decreto, no &mbito dos 6rgdos e entidades publicas ou
institui¢des de caréter publico.
§ 3° — Serdo fornecidas certiddes de documentos sigilosos que ndo puderem ser reproduzidos
devido a seu estado de conservacao, desde que necessario como provaem juizo.
Art. 33— 0 responsével pelaproducao ou reproducdo de documentos sigil osos deverd providen-
ciar aeliminagdo de notas manuscritas, tipos, clichés, carbonos, provas ou qual quer outro recur-
S0, que possam dar origem a cdpia ndo-autorizada do todo ou parte.
Art. 34 — Sempre que a preparagdo, impressdo ou, se for o caso, reproducdo de documento
sigiloso for efetuada em tipografias, impressoras, oficinas gréficas ou similar, essa operagéo
devera ser acompanhada por pessoa oficial mente designada, que seraresponsavel pelagarantiado
sigilo durante a confeccao do documento, observado o disposto no art. 33.

SECAOVII

DaAvaiagdo, daPreservacdo e daEliminacdo

Art. 35 — As entidades e 6rgaos publicos constituirdo Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos Sigilosos (CPADS), com as seguintes atribuicoes:
| —analisar eavaliar periodicamente adocumentacao sigilosa produzida e acumuladano &mbito
de sua atuacao;
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11 —propor, aautoridade responsavel pelaclassificagdo ou autoridade hierarquicamente superior
competente para dispor sobre 0 assunto, renovagdo dos prazos a que se refere o art. 79
111 —propor, aautoridade responsével pelaclassificago ou autoridade hierarquicamente superior
competente para dispor sobre 0 assunto, ateragdo ou cancelamento daclassificacdo sigilosa, em
conformidade com o disposto no art. 9° deste Decreto;
1V —determinar o destino final dadocumentacdo tornada ostensiva, sel ecionando os documentos
paraguardapermanente; e
V —autorizar o0 acesso a documentos sigilosos, em atendimento ao disposto no art. 39.
Parégrafo Unico. Parao perfeito cumprimento de suas atribui¢des e responsabilidades, aCPADS
podera ser subdivididaem subcomissies.
Art. 36 — Os documentos permanentes de valor histérico, probatério e informativo ndo podem
ser desfigurados ou destruidos, sob pena de responsabilidade penal, civil e administrativa, nos
termosdalegisiacdo emvigor.

CAPITULO IV

Do Acesso

Art. 37— O acesso adados ou informagdes sigil osos em 6rgdos e entidades publicos einstituicoes
de caréter publico € admitido:
| — a0 agente publico, no exercicio de cargo, fun¢do, emprego ou atividade publica, que tenham
necessidade de conhecé-los; e
11 —ao cidaddo, naquilo que digarespeito asuapessoa, a0 seu interesse particular ou do interesse
coletivo ou geral, mediante requerimento ao 6rgédo ou entidade competente.
§ 1°—Todo aquele que tiver conhecimento, nos termos deste Decreto, de assuntos sigilososfica
sujeito as sangBes administrativas, civis e penaisdecorrentes daeventua divulgagdo dosmesmos.
§ 2°— Os dados ou informages sigil 0sos exigem gque os procedi mentos ou processos que vierem
ainstruir também passem ater grau de sigilo idéntico.
8§ 3° — Serdo liberados a consulta publica os documentos que contenham informagdes pessoais,
desde que previamente autorizada pelo titular ou por seus herdeiros.
Art. 38— O acesso adados ou informagdes sigil0sos, ressalvado o previsto noinciso |1 do artigo
anterior, é condicionado aemissdo de credencial de segurangano correspondente grau desigilo,
que pode ser limitada no tempo.
Parégrafo Unico — A credencia de segurancga de que trata 0 caput deste artigo classifica-se nas
categorias de ultra-secreto, secreto, confidencial ereservado.
Art. 39— O acesso aqual quer documento sigiloso resultante de acordos ou contratos com outros
paises atender as normas e recomendagdes de sigilo constantes destes instrumentos.
Art. 40 — A negativa de autorizago de acesso devera ser justificada.

CAPITULO V

Dos Sistemas de |nformacéo

Art. 41 — A comunicagdo de dados e informagdes sigil0osos por meio de sistemas de informacéo
seré feitaem conformidade com o disposto nos arts. 25 e 26.
Art. 42 — Ressalvado o disposto no paragrafo Unico do art. 44, os programas, aplicativos,
sistemas e equipamentos de criptografia para uso oficial no &mbito da Unido sdo considerados
sigilosos e deverdo, anteci padamente, ser submetidos a certificacdo de conformidade da Secretaria
Executivado Conselho de DefesaNacional .
Art. 43— Entende-se como oficial o uso de cédigo, cifraou sistemade criptografiano &mbito de
6rgaos e entidades publicos e institui¢des de carater publico.
Parégrafo tnico — E vedada a utilizag&o para outro fim que n&o sgjaem razio do servico.
Art. 44 — Aplicam-se aos programas, aplicativos, sistemas e equi pamentos de criptografia todas
as medidas de seguranca previstas neste Decreto para 0s documentos sigil 0sos controlados e 0os
seguintes procedimentos:
| —realizag8o de vistorias periddicas, com a finalidade de assegurar uma perfeita execugdo das
operagdes criptogréficas;
Il —manutencdo de inventérios compl etos e atualizados do material de criptografia existente;
111 —designacao de sistemas criptogréfi cos adequados a cada destinatério;
1V —comunicag&o, ao superior hierarquico ou aautoridade competente, de qualquer anormalidade
relativaao sigilo, ainviolabilidade, aintegridade, aautenticidade, alegitimidade eadisponibilidade
de dados ou informagdes criptografados; e
V —identificacdo deindicios deviolagdo ou interceptacdo ou deirregul aridades natransmissdo ou
recebimento de dados einformagdes criptografados.
Parégrafo Unico. Os dados einformagtes sigil 0sos, constantes de documento produzido em meio
€letréni co, serdo assinados e criptografados mediante o uso de certificados digitaisemitidos pela
Infra-Estruturade Chaves Piblicas Brasileira (I CP-Brasil).
Art. 45 — Os equipamentos e sistemas utilizados para a produ¢do de documentos com grau de
sigilo ultra-secreto s poder&o estar ligados aredes de computadores seguras, e que sgjam fisica
elogicamenteisoladas de qual quer outra.
Art. 46 — A destruicao de dados sigilosos deve ser feita por método que sobrescreva asinforma-
¢cOesarmazenadas. Se ndo estiver ao a cance do 6rgdo adestruicdo [ 6gica, deverdser providenciada
adestruicao fisica por incineragdo dos dispositivos de armazenamento.
Art. 47 — Os equipamentos e sistemas utilizados para a produ¢éo de documentos com grau de
sigilo secreto, confidencial ereservado s6 poderdo integrar redes de computadores que possuam
sistemas de criptografia e seguranca adequados a prote¢do dos documentos.
Art. 48 — O armazenamento de documentos sigilosos, sempre que possivel, deve ser feito em
midias removiveis que podem ser guardadas com maior facilidade.

CAPITULO VI

DasAreas e | nstalagdes Sigilosas

Art. 49 — A classificagdo de dreas e instalagfes sera feita em razdo dos dados ou informagdes

sigil0sos que contenham ou que no seu interior sgjam produzidos ou tratados, em conformidade
com o art. 5°.
Art. 50—Aostitulares dos 6rgéos e entidades publicos e dasinstitui ¢des de carater publico cabera
aadocdo de medidas que visem adefinicdo, demarcagdo, sinalizagdo, segurancae autorizacdo de
acesso as &reas sigil osas sob sua responsabilidade.
Art. 51 — O acesso de visitas a éreas e instalagfes sigilosas sera disciplinado por meio de
instrugdes especiai s dos 0rgéos, entidades ou institui¢des interessados.
Parégrafo Unico — Paraefeito deste artigo, ndo é considerado visitao agente pliblico ou o particular
que oficialmente execute atividade publica diretamente vinculada & elaboracdo de estudo ou
trabal ho considerado sigiloso no interesse da segurancga da soci edade e do Estado.

CAPITULO VII

Do Materid Sigiloso
SECAOI
Das Generalidades
Art. 52 — O titular de 6rgéo ou entidade publica, responsavel por projeto ou programa de
pesquisa, que julgar conveniente manter sigilo sobre determinado material ou suas partes, em
decorrénciade aperfeicoamento, prova, produgdo ou aquisi¢cdo, deveraprovidenciar paraquelhe
sgjaatribuido o grau de sigilo adequado.
Parégrafo Unico—Aplica-se o disposto neste artigo ao titular de 6rgdo ou entidade publicos ou de
instituicBes de cardter publico encarregadadafiscalizagdo e do controle de atividades de entidade
privada, parafins de produgdo ou exportacdo de material deinteresse da DefesaNacional.
Art. 53 — Os titulares de 6rgéos ou entidades publicos encarregados da preparacdo de planos,
pesqui sas e trabal hos de aperfei coamento ou de hovo projeto, prova, producéo, aquisi¢cdo, arma-
zenagem ou emprego de material sigiloso sdo responsavel s pelaexpedicdo dasinstrugdes adicio-
nais que se tornarem necessarias a sal vaguarda dos assuntos com eles rel acionados.
Art. 54 — Todos os model os, prot6tipos, moldes, maquinas e outros materiais similares conside-
rados sigilosos e que sejam objeto de contrato de qual quer natureza, como empréstimo, cessdo,
arrendamento ou locagao, seréo adequadamente marcados paraindicar o seu grau desigilo.
Art. 55— Dados ou informagdes sigil 0sos concernentes a programas técni cos ou aperfei coamento
de material somente serdo fornecidos aos que, por suas fungdes oficiais ou contratuais, a eles
devam ter acesso.
Parégrafo Unico — Os 6rgéos e entidades publicos controlar&o e coordenardo o fornecimento as
pessoas fisicas ejuridicas interessadas os dados e informagfes necessarios ao desenvolvimento
deprogramas.
SECAOII
Do Transporte

Art. 56 —A defini¢cdo do meio detransporte aser utilizado para deslocamento de materia sigiloso
€ responsabilidade do detentor da custddia e devera considerar o respectivo grau de sigilo.
§ 1°— O materia sigiloso podera ser transportado por empresas paratal fim contratadas.
§ 2°— Asmedidas necessérias paraa segurancado material transportado serdo estabel ecidas em
entendimentos prévios, por meio de clausulas contratuai s especificas, e serdo de responsabilida-
de daempresa contratada.
Art. 57 — Sempre que possivel, os materiais sigil 0sos serdo tratados segundo os critériosindica
dos para a expedic¢éo de documentos sigilosos.
Art. 58 —A critério daautoridade competente, poderdo ser empregados guardas armados, civisou
militares, para o transporte de material sigiloso.

CAPITULO VI

DOS CONTRATOS

Art. 59 — A celebracdo de contrato cujo objeto sgja sigiloso, ou que sua execugdo implique a
divulgacao de desenhos, plantas, materiais, dados ou informagdes de natureza sigilosa, obedecera
a0s seguintes requisitos:
| —o conhecimento da minuta de contrato estara condicionado a assinatura de termo de compro-
misso de manutencdo de sigilo pelos interessados na contratagéo; e
I1 — 0 estabel ecimento de cléusulas prevendo a
a) possibilidade de alteragdo do contrato parainclusdo de cldusula de seguranca ndo estipulada
por ocasido da sua assinatura;
b) obrigacdo de o contratado manter o sigilo relativo ao objeto contratado, bem como a sua
EXECUCED;
¢) obrigacdo de o contratado adotar as medidas de segurancaadequadas, no &mbito das atividades
sob seu controle, paraamanutencéo do sigilo relativo ao objeto contratado;
d) identificag&o, parafins de concessdo de credencial de seguranca, das pessoas que, em nome do
contratado, ter&o acesso amaterial, dados e informagdes sigilosos; e
€) responsabilidade do contratado pela seguranca do objeto subcontratado, no todo ou em parte.
Art. 60 —Aos 6rgaos e entidades publicos, bem como as institui¢cdes de caréter publico, aque os
contratantes estejam vinculados, cabe providenciar para que seus fiscais ou representantes ado-
tem as medidas necessérias paraa seguranca dos documentos ou materiais sigilosos em poder dos
contratados ou subcontratados, ou em curso de fabricagdo em suas instal agdes.

CAPITULO IX

DASDISPOSICOESFINAIS

Art. 61— O disposto neste Decreto aplica-se amaterial, &rea, instalagéo e sistemade informagéo
cujo sigilo sejaimprescindivel asegurancadasociedade e do Estado.
Art. 62 — Os 6rgaos e entidades publicos e instituices de carater publico exigirdo termo de
compromisso de manutencao de sigil o dos seus servidores, funcionérios e empregados que direta
ou indiretamente tenham acesso a dados ou informagdes sigil 0sos.
Parégrafo Unico — Os agentes de que trata o caput deste artigo comprometem-se a, apos 0
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desligamento, ndo revelar ou divulgar dados ou informagfes sigil 0sos dos quai stiverem conheci-
mento no exercicio de cargo, funcéo ou emprego pablico.
Art. 63 — Os agentes responsaveis pela custddia de documentos e materiais e pela seguranca de
areas, instalagdes ou sistemas de informagao de natureza sigil osa sujeitam-se as normas referentes
ao sigilo profissional, em razdo do oficio, e ao seu cédigo de ética especifico, sem prejuizo de
sangdes penais.
Art. 64 — Os 0rgéos e entidades publicos e institui¢des de caréter publico promoverdo o treina-
mento, a capacitacdo, areciclagem e o aperfeicoamento de pessoal que desempenhe atividades
inerentes a sal vaguarda de documentos, materiais, areas, instal agdes e sistemas de informagéo de
naturezasigilosa.
Art. 65. Toda e qual quer pessoa que tome conhecimento de documento sigil 0so, nostermosdeste
Decreto fica, automaticamente, responsavel pela preservacdo do seu sigilo.
Art. 66 — Na classificagdo dos documentos serd utilizado, sempre que possivel, o critério menos
restritivo possivel.
Art. 67 —A critério dos 6rgéos e entidades do Poder Executivo Federal serfo expedidasinstrugdes
complementares, que detal haréo os procedimentos necessari os a plena execugdo deste Decreto.
Art. 68 — Este Decreto entraem vigor apds quarenta e cinco dias da data de sua publicagéo.
Art. 69 — Ficam revogados os Decretos n* 2.134, de 24 de janeiro de 1997, 2.910, de 29 de
dezembro de 1998, e 4.497, de 4 de dezembro de 2002.
FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
Pedro Parente
Alberto Mendes Cardoso
[Diério Oficial daUni&o, de 30 de dezembro de 2002]

ANEXO |
TERMO DE INVENTARIO DE DOCUMENTOS SIGILOSOS
CONTROLADOS N° |

Inventério dos documentos sigil osos controlados pelo

, de de
Testemunhas:
ANEXO Il
TERMO DE TRANSFERENCIA DE GUARDA DE DOCUMENTOS SIGILOSOS
CONTROLADOS N° /I
Aos dias do més de do ano de dois mil e reuniram-se
no Senhor

substituido, e o Senhor
substituto, para conferir os documentos sigilosos controlados, produzidos e recebidos pelo
, entdo sob a custddia do primeiro, cons-
tante do Inventario no /____, anexo ao presente Termo de Transferéncia, os quais, nesta
data, passam para a custddia do segundo.
Cumpridas as formalidades exigidas e conferidas todas as pegas constantes do Inventério, foram
elasjulgadas conforme (ou com as seguintes alteragdes), sendo, para constar, lavrado o presente
Termo de Transferéncia, em trés vias, assinadas e datadas pelo substituido e pelo substituto.

, de de

PORTARIA Ne 278, DE 23 DE OUTUBRO DE 2003
A SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA DO DISTRITO FEDE-
RAL, no uso dasatribui¢des que lhe confere o art. 105, parégrafo Unico, inciso V, daL ei Organica
do Distrito Federal, Considerando a competénciada Secretaria de Estado de Gestdo Administra-
tivacomo 6rgéo gestor do SistemadeA poio Operacional — SIAO, objetivando o planejamento, a
coordenacao, a supervisdo e o controle das politicas de administracéo de apoio operacional dos
orgéos e entidades da Administraggo Direta, Autarquica e Fundacional, conforme o Decreto n°
24.151, de 17 de Outubro de 2003 e tendo em vista o disposto no Decreto n° 19.866, de 07 de
dezembro de 1998, resolve:
Art. 1°—Disciplinar os procedimentos operacionais do Sistemalntegrado de Controle de Proces-
sos—SICOP, com o objetivo de propiciar amel horiadaqualidade deinformag@es, auniformidade
das rotinas de manutencdo pela rede de usuarios, bem como o disciplinamento das atividades
relativas aautuacdo e atramitagdo, interna e externa, de processos administrativos e 0 acesso ao
Sistema.
PARAGRAFO UNICO — O cadastramento inicial dos processos denominado autuaco, bem
como oregistro de suastramitacdesinternas e externas, no SICOP, é obrigatdrio atodos os 6rgaos
do complexo administrativo do Distrito Federal.
Art. 2°— O Sistema Integrado de Controle de Processos — SICOP, tem por objetivos principais:
| — cadastrar e controlar as informaces referentes aos processos protocolados nas unidades
administrativas;

I —proceder aatualizago imediatadainformagéo do cadastramento e tramitagdo dos processos;
Il — descentralizar o cadastramento e a tramitac&o dos processos;
IV —agilizar e precisar asinformagfes sobre processos;
V —acompanhar atramitagdo dos processos entre as unidades administrativas do Distrito Fede-
ral;
V| — proporcionar maior seguranga no cadastramento e tramitacao dos processos,
VI1I — disponibilizar as informagdes sobre 0 andamento dos processos, aos interessados.
Art. 3°—A estrutura organica do sistema compde-se de:
| — 6rgéo gestor — Secretaria de Estado de Gestdo Administrativa do Distrito Federal;
I1 —6rgéo responsével pelainstal agdo e manutengdo do Sistema— Companhiade Desenvolvimen-
to do Planalto Central — CODEPLAN,;
Il — érgdos e setoriais de execugdo — Unidades Administrativas dos érgdos da Administracéo
Direta, Autérquica e Fundacional do Distrito Federal;
§ 1°— Os 6rgéos setoriais serdo identificados no Sistema pelasiglae/ou cédigo do 6rgéo.
§2°— 0O Tribund de ContaseaCémaral egidativado Distrito Federal poderdo integrar o Sistema.
Art. 4° — As Unidades Administrativas dos 6rgdos integrados ao Sistema serdo responsaveis
pelos registros de dados oriundos do cadastramento e da tramitacdo dos processos que neles se
encontrem. Assim, qual quer 6rgdo integrante do sistemané&o poderareceber processos, autuados
em outro érgéo, que ndo estejam cadastrados no Sistema.
Art. 5°—A instalacdo e manutencgdo do Sistemanas Unidades Administrativas sera executada pela
Companhiade Desenvolvimento do Planalto Central - CODEPLAN, mediante solicitacdo formal.
Art. 6° —A implementagdo do Sistema e o cadastramento de Unidades Administrativas ficara a
cargo do 6rgdo gestor.
§ 1°— 0 Orgao Gestor cadastrardem cada Subsecretaria deApoio Operacional —SUAO, ou 6rgao
equivalente, um cadastrador parcial que ficara responsavel pelo fornecimento e aterago de
senhas de acesso ao Sistema, a seus UsU&rios.
§ 2°— O Orgdo Gestor fixara os niveis de acesso ao Sistema.
Art. 7°—Para os 6rgaos descentralizados do Edificio Anexo do Palcio do Buriti seremintegrados
a0 Sistema, serd necessario que 0s mesmos estejam conectados a rede GDFNET ou possuirem
conexdo ponta a ponta de no minimo 64 KB.
Art. 8°—A Gerénciade Documentagdo — GDOC, desta Secretaria, providenciara o levantamento
das necessi dades de cada unidade usuériado Sistema e adotaré as medidas necessarias ao acesso
e treinamento de seus operadores.
Art. 9°—Asduvidas que surgirem daaplicacdo desta Portaria, bem como daoperacéo do sistema
serdo dirimidas pela Gerénciade Documentacdo — GDOC, desta Secretaria.
PARAGRAFO UNICO — O manua de procedimentos e orientacio para consulta dos usuérios
ficar&disponivel el etronicamente napéginaoficia desta Secretaria, nalnternet.
Art. 10 — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 11 — Revogam-se as disposi¢des em contrério, em especial a Portaria SGA n° 33, de 16 de
Dezembro de 1998.

MARIA CECILIA S. S.LANDIM

DODF DE 28.10.2003

DECRETO N° 24.204, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2003
Ingtitui a Comissdo Central de Arquivos— CCA e as Comissdes Setoriais de Avaliagdo de Docu-
mentos — CSAD e dé outras providéncias.
O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribui¢des que lhe confere o art.
100, inciso VI, daLe Orgénicado Distrito Federal etendo emvistao art. 5° do Decreto n° 8.530,
de 14 de marco de 1985, combinado com o art.4° da Lei n° 2.545, de 28 de abril de 2000,
DECRETA:
Art. 1°—Ficaminstituidas, em caréater permanente, a Comissdo Central deArquivos—CCA, para
compor o Org&o Central do Sistema de Arquivos do Distrito Federal — SIARDF e as Comisses
SetoriaisdeAvaliagdo de Documentos— CSAD, no dmbito dos 6rgdos daAdministragdo Diretae
Indiretado Distrito Federal.
Art. 2°—A Comissdo Central deArquivos—CCA terdcomo atribuicao orientar, preliminarmente, as
Comissies Setoriais deAvaliagdo de Documentos— CSAD no processo de avaliagdo documental.
Art. 3° — O processo de avaliagdo documental referido no artigo anterior tem como objetivo
racionalizar e controlar a producéo de documentos, normalizar o fluxo documental, elaborar o
codigo de classificagdo de documentos das atividades-fim e preservar o patrimonio documental
do Distrito Federal.
Art. 4°— O exercicio das atividades desenvol vidas pel osintegrantes das comissdes € de natureza
relevante e ndo ensgjara qualquer remuneragdo, sendo prestado sem prejuizo das atribuicdes
proéprias dos cargos ou fungdes de cada membro.
Art. 5° — A Comissio Central de Arquivos — CCA funcionara onde estiver instalado o Orgo
Central do Sistema de Arquivos do Distrito Federal — SIARDF.
Parégrafo Unico—As reunides da Comissdo Central de Arquivos— CCA poderdo ser convocadas
paralocal forade sua sede, sempre que razéo superior indicar conveniente.
Art. 6°— A Comissdo Central de Arquivos — CCA é constituida por um representante do
Arquivo Piblico do Distrito Federal — ArPDF, que presidira a Comissdo, um representante da
Secretaria de Estado de Gestdo Administrativa e um da Secretaria de Estado de Cultura, com
conhecimentos na &rea de arquivo e, preferencialmente, por arquivista, historiador, administra-
dor, contador e advogado.
Paragrafo tnico— O mandato dos membrostera duragéo deum (1) ano, admitindo-se recondugéo
por igual periodo.
Art. 7°—Compete a Comissdo Central deArquivos—CCA, no ambito dos érgaos daAdministra-
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¢do Direta e Indiretado Distrito Federal:

| — prestar orientagdo técnica aos 6rgdos setoriais integrantes do SIARDF;

Il —analisar propostas de alteracfes em Tabel as de Temporalidade e Destinagdo de Documentos;
111 —analisar, conforme procedimentos arquivisticos, propostas apresentadas paraeliminagéo de
documentos;

IV — manifestar-se sobre conjuntos documentais a serem recolhidos ao Arquivo Publico do
Distrito Federal — ArPDF;

V — propor programas de gest&o e preservacdo de documentos publicos;

V1 —sugerir dispositivoslegai s necessérios ao aperfeicoamento e aimplementacdo dapoliticade
arquivos do Distrito Federal; e

VIl — estimular a capacitacdo técnica dos recursos humanos que desenvolvam atividades de
arquivo nos érgédos integrantes do Sistema de Arquivos do Distrito Federal — SIARDF.

Art. 8°—As Comissdes Setoriaisde Avaliagdo de Documentos— CSAD conduzirdo o processo de
avaiagdo documental, que consistirdnadeterminacéo do ciclo devidados documentos, fixagdo de
prazos de guarda e suadestinacdo etera por base o levantamento da producdo documental, como
instrumento de determinag&o de funces e atividades dos Grgdos geradores.

Art. 9° — As atividades de avaliagcdo documental serdo reservadas para execucgdo direta pelos
orgdos da Administracgo Direta e Indireta do Distrito Federal, por ser atividade essencial da
gestéo de documentos, de responsabilidade das Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos
—CSAD, ficando vedada a eliminag&o de documentos, sem préviaautorizago do Orgéo Central
do Sistemade Arquivos do Distrito Federal — SIARDF.

Art. 10—As Comissies Setoriais de Avaliacdo de Documentos— CSAD serdo integradas, prefe-
rencialmente, por:

| —arquivista;

Il —administrador;

111 —advogado;

1V —contador;

V —historiador;

VI — profissionais ligados ao campo de conhecimento de que tratam os documentos objeto da
avaiagdo; e

VI —servidor responsavel pelas atividades de arquivo.

Pardgrafo Unico — O titular do 6rgdo da Administracdo Direta e Indireta do Distrito Federal
congtituird a Comissdo Setorial formada por um minimo de 7 (sete) e maximo de 9 (nove)
membros e dentre estes nomeara o presidente.

Art. 11 —As Comissdes Setoriais seréo constituidas por funcionarios e/ou servidores do proprio
6rgdo ou de outros.

Art. 12 — Caberd a Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos— CSAD:

| —sugerir ao titular do 6rgéo daAdministracdo Diretae Indiretado Distrito Federal aindicacdo de
equipe detrabalho que procedera aidentificagdo dos conjuntos documentais a serem analisados;

I —desenvol ver as classes de assuntos rel ativos as suas atividades-fim, bem como estabel ecer os
prazos de guarda e a destinagdo dos documentos respectivos a essas atividades,

111 —supervisionar e controlar aaplicacéo do Cadigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
eaTabelade Temporalidade e Destinagdo de Documentos rel ativos as atividades-meio efim; e
IV —encaminhar ao Org&o Central do SIARDF propostas de adaptacio no Codigo de Classifica-
¢do de Documentos de Arquivo e na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos,
referentes asatividades-meio efim.

Art. 13— A Comissdo Setorial, por intermédio de seu presidente, podera sugerir aindicacdo de
especiaistasidentificados com as dreas cujos documentos estiverem sendo avaliados, paraplena
consecucdo de suas atribuigdes.

Art. 14 — Para proceder & identificacdo dos conjuntos documentais a serem analisados pela
Comissdo, ostitulares dos 6rgdos daAdministragdo Diretae Indiretado Distrito Federal desigha
réo equipes de trabal ho.

§ 1°—Asequipesdetrabal ho, referidas no caput deste artigo, seréo formadas, preferencialmente,
por funcionarios e/ou servidores que possuam experiénciaem atividades de arquivo, de documen-
tacdo e/ou de protocolo.

§ 2°— Compete a equipe de trabal ho designada:

| — proceder ao levantamento da situac&o dos arquivos setoriais;

Il —visitar as unidades setoriais detentoras de documentos para aplicago de questionarios que
indiquem aproducédo documental;

111 —identificar os conjuntos documentais produzidos ou recebidos por cada unidade setorial;
1V — propor a Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos 0s prazos necessarios de guarda
dos conjuntos documentais i dentificados, mediante andlise junto as unidades setoriais;

V —fornecer informagBes necessérias atomada de deciséo da Comissio Setorial ; e

V1 —aplicar o Cédigo de Classificagdo de Documentosde Arquivo eaTabelade Temporalidade e
Destinac&o de Documentos.

Art. 15 — Concluido o processo de atribuic¢éo de prazos para cada conjunto documental identifi-
cado, aComissao Setorial elaborararel atério propondo o Cadigo de Classificagdo de Documentos
deArquivo eaTabelade Temporalidade e Destinagdo de Documentosrel ativos as atividades-fim,
os quais deverdo ser analisados e aprovados pelo Orgdo Central do Sistema de Arquivos do
Distrito Federal — SIARDF.

Parégrafo Unico. A Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos sera publicada no
Diario Oficial do Distrito Federal pelo érgao elaborador.

Art. 16 — Qualquer pedido de reconsideracéo de critérios de valoragdo adotados na Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos devera ser dirigido ao 6rgdo no prazo de 30(trinta)
dias, contados a partir da publicagéo.

Parégrafo unico — O pedido de ateracdo serd analisado pela Comissdo Setorial de Avaliagdo de
Documentos— CSAD e, posteriormente, pela Comissdo Central de Arquivos— CCA, que deve-
réo manifestar-se, sucessivamente, no prazo de 30 (trinta) dias cada umadelas.
Art. 17 — Ao Orgdo Central do Sistema de Arquivos do Distrito Federal — SIARDF cabera o
reexame, aqual quer tempo, das Tabel as de Temporalidade e Destinagéo de Documentos adotadas
pelos érgéos setoriais.
Art. 18 —Poderdo ser contratados servicos paraaexecucdo de atividadestécnicas auxiliares, desde
que planejados, supervisionados e control ados pel as Comisses Setoriais de Avaliagdo de Docu-
mentos, condicionados a existénciade dotagdo orcamentaria.
Art. 19 — Ao Orgao Central do Sistema de Arquivos do Distrito Federal — SIARDF cabera a
prestacdo de orientagdo técnicanecessariaao fiel cumprimento deste Decreto.
Art. 20 — Este Decreto entraem vigor na data de sua publicagéo.
Art. 21 — Revogam-se as disposi¢es em contrario.
Brasilia, 10 de novembro de 2003
115° da Republica e 44° de Brasilia
JOAQUIM DOMINGOS RORIZ
DODF DE 11.11.2003

DECRETO N° 24.205, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2003
RegulamentaaL el n°2.545, de 28 de abril de 2000, que dispde sobre a protecéo dos documentos
de arquivos publicos.
O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribui¢des que |he confere o art. 100,
inciso VI, daLei Orgénicado Digtrito Federal, etendoemvistao art. 5° do Decreto n° 8.530, de 14 de
margo de 1985, comhinado comoincisol doart. 7° daL e n° 2.545, de 28 de abril de2000, DECRETA:
Art.1° — O Sistemade Arquivos do Distrito Federa -SIARDF tem como objetivos principais:
| —assegurar aprotegdo e preservacdo dadocumentacdo arquivisticado Poder Piblico do Distrito
Federal, como elemento de prova e instrumento de apoio & administragdo e pelo seu valor
histérico ecultural;
Il —harmonizar as atividades nas diversas fases de administragdo dos documentos de arquivo —
corrente, intermediéria, permanente — atendendo as peculiaridades dos 6rgéos geradores da
documentagéo;e
Il —facilitar 0 acesso ao patrimdnio arquivistico publico.
Art. 2° — Para fins de constituicdo do Sistema de Arquivos do Distrito Federal — SIARDF,
considera-se parte integrante do patriménio arquivistico puiblico o conjunto de documentos
organicamente produzidos ou recebidos por institui¢cdes publicas, em decorréncia de atividade
especificade cada6rgdo daAdministragcdo Diretae Indiretado Distrito Federal, qualquer quesgja
0 suporte dainformagdo ou a natureza do documento.
Parégrafo Unico — Os documentos de arquivo caracterizam-se, conforme a fase de seu ciclo de
vida, como:
| —corrente: constituida por conjuntos de documentos em tramitac&o ou que, embora ultimados,
sejam obyjeto de consultas freqiientes, cabendo suaadministragdo ao 6rgdo de origem;
Il —intermediéria: constituida por conjuntos de documentos que, cessada ou reduzidasuadutilida-
de nas unidades organicas, onde se acumularam, sdo transferidos dos arquivos correntes e aguar-
dam destinacéo final em depdsitos de armazenagem temporaria, cujo acesso a consulta fica
condicionado aregulamentacdo especifica, ressalvados os usos dos 6rgdos de origem; e
111 — permanente: constituida por conjuntos de documentos de valor probatoério, cultural einfor-
mativo que devem ser preservados permanentemente e assegurado o0 acesso publico.
Art. 3* — Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo é um instrumento de trabalho
utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um 6rgéo no
exercicio desuasfungdes e atividades.
Art. 4° — Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos € um instrumento arquivistico
resultante de avaliacdo, queindicao tempo de permanénciados documentos nos arquivos corren-
teeintermediério e suadestinacdo final, para o arquivo de guarda permanente ou eliminag&o.
Art. 5°— O Cadigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo e a Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos, aprovados para os 6rgaos da Administracdo Direta e Indireta do
Distrito Federal, apresentam-se estruturados em dez classes, sendo:
| —duas desenvolvidas e destinadas as atividades-meio, comuns atodos os 6rgdos daAdministra-
¢do Diretae Indiretado Distrito Federal;
Il —asdemais serdo destinadas as atividades especificas ou atividades-fim dos 6rgéos daAdminis-
tracdo Direta e Indiretado Distrito Federal.
§ 1° — Caberd aos 6rgéos daAdministracéo Diretae Indiretado Distrito Federal constituir
Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos para desenvolver as classes referentes as
suas atividades especificas, estabelecendo os respectivos prazos de guarda e a destinacdo dos
documentos.
§ 2°—Osdocumentos rel ativos as atividades-meio, aserem mantidos, transferidos, recol hidos ou
eliminados, serdo classificados de conformidade com o Cédigo de Classificagdo de Documentos
deArquivo ecom a Tabelade Temporalidade e Destinagdo de Documentos, aprovados de acordo
com as normas vigentes.
Art. 6°—Todos os documentos produzidos e acumul ados pelaAdministragdo Diretae Indiretado
Distrito Federal que ndo sejam considerados como de valor permanente sé poderdo ser elimina-
dos nos prazos estabel ecidos na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, apos
autorizagso do Org#o Central do SIARDF.
Paragrafo (inico — Compete ao Org#o Central do SistemadeArquivosdo Distrito Federal aprovar
0 Cadigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo e aTabel ade Temporalidade e Destinacéo
de Documentos rel ativos as atividades-fim.
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Art. 7°—Osacervos documentai s permanentes a serem recol hidos ao Arquivo Publico do Distrito
Federal — ArPDF pelos 6rgéos da Administragdo Direta e Indireta do Distrito Federal deverdo
estar organizados, avaliados, higienizados, acondicionados e acompanhados deinstrumento des-
critivo que permita suaidentificagéo.
Art. 8°— Compdem a estrutura organica do Sistema de Arquivos do Distrito Federal — SIARDF:
| — Conselho de Arquivos do Distrito Federal — Org&o Deliberativo;
11 —Arquivo Pablico do Distrito Federal — ArPDF — Org&o Central do Sistema de Arquivos do
Distrito Federal — SIARDF; e
111 — Unidades especificas dos 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta do Distrito Federal —
Orgaos Setoriais.
Parégrafo unico—A defini¢do dos érgdos setoriais de quetrataoinciso 111 serd objeto de decreto
especifico erecairdem unidade técnica que compde a estrutura organizacional de cada érgéo.
Art. 9° — Compete ao Org&o Centra do SIARDF:
| —elaborar, segundo principios arquivisticos, as diretrizes e normas e definir os métodos paraa
organizag&o e funcionamento das atividades de arquivo corrente, intermediério e permanente;
Il — orientar, quanto a localizag8o e instalagdo de centros de arquivamento intermediério, no
ambito daAdministragdo Direta e Indiretado Distrito Federal;
111 —divulgar o SIARDF e promover a consecucao da politica de arquivos,
IV — prestar orientag&o técni ca quanto aos assuntos rel acionados com 0 SIARDF,;
V — propor a politica de acesso aos documentos publicos;
VI — orientar a avaliag8o, sele¢do e preparo de documentos de arquivo a serem submetidos a
microfilmagem;
VI — prestar orientagdo técnica aos 6rgéos componentes do SIARDF, sem prejuizo da subordi-
nacao administrativaaos érgdos a que estiverem vincul ados;
VIl — participar do plangjamento de elaboracdo de sistemas de processamento eletronico de
dados aplicados adocumentos de arquivo;
IX —solicitar, quando necessario, orientaco técnicaao Conselho Naciond deArquivos-CONARQ;
X — manter cadastro geral atualizado das unidades responséveis pela guarda de documentos
arquivisticos;
X1 — compatibilizar a aco do SIARDF com as normas e diretrizes emanadas do Conselho
Nacional deArquivos— Orgo Central do SistemaNaciona deArquivos—SINAR;
X1l —aprovar propostade eliminagdo de documentos apresentada pel os 6rgdos daAdministragdo
Diretae Indiretado Distrito Federal;
X1l — celebrar convénios de cooperacdo técnica junto aos orgdos da Administragéo Direta e
Indiretado Distrito Federal;
X1V —manter intercambio com entidades nacionais e internacionais, publicas e privadas; e
XV —propor arealizago de programas de aperfei goamento, reciclagem e extensao;
Art. 10 — Compete aos Orgaos Setoriais do SIARDF em suas éreas de atuagio:
| —executar as atividades especificas do SIARDF;
|1 —executar, programar e acompanhar projetos definidos pelo Orgdo Central do SIARDF,;
111 —zelar pelo cumprimento das diretrizes e normas disciplinadoras do SIARDF;
1V — promover treinamento de pessoal envolvido com atividades de arquivo;
V — acompanhar e orientar a execucdo das atividades arquivisticas, de acordo com as rotinas
estabel ecidas;
VI —manter cadastro dos acervos arquivisticos pertencentes as suas estruturas organizacionais;
V11 —prestar a0 Orgao Central do SIARDF informagdes sobre suas atividades; e
V11 — apresentar sugestfes visando ao aprimoramento do SIARDF.
Art. 11 — As competéncias, composi¢ao e demais disposi¢des referentes ao Conselho de Arqui-
vos do Distrito Federal, instituido peloinciso |, do art. 8° deste Decreto, serdo estabel ecidas em
regulamento proprio pelo titular da Secretaria de Estado de Cultura.
Art. 12 — Os procedimentos a serem cumpridos pelos 6rgédos setoriais, visando a obtencéo de
autorizaggo do Orgdo Central do SIARDF paraaeliminagio de documentos, de acordo com 0inciso
X1, art. 9°, serdo objeto de ato especifico a ser publicado no Diario Oficid do Distrito Federal.
Art. 13 — As dlvidas e omissBes surgidas em decorréncia deste Decreto serdo dirimidas pelo
Orgéo Central do SIARDF.
Art. 14— O Orgao Central baixara atos necessarios aimplantacio do SIARDF.
Art. 15 — Este Decreto entraem vigor na data de sua publicagéo.
Art.16 — Revogam-se as disposi¢des em contrério, especialmente o Decreto n° 11.133, de 13 de
junho de 1988.
Brasilia, 10 de novembro de 2003
115° da Republicae 44° de Brasilia
JOAQUIM DOMINGOS RORIZ
DODF DE 11.11.2003

DECRETO N° 24.614, DE 25 DE MAIO DE 2004

Dispde sobre a tramitagdo prioritéria de processos e procedimentos administrativos, em que
figure como parte ou interveniente o idoso, no &mbito da Administragdo Direta, Autarquica e
Fundacional do Distrito Federal, e d& outras providéncias.

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuices que lhe sfo conferidaspelo
artigo 100, incisos VIl eXXVI, daLe Orgénicado Digtrito Federa, considerando o dispostonoartigo 71
daL e Federa n°10.741, de 1° de outubro de 2003, eaL & n° 1.547, de 11 dejulho de 1997, DECRETA:
Art. 1°— Nos processos e procedimentos administrativos daAdministracdo Direta, Autarquicae
Fundacional do Distrito Federal, em qualquer instancia, cuja parte ou interveniente seja pessoa
com idadeigual ou superior a 60 (sessenta) anos, extensivo ao conjuge sobrevivente ou compa-
nheiro (a) deigual faixaetéria, deverdo ter prioridade nasuatramitaggo.

Art. 2° — No ato das autuagBes dos processos, suas capas serdo destacadas com a inscricao:
“PRIORIDADE NA TRAM ITAQAO — Estatuto do Idoso — Artigo 71, Lel n° 10.741, de 1° de
outubro de 2003 e Decreto n° 24.614 de 25 de maio de 2004”, conforme anexo.
§ 1°— A mesmainscri¢do deverd ser aposta hos processos que ja se encontram em andamento e
nagueles em que o interessado completar aidade estabel ecida durante o trémite do processo ou
procedimento administrativo, visando aplicagdo do disposto no artigo 1° deste Decreto.
§2°—A comprovacdo daidade devera ser feitapelo (a) interessado (a) mediante aapresentacdo de
documento de identificacdo com foto e valido em todo o territdrio nacional .
Art. 2° — Este Decreto entraem vigor na data de sua publicaggo.
Art. 3°— Revogam-se as disposi¢des em contrério.
Brasilia, 25 de maio de 2004
116° da Republica e 45° de Brasilia
JOAQUIM DOMINGOS RORIZ
DODF DE 26.05.2004

Anexo do Decreto n° 24.614, de 25 de maio de 2004

Governo do Distrito Federal,
PRIORIDADE NA TRAMITACAD
ESTATUTO DO IDOSO
Art. 71, da Lei n® 10.741, de 01 de cutubro de 2003
Decrato n® 24 614 de 25 de maio de 2004

PORTARIA N° 176, DE 07 DE JUNHO DE 2004

A SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA DO DISTRITO FEDERAL,
no uso de suas atribui¢des que lhe confere o artigo 105, parégrafo Unico, inciso V, daL e Organicado
Distrito Federal etendo em vista o disposto no Decreto n° 24.614, de 25 de maio de 2004, resolve:
| — Disciplinar a utilizago dainscrigéo “Prioridade na Tramitac@o de Processos — Estatuto do
Idoso”, estabelecida naformados artigos 1° e 2° do Decreto n° 24.614, 25 de maio de 2004.

I1 —A inscric8o pode ser realizadamediante a utilizagdo de etiqueta auto-adesivaou carimbo, nas
seguintesdimensdes: 9,0 cm delargurae4,5 cm dealtura, conforme:

Governo do Distrito Federal
PRIORIDADE NA TRAMITACAD
ESTATUTO DO IDOSO
Art. 71, da Lei n©10.741, de 01 de ocutubro de 2003
Decrato n® 24614 de 25 de maio de 2004

111 —E obrigatériaacolocacso dainscricio naparte frontal inferior dacapado processo, quando
0 interessado ou interveniente seja pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos,
extensivo ao conjuge sobrevivente ou companheiro(a) deigual faixaetériaficando centralizado no
rodapé do anverso da capa do processo.
IV —A colocago dainscricéo sera efetuada no momento da autuagdo do processo.
V —Nos processos que ja se encontram em andamento e naquel es em que o interessado compl etar
idade estabel ecida durante seu tramite, o setor detentor da carga dos autos devera solicitar, junto
a0 protocol o da unidade, a colocagdo da etiqueta ou do carimbo, conforme o caso.
V| — Cabera a esta Pasta proceder somente a confecgdo inicial dos carimbos destinados aos
protocol os dos Org&os integrantes do Sistema de Integrado de Controle de Processos — SICOP.
Parégrafo Unico—As demais confecgdes, acargo de cada Orgao, dever&o obedecer rigorosamente
asespecificagOesdefinidasnoitem 1.
VIl —Divulgar as disposi¢desdo art. 58 da L ei Federal n° 10.741, de 1° de outubro de 2003, que
estabel ece multa pel o descumprimento da prioridade no atendimento ao idoso: “Art. 58. Deixar
de cumprir as determinac6es desta L ei sobre a prioridade no atendimento ao idoso: Pena—multa
de R$ 500,00 (quinhentos reais) a R$ 1.000,00 (um mil reais) e multacivil a ser estipulada pelo
juiz, conforme o dano sofrido pelo idoso.”
VIl — Revogam-se as disposi¢des em contrario.
I X — Esta Portaria entraem vigor nadata de sua publicagéo.

MARIA CECILIA S. S. LANDIM

DODF DE 09.06.2004

PORTARIA CONJUNTA SC E SGA N° 02, DE 22 DE OUTUBRO DE 2004
Dispbe sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no &mbito dos érgéos da
Administracdo Direta, Indireta e Fundagdes do Distrito Federal.
O SECRETARIO DE ESTADO DE CULTURA DO DISTRITO FEDERAL E A SECRETA-
RIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA DO DISTRITO FEDERAL, no uso de
suas atribuicles regimentais, e ainda, de acordo com o artigo 5° da L ei n° 2.545, de 28 de abril de
2000 e com o artigo 12 do Decreto n° 24.205, de 10 de novembro de 2003, Resolvem:
Art. 1°— A eliminagdo de documentos nos 6rgaos da Administracéo Direta, Indireta e Funda-
¢des do Distrito Federal ocorrera ap6s concluido o processo de avaliagdo conduzido pelas
respectivas Comissdes Setoriais de Avaliagdo de Documentos, cumpridos os procedimentos
estabel ecidos nesta Portaria.
Art. 2°—O registro dos documentos aserem eliminados devera ser efetuado por meio de Listagem
de Eliminagdo de Documentos, Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos e Termo de
Eliminacdo de Documentos.
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Art. 3°—A Listagem de Eliminaggo de Documentos tem por objetivo registrar informagfes pertinentes
aos documentos aserem eliminados e se congtituira basi camente dos seguintesitens:
| —Cabega ho contendo ai dentificagdo do 6rgdo ou enti dade e dauni dade/setor responsavel peladimina
¢80, o titulo e nimero dalistagem e o niimero dafolha; |1 — Quadro contendo 0s seguintes campos: @)
cadigo do assunto dos itens/conjuntos documentais listados; b) assunto/série, correspondente aos con-
juntosdocumentaisaserem eiminados; ¢) nimero/ano de processo, quando for o caso; d) datas-limitede
cadaconjunto documenta citado nadineab; €) quantidade e epecificacio dasunidades dearquivamento
(padtas, caixas, pacotes e outros) a serem eliminadas em cada conjunto documentdl; f) observactes
complementares Utei's ao esclarecimento das informagBes contidas nos demais campos. |11 — Rodapé
contendo local e data, nome, cargo e assinaturado titular daunidade/setor responsavel pelaselecéo; do
presidentedaComissio Setoria deAvaliacio de Documentos, edaauitoridade agquem compete autorizar
adliminac&o dedocumentos no &mbito do 6rgéo ou entidade.
Art. 4°—O Editd de Ciénciade Eliminaggo de Documentostem por objetivo dar publicidade ao ato de
eliminagdo dosdocumentosarquivisticos sob aguardade cadadrgéo, atravésdo Didrio Oficid do Distrito
Federd, devendo conter necessariamente as seguintesinformagdes:
| —Cabeca ho: 8 nomedo 6rgéo ou entidade que efetuardadiminacdo; b) titulo, niimero eano do edital.
11 — Desenvolvimento do assunto tratado contendo: &) identificacgo daautoridade signatariado edital; b)
nimero e datados atos|egais e/ou documento oficid quelegitimam adliminagdo; ¢) nome do 6rgéo ou
entidade produtor dosdocumentosaserem eliminados; d) referénciaaos conjuntosdocumentaisaserem
eliminados, com as datas-limite correspondentes; €) prazo para efetivagdo da diminagdo, que devera
situar-se entre 30 (trinta) e 45 (quarenta.e cinco) dias subseqiientes a publicacdo do edita, e
111 —Encerramento: ) locd edatado editd; b) nome, cargo eassinaturadaautoridade sgnatériado edital.
Art. 5°—O Termo de Eliminagdo de Documentostem por objetivo registrar asinformagdesreativas ao
ato de dliminacdo, e deve conter: | — Data da diminagdo; 1l — Indicagdo dos atos oficiais/legas que
autorizam a diminagdo e informagao relativa a publicacdo no Di&io Oficid do Didtrito Federd; 11 —
Nome do érgdo ou entidade produtor/acumulador dos documentos eliminados; 1V — Nome do 6rgdo
responsével peladiminagdo; V — Referéncia aos conjuntos documentai's €liminados especificados na
Listagem deEliminacgo de Documentos, anexaaotermo; V1 —Datas-limite (datamaisantigaedatamais
recente) dos documentos eliminados; VI — Quantificagdo / mensuragdo dos documentos €iminados,
VI11- Nome da unidade orgénica responsavel pdadiminagéo; e IX —Nome e assinatura do titular da
unidade orgénicaresponsavel peladiminacéo.
Art. 6°—Os6rgaosdaAdministracéo Direta, Indiretae Fundagbesdo Distrito Federa deverdo condtituir
suas Comissdes SetoriaisdeAvaiaco de Documentos, que serdo responsavel s pel asupervisao econtro-
le da aplicagdo do Codigo de Classficacdo e Tabela de Temporalidade e Destinagéo de documentos
rel ativos asaividades-meio, adotados pel o Poder Executivolocal, bem como pel o desenvolvimento das
classes de assuntos relativos as suas atividades-fim, definindo os prazos de guarda e a destinag@o dos
documentos respectivos a esses atividades.
Art. 7° — A eiminacdo de documentos plblicos seré efetuada por meio de fragmentacdo manua ou
mecanica, com asupervisio desarvidor autorizado.
Art. 8°—0Os procedimentos a serem observados quando daliminacgo de documentos seréo estabel eci-
dosnaformadosanexos 1, 2 e 3 desta Portaria.

PEDRO HENRIQUE LOPES BORIO MARIA CECILIA SS. LANDIM

DODF DE 26.10.2004
ANEXO 1
LETAGEM TE ELIMEIACA0 IE DOCLME TS
ORGAMEITINADE LISTAGEM M
FOLHA N
UM CESETOR:
. LMIDADE DE.
COmNG0 | ASSIRTO 154 DWTAS- ARUIVAMENTO OESERVA
SERE | PROCES| LnarE ciD
50 QUANTIDADE | ESFRCIF]
CACAD
LOCAT 'DATA LOCAL ‘TATA LOCAL/DATA
AUTORTE:
- TITULAR D0 ORGAD
RESFONGSAVEL FELA |  FRESIDENIE DA A QUIEM CIOMFETE
SELECAD COMIEEAD ALTORIEAR
SETORIAL DE
-‘Ir:! -||;-.._!‘ﬁ
ANEXO 2

(NOME DO ORGAO OU ENTIDADE)
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Ne /

O Presidente da Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos, designado pela Portaria n°
,de / / , publicadano (indicar o periodico oficial), de / /

, de acordo com (indicar a Listagem de Eliminagdo de Documentos), aprovada pelo

(titular) do(a) (indicar a institui¢do arquivistica), por intermédio do (indicar o documento de
aprovacdo), faz saber a quem possainteressar que a partir do (30° a 45°) (escrever por extenso,

entre parénteses, 0 nimero ordinal correspondente) dia subsequiente a data de publicagéo deste
Edital no (indicar o periddico oficial), se ndo houver oposicao, o (a) (indicar aunidade organica
responsdvel pelaeliminagao) eliminardosdocumentosrel ativosa (indicar os conjuntos documen-
taisaserem eliminados), do periodo (indicar as datas-limite), do(a) (indicar o nome do érgdo ou
entidade produtor dos documentos a serem eliminados). Osinteressados, no prazo citado, pode-
réo requerer as suas expensas, o desentranhamento de documentos ou cépias de pegas do proces-
so, mediante peti¢éo,

desde que tenha respectiva qualificagdo e demonstracéo de legitimidade do pedido, dirigida a
Comissdo Setorial deAvaliagao do (indicar 6rgdo ou entidade).

(Local edata)
(Nome e assinaturado Presidente da Comisséo Setoria de Avaliagéo)

'ANEXO 3
(NOME DO ORGAO OU ENTIDADE)
TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos___diasdomésde doanode ,0(a) (indicar o nomedo érgéo ou entidade
responsavel pelaeliminagdo), de acordo com o que constado/da(indicar a Tabelade Temporali-
dade de Documentos ou a Listagem de Eliminag&o de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia
de Eliminac&o de Documentos), aprovados pel o (titular) do/da (indicar ainstitui¢do arquivistica),
por intermédio do (indicar o documento de aprovagdo), e publicada(o) no Diario Oficial do
Distrito Federal, de (indicar adatade publicagéo databelaou do edital), procedeu aeliminagéo de
(indicar aquantificagdio mensuracao), de documentosrel ativos a (referéncia aos conjuntos docu-
mentais eliminados), integrantes do acervo do(a) (indicar o nome do 6rgéo ou entidade produtor/
acumulador), do periodo (indicar as datas-limite dos documentos eliminados).

(nomedaunidade organicaresponsavel pelaeliminagdo, nome, cargo eassinaturado titular)

PORTARIA CONJUNTA SEC/SGA Ne 18, DE 23 DE MAIO DE 2006
Estabel ece procedimentos para o recol himento de documentos arquivisticos dos 6rgéos daAdmi-
nistragdo Direta e Indireta do Distrito Federal ao Arquivo Publico do Distrito Federal.
O SECRETARIO DE ESTADO DE CULTURA E A SECRETARIA DE ESTADO DE GES-
TAOADMINISTRATIVA DO DISTRITO FEDERAL, no uso de suas atribuicdes regimentais
etendo em vista o disposto naLei 2.405, de 28 de abril de 2000, no art. 2° do Decreto n° 8.530,
de 14 de marco de 1985, e no art. 7° do Decreto n° 24.205, de 10 de novembro de 2003,
RESOLVEM:
Art. 1°—Paraosfinsdeste ato, considera-se recol himento a passagem paraaguarda permanente,
no Arquivo Publico do Distrito Federal — ArPDF, de documentos de valor histérico, probatorio
e informativo, de valor permanente, produzidos e acumulados por 6rgéos da Administracéo
Direta e Indireta do Distrito Federal, sendo assegurado ao ArPDF, conforme disposto no artigo
9°, daLel n°2.545, de 28 de abril de 2000, promover 0 acesso, a divulgagéo e a publicacdo de
documentos do acervo recol hido, vedado, no entanto, 0 empréstimo deoriginais, exceto nos casos
previstos em lei.
Art. 2° — Os acervos arquivisticos de valor histérico da Administragdo Direta e Indireta do
Distrito Federal, ao serem recolhidos ao Arquivo Publico do Distrito Federal, deverdo estar
avaliados, classificados, organizados, higienizados e acondi cionados, bem como acompanhados
deinstrumento descritivo que permita a suaidentificagdo e controle.
8§ 1°— Parafins deste ato, considera-se:
a) Acondicionamento: embal agem e aguardade documentos dearquivo deformaapropriadaasua
preservagao;
b) Avaliagdo: processo de andlise e identificacdo dos valores dos documentos de arquivo, com
vistas a sua selecdo e destinacao final;
¢) Classificagdo: ato ou efeito de andlisar e identificar o contelldo de documentos, selecionar a
categoriadeassunto sob aqual devem ser arquivados e determinar 0 codigo paraasuarecuperagao;
d) Higienizacso: retirada de poeirae outros residuos estranhos aos documentos, com vistasasua
preservagao;
€) Instrumento Descritivo: formulario destinado pararegistros dasinformactes do acervo docu-
mental aser recol hido.
f) Organizagdo: utilizagdo de técnicas arquivisticas para classificagdo, arranjo e descricdo de
documentos;
§ 2° — As atividades técnicas referidas no caput deste artigo, que precedem ao recolhimento de
documentos, serdo implementadas e custeadas pel os 6rgéos e enti dades geradores dos arquivos.
Art. 3°—Oinstrumento descritivo mencionado no artigo 2° devera conter os seguintes dados: 6rgao/
entidade (recolhedor dos documentos); setor (responsével pela transferéncia); proveniéncia (6rgao
responsdvel pelaproducdo e acumulagdo dos documentos); nmero do recolhimento no ano, ano do
recol himento; tipo e niimero das unidades de acondicionamento; codigo e assunto do conjunto docu-
mental, conforme Plano de Classificagdo; data-limite; descricdo do contelido de cada unidade de
acondicionamento; observagdes pertinentes, datae assinaturado titular do 6rgdo, conformeAnexol.
Art. 4°— Os procedimentos a serem observados parao recol himento de documentos arquivisticos
ao Arquivo Pablico do Distrito Federal incluem:
| — Da parte do 6rgéo ou entidade detentor(a) do acervo:
a) Comunicaggo oficial ao Arquivo Publico do Distrito Federal quanto ao acervo que sepretende
recol her, solicitando orientacdo técnica;
b) Acondicionamento dos documentostextuai s em caixas-arquivo de tamanho padrdo (0,18m de
largurapor 0,31m de atura e 0,42m de comprimento ou 0,14m de largurapor 0,27m de aturae
0,39m de comprimento), produzidas preferencia mente de material inerte ou alcalino. Documen-
tos que excedam ao padréo convencional deverdo ser acondicionados em embal agens adequadas as
suas dimensdes. Documentosaudiovisuai's, cartograficos, micrograficos, informéticos, iconogr&
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ficos e sonoros deverdo ser acondicionados em estojos ou caixas de material, preferencialmente
inerte ou sem acidez;
¢) I dentificag&o das unidades de acondi cionamento com espel hos contendo assunto, classificagéo,
data-limite e nmero em ordem sequiencial;
d) Garantir aintegridade dos conjuntos documentais até seu destino final, asdependénciasdo ArPDF.
Il — Da parte do Arquivo Publico do Distrito Federal:
a) Constituicdo de grupo de trabaho, coordenado pelo SIARDF, para orientar as atividades
inerentes ao recol himento;
b) Visita do grupo de trabalho ao local onde esta armazenado o conjunto documental, a fim de
elaborar relatério e parecer técnico, considerando aspectosrel acionados aorganizagdo, aavaia
¢do, ahigienizagéo e ao acondicionamento;
c) Defini¢&o de cronogramade recolhimento ao Arquivo Pablico do Distrito Federal;
d) Elaboraco de Termo de Recol himento do acervo aser recol hido, deacordo comoAnexo |1, deverdser
emitido em duas vias e assinados pel os representantes das partes. Apds aassinaturado Termo, umavia
seradestinada ao 6rgéo ou entidade cel ebrante e asegundaao Arquivo Publico do Distrito Federd.
Art. 5° — As dlvidas e omissies surgidas em decorréncia desta Portaria seréo dirimidas pelo
Orgéo Central do SIARDF.
Art. 6° — Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagéo.

PEDRO HENRIQUE LOPES BORIO CECILIA LANDIM

DODF DE 25.05.2006

ANEXO |
LISTAGEM DESCRITIVA DOACERVOA SER RECOLHIDO
(:OVEEND DODISTRITO FEDERAL RECOLEIMENTO
OREAOENTIDADE BAGNA
SETOR ANG
FROVENINCIA:
. o e Dasngh do coatendn & undads ds _— _
Cedige Avnat Dutrlimite sccadivionamatte Chareahe Una do ArFOF
Onlomtidede Aeqire Beblica do Dismvio Podaral DATA
ENCAMDNHAMENTO RECEBDMENTO i
LEGENDA PARA UNDIADE DE ACONDICIONAMENTO
Calna-arguive = CX
Estojos - ET Inqrsta - JT
Tubes-TH Envilops - EV

ANEXO Il
MODELO DE TERMO DE RECOLHIMENTO
TERMO DE RECOLHIMENTO

Aos diasdo més doanode , 0 (nome do 6rg&o ou entidade
recolhedor/a), (natureza administrativa e vincul agdo/subordinagédo do 6rgéo), representado por
seu (nome do titular do 6rgédo ou entidade recolhedor/a), de acordo com o que constada Tabelade
Temporalidade de Documentos, aprovadapel o (titular) do Arquivo Publico do Distrito Federal —
ArPDF, por intermédio do (indicar o documento de aprovagao) e publicadano DODF em (indicar
adatade publicacdo da Tabela), procedeu ao recolhimento de (indicar aquantificacéo) de docu-
mentosrel ativos a (referénciaaos conjuntos documentais recol hidos) integrantes do acervo do(a)
(indicar o nome do 6rgéo ou entidade produtor/acumul ador), do periodo (indicar asdatas-limites),
tendo cumprido todos os requisitos instituidos pela Portaria Conjunta n° de

de de200___, queestabel ece as normas a serem observadas ho recolhimen-
to de acervos arquivisticos.

Titular/Orgéo

Titular/ArPDF

PORTARIA Ne 275, DE 1° DE DEZEMBRO DE 2006
Aprovar o M6dulo Comunicagdo Oficial do Governo do Distrito Federal, Parte |11 — MODER-
NIZACAO, integrante do MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS ADMNISTRA-
TIVOS.
A SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA, no uso das atribuices que
Iheforam conferidas pelo Decreto n° 21.170, de 05 de maio de 2002, e as disposi ¢oes contidas na
Portaria SGA n° 652, de 20 de setembro de 2002, resolve:
Art. 1° — Aprovar o Médulo COMUNICAGCAO OFICIAL, Parte [Il — MODERNIZACAO,
integrante do Manua de Normas e Procedimentos Administrativos, com vistas a estabel ecer
procedimentos para comunicagdo oficial no &mbito do Governo do Distrito Federal.
Art. 2°— O Médulo Comunicagdo Oficial sera dividido nos seguintes capitul os:
| — Aspectos gerais dos documentos oficiais;
I1 —Comunicagdo oficial edocumentosoficiais;
Il — Atos administrativos.
Art. 3°— O Mddulo ora aprovado sera disponibilizado para os 6rgéos da Administragdo Direta,
Autérquica e Fundacional do Distrito Federal mediante utilizac&o de midia eletrbnica e outros
instrumentos de divulgag&o.
Art. 4° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrério.
MARIA CECILIA LANDIM
DODF DE 04.12.2006

PORTARIA CONJUNTA SEPLAG/SC N 87, DE 17 DE AGOSTO DE 2007
Dispbe sobre a destinacéo de papéis provenientes da eliminagdo de documentos dos arquivos
publicos, no &mbito dos 6rgéos e entidades da Administragdo Direta e Indireta do Distrito
Federal.
O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DO DISTRITO
FEDERAL E O SECRETARIO DE ESTADO DE CULTURA DO DISTRITO FEDERAL,
no uso de suas atribui¢fes regimentais e, ainda, de acordo com o artigo 5° da Lei n° 2.545,
de 28 de abril de 2000, e artigo 12 do Decreto n° 24.205, de 10 de novembro de 2003,
resolvem:
Art. 1° — Os papéis provenientes do procedimento de eliminagdo de documentos dos arquivos
publicos dos 6rgéos e entidades daAdministragdo Diretae Indiretado Distrito Federal, autoriza-
dapelaComissdo Central de Arquivos, em conformidade com a Portaria Conjunta SC e SGA n°
02, de 22 de outubro de 2004, e com a Tabel ade Temporalidade de Documentos, teréo aseguinte
destinagdo:
| —Doagdo aentidade, sem finslucrativos, com sede no Distrito Federal, e devidamenteregistrada
no Conselho de Servigo Socia do Distrito Federal;
I1 —Doacéo as oficinas de reciclagem dos 6rgéos e entidades daAdministrag@o Diretae Indiretado
Distrito Federal;
111 —Alienacdo, medianteleil o publico, aser realizado pela Secretariade Estado de Plangjamento
e Gestdo do Distrito Federal.
§ 1°—A entrega dos papéis somente ocorrerd apos adevidafragmentaco manual ou mecanicados
documentos, que devera ser acompanhada por um membro da Comiss&o Setorial deAvaliacdo de
Documentos ou por um servidor autorizado.
§ 20 —A fragmentacdo deveraconsigtir natotal destruicdo dasinformagBes contidas nos documentos.
§3*—A entidadedequetrataoinciso | deste artigo teraque apresentar, previamente, adocumen-
tagdojuridico-fiscal pertinente.
Art. 2° — A entidade ou 6rgdo doador devera emitir “ Termo de Doagdo de Papéis’, o qual sera
entregue as donatarias mencionadas nosincisos| ell do artigo 1°, conforme model o constante do
Anexo Unico desta Portaria.
§ 1° — O “Termo de Doagdo de Papéis’ devera ser juntado aos autos do processo relativo a
eliminac&o dos respectivos documentos.
§ 2° — O “Termo de Doacdo de Papéis’ devera ser assinado pelo representante da entidade
beneficiériae por um membro daComisséo Setorial de Avaliagdo de Documentos daentidade ou
Orgéo doador.
Art. 3°— Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicaggo.
RICARDO PINHEIRO PENNA JOSE SILVESTRE GORGULHO
DODF de 21.08.2007

| GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL {
B (msenr nome da wndade doadora dos papeis, com hierarquia completa)

TERMO DE DOACAO DE PAPEIS
A (0) (informar nome do 6rgé&o ou unidade doador), por meio deste termo, doaa (informar nome
do 6rgéo ou unidade recebedor) (informar quantidade) kg de papéis provenientes da selecdo e
eliminacdo de documentos aprovada pela Comissdo Central de Arquivos— CCA objeto do pro-
cesso n° (informar nimero do processo de eliminacao).
Brasilia— DF, de de

Membre da Comissio Setorial de Avaliacio
de Documentos

Representante oficial da instimugdo beneficiada
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PORTARIA N° 156, DE 27 DE AGOSTO DE 2007
Dispde sobre anumeragio de pegas de processos oriundos de drgaos externos ao Sistemade Comunica:
¢ao Adminigtrativado Distrito Federal. .

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DO DISTRITO FEDERAL,
Nno uso de suas atribuigdesregimentais, e ainda, deacordo com o quelhe confereo artigo 105, parégrafo
Unico, incisoV, dal e organicado Distrito Federa resolve:
Art. 1° — Os processos oriundos de 6rgéos externos ao Sistema de Comunicaggo Adminisirativa do
Digtrito Federa receberéo numeracdo no 6rgao de autuacio onde derem entrada, desprezando-se, para
efeito detramitagZo, o nlimero de autuaco do 6rgdo de origem.
Art. 2°— O carimbo de conferido seré preenchido com a quantidade de pegas provenientes do 6rgéo de
origem.
Art. 3°—A identificacdo do nimero do processo, a etiqueta e a numeragao das pegas provenientes do
0rgdo de origem devem ser preservadas.
Art. 4° — As pegas numeradas no 6rgdo de origem néo serdo numeradas pelos 6rgéos que compde o
Sistemade Comunicacd Administrativado Distrito Federdl.
Art. 5°—A numeragdo de pegasinseridas pel os 6rgdos que compde o Sitemade Comunicacdo Adminis-
trativado Governo do Digtrito Federa deverddar seqiiénciaanumeracgo provenientedo 6rgdo deorigem.
Art. 6°—Paranumeraggo das pegas deve ser utilizado o carimbo padréo, informando o nimero dapega,
0 codigo de identificagdo do 6rgdo de autuacio de processo, 0 ndmero do processo, 0 ano, arubricae
matriculado servidor.
Art. 7° — Esta Portaria entraem vigor na data de sua publicaco, ficando revogadas as disposicies em
contr&io.

RICARDO PINHEIRO PENNA

DODF de 28.08.2007

DECRETO N° 28.722, DE 28 DE JANEIRO DE 2008
Ingtitui medidas desburocratizantes para o recebimento de documentos no ambito da Administracio
PUblicado Digtrito Federa e daoutras providéncias.
O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuigdes que Ihe confere o artigo 100,
incisosVIl e XXVI, daLe Orgéanicado Distrito Federd, DECRETA:
Art. 1°—Ficavedadaaexigénciade reconhecimento defirmas ou deautenti cagdo de copiasnosdocumen-
tos recebidos por érgéos e entidades da Administraco direta, autarquica e fundaciond do Didtrito
Federd.
Art. 2° — O disposto no artigo 1°, deste Decreto ndo se gplica as hipdteses em que os referidos atos
notariaissdo exigidospor lei.
§1°—Nahipdtese de quetratao “ caput” deste artigo, o servidor deverd proceder ao cotejo, respectiva
mente, com acéduladeidentidade dointeressado ou com o respectivo documento origina e, somentese
houver dvidafundada, exigirao reconhecimento dafirmaou aautenticagdo dacopia
§ 2°—Eventud exigénciado servidor seréfeitapor escrito, motivadamente, com aindicacdo do dispositivo
legal em que elaesta prevista e darazéo especificada divida, presumindo-se, caso néo o faga, que ndo
consderou necessario o atendimento daformalidade.
§ 3*—Verificadaaqua quer tempo aocorrénciadefraude ou fal s dade em provadocumental , reputar-se-
30 inexistentes os atos administrativos dela resultantes, cumprindo ao 6rgéo ou entidade a que o docu-
mento tenha s do apresentado expedir acomunicagdo cabivel ao 6rgéolocal do Minigtério Plblico.
Art. 3°—Cabeas Secretarias de Estado, asautarqui ase asfundagdesingtituidas ou mantidas pel o Distrito
Federd:
| — manter em local visivel e acessivel ao plblico relagéo atudizada das hipoteses, pertinentes aos
respectivosambitosdeatuacdo, em que hadeterminacio legal expressadereconhecimento defirmasou
deautenticacgo decopias,
11 —divulgar o contetido deste Decreto em seus sitios el etronicos.
Art. 4° — O digposto neste Decreto aplica-se, no que couber, as empresas em cujo capita o Digtrito
Federa tenha participaco majoritéria e as demais entidades direta ou indiretamente controladas pelo
Governo do Distrito Federd.
Art. 5°— Este Decreto entraem vigor nadata de sua publicago.
Art. 6°— Revogam:-se as disposi gdes em contréio.
Brasilia, 28 dejaneiro de 2008.
1200 daReplblicae48° de Brasilia
JOSE ROBERTO ARRUDA
DODF de 29.01.2008

PORTARIA N° 119, DE 18 DE JUNHO DE 2008
DispOe sobre anumeracdo de pegas de processos que foram autuados até 23 de janeiro de 1987.
O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DO DISTRITO FEDERAL,
Nno uso de suas atribuigdes regimentais, e ainda, deacordo com o quelhe confereo artigo 105, parégrafo
Unico, inciso V, da Le orgénica do Didtrito Federd e Considerando a necessidade de disciplinar a
numeracao de pecas de processo e agilizar o tramite processud, resolve:
Art. 1°—Nas pegas dos processos autuados até 23 de janeiro de 1987 néo é necessario utilizar o carimbo
padréo de numeracéo de pegas.
Par&grafo Unico: O carimbo padréo deve ser utilizado somente nas pegasinseridasao
processo posteriores a esta data.
Art. 2°— Esta Portariaentraem vigor na data de sua publicacéo.

RICARDO PINHEIRO PENNA

DODF de 19.06.2008
GLOSSARIO?
acervo
Documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora
acessibilidade

Condic&o ou possibilidade de acesso(1, 2) a servigos de referéncia, informagdo, documentacdo(2) e
comunicacéo.

aceso

1 Possihilidade de consultaadocumentos einformages.

2 Funcdo arquivisticadestinada atornar acessiveis 0s documentos e apromover suautilizaggo.
acondicionamento

SARQUIVO NACIONAL (BRASIL). Dicionério brasileiro de terminologia arquivistica. Disponivel
em: http://www.portal an.arquivonacional .gov.br/Media/Dicion%20Term%20Arquiv.pdf.

Embal agem ou guardade documentosvisando asuapreservacio eacesso(1).

acumulacdo

Reuni&o de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das etividades de uma entidade coletiva,
pessoaou familia

anexagio

Juntada, em carder definitivo, de um processo a outro processo, na qual prevaece, para referéncia,
normamente, 0 niimero do processo maisantigo.

anexo

Documento ou processo juntado, em caréter definitivo, aoutro documento ou processo, eventua mente
demesma procedéncia, por afinidade de contetido.

apensacio
Juntada, em caréter temporério, com o objetivo de ducidar ou subsidiar amatériatratada, conservando
cadaprocesso asuaidentidade eindependéncia

apenso

Processo juntado a outro processo sem, contudo, passar aintegrélo.

armazenamento

Guardade documentos em depdsito (1). Ver também acondicionamento.

arquivamento

1 Sequénciade operagOesinte ectuaisefis cas quevisam aguardaordenadade documentos. Ver também
arranjo, método de arquivamento esisemade arquivamento.

2Ac30 pelaqua umaautoridade determinaaguardade um documento, cessadaasuatramitacao.
arquivo

1 Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada,
pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte. Ver
também fundo.

2 Indtituicdo ou servigo que tem por finalidade a.custddia, 0 processamento técnico, aconsarvagdo eo
acesso(1) adocumentos.

3 IngtaagBes onde funcionam arquivos(2).

4 Mévd destinado aguardade documentos.

arquivo administrativo

Arquivo(1) com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-meio de uma
instituicdo ou unidade administrativa. Expresso usadaem oposi ¢8o aarquivo técnico.

arquivo central

Arquivo(2) responsavel pela normaizagdo dos procedimentos técnicos gplicados aos arquivog(1) de
uma administracdo, podendo ou n&o assumir a centralizagdo do armazenamento. Também chamado
arquivogeral. Emagunspaises, aexpressio designao arquivo naciond. Ver também arquivo setorid.
arquivo corrente

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

2 Arquivo(2) responsavel pelo arquivo corrente(1).

arquivodeseguranca

Conjunto decdpiasarquivadasemlocd diverso daqueledosrespectivosoriginaisparagarantir aintegri-
dadedainformacao. Ver também camarade segurancae microfilmede seguranca

arquivo especidizado

Arquivo(2) cujo acervotem umaou maiscaracteristicascomuns, como natureza, fungéo ou aividadeda
entidade produtora, tipo, conteido, suporte ou data dos documentos, entre outras.
arquivointermedi&rio

1 Conjunto de documentos originérios de arquives correntes(2), com uso pouco frequente, que aguarda
destinago.

2Arquivo(2) responsavel pelo arquivo intermedidrio(1). Também chamado pré-arquivo.

3 Depdsito(1) de arquivosintermediarios(1).

arquivo permanente

1 Conjunto de documentos preservados em caréter definitivo em fungdo deseuvalor.

2 Arquivo(2) responsavel pelo arquivo permanente(1). Também chamado arquivo histérico.

arquivo privado

Arquivo de entidade coletiva de direito privado, familia ou pessoa. Também chamado de
arquivo particular.

arquivo publico

1 Arquivo(1) de entidade coletiva piblica, independentemente de seu ambito de acéo e do sistemade
governo do pais.

2 Arquivo(2) integrante daAdministragéo Plblica

arquivo setoria

1Arquivo(1) de um setor ou servigo de umaadministracéo.

2Arquivo(2) responsavel pelo arquivo setorid (1); existindo umarquivo centrd, estaraaeletecnicamente
subordinado.

arquivotécnico

Arquivo(1) com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim de uma
institui cGo ou unidade administrativa. Expressio usadaem oposi¢ao aarquivo administrativo.
assinatura

Nome de uma pessoa ou a suarepresentacao, feito de préprio punho sobre um documento paraindicar
suaatoriaou avalizar seu contetido.

atividade-fim

Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de umaingtituicao. Também chamada atividade
findistica Ver também atividade-meio.

aividade-meio

Atividade que daapoio aconsecucéo desatividades-fim deumaingtituigdo. Também chamadaatividade
mantenedora.

autenticacddo

Atestacdo de que um documento é verdadeiro ou de que uma cdpia reproduz fielmente o original, de
acordo com asnormaslegaisdevaidacéo.

autoridade

Formade controle baseado no poder atribuido adeterminadas posi ¢Bes ou cargos. Capacidade, aptidéo,

poder.

LA

Transformacdo de um documento em processo.

avdiacio

Processo de andlise de documentos de arquivo(1), que estabel ece os prazos de guardae adestinagéo, de
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acordo com osvaoresquelhes sfo atribuidos. Ver também comissio de avaliagéo.

cartaz

Documento elaborado para informaggo ou publicidade, quase sempre impresso de um s0 lado do
suporte, freqlientementeilustrado, e que se destinaa ser fixado.

cd

Disco ético usado paraarmazenamento digita de audio ou de dados e aplicages em meio eetronico.
Abreviaturade compact disc.

ciclovital dosdocumentos

Sucessivasfasespor que passam osdocumentosdeum arquivo(1), dasuaproduggo aguarda permanente
ou diminagdo. Ver também teoriadastrésidades.

dase

Primeiradivisdo deum plano de classificagdo ou deum codigo de classificagéo.

dassficacio

1 Organizag&o dos documentos de um arquivo(1) ou colecéo, deacordo com um plano de classificagao,
cadigo declassificagdo ou quadrodearranjo.

2 Andise eidentificaggo do conteido de documentos, salecdo da categoriade assunto sob aqua sgam
recuperados, podendo-se-lhes atribuir codigos.

3 Atribuiggo a documentos, ou as informagBes neles contidas, de graus de sigilo, conforme legidacio
espeifica Também chamadadlassificagso deseguranca. Ver também descl assificag@o, documento classi-
ficado edocumentosigiloso.

dassficaciodecimd

Classificagao(1) decorrentedaaplicaggo do método decimal.

dimatizacéo

Processo de adequar, por meio de equipamentos, atemperaturae aumidade relativado ar aparametros
favoréveisapreservacio dos documentos.

codigo

Conjunto de simbolos, normamente | etras /ou nimeros, que, mediante uma convencao, representam
dados. Ver também cifrae notagéo.

codigo dedassificagéo

Cadigo derivado deum plano declassificacéo.

comissio deavaiacdo edestinacdo

Grupo multidisciplinar encarregado da avaliacdo de documentos de um arquivo(1), responsavel pela
elaboraco detabdadetemporalidade.

conservagio

Promoc&o dapreservacdo e darestauracso dos documentos.

consulta

Buscadiretaouindiretadeinformacdes. Ver também acesso(2).

controleambienta

Conjunto de procedimentos para criago e manutencéo de ambiente de armazenamento propicio a
preservacao, compreendendo controle detemperatura, daumidadere aiva, daquaidadedo ar, dalumi-
nosidade, bem como prevencéo de infestacdo bioldgica, procedimentos de manutencdo, seguranca e
protecéo contrafogo e danos por agua.

copia

Resultado da reprodugéo de um documento, geralmente qualificada por sua fun¢do ou processo de
duplicaco.

cOpiaautenticada

Copiaexataque, conferidaavistado origina por autoridade competente, possui fé publica
copiadessguranca

Copiafeitacom vistas a preservar as informagdes no caso de perda ou destruicéo do original (1). Ver
também backup emicrofilmede seguranca.

correspondéncia

Comunicaggo escrita, expedida (ativa) ou recebida(passiva), por entidadescol etivas, pessoasoufamilias.
custodia

Responsabilidadejuridicade guardae protegéo dearquivos(1), independentemente devincul o de propri-
edade.

datadeaceso

Elemento deidentificaggo cronol 6gicado fim darestri ¢éo de acesso aum documento.

data de producéo

Elemento deidentificacdo cronol 6gicapelo qud seindicaadataem que o documento foi produzido.
datas-limite

Elemento de identificago cronoldgica, em que 2o indicados o inicio e o término do periodo de uma

unidade dedescricéo.

desgpensacéo

Separacdo de documento ou processo juntado por apensacao.

decarte

Exclusio dedocumentosde um arquivo(2) apdsavdiacio. Ver também eiminacéo.
desclassficagdo

Ato pelo qua aautoridade competenteliberaaconsulta, no todo ou em parte, documento anteriormente
sujetoagraudesgilo. Ver também classificagao(3).

degtinecéo

Decisdo, com base naavaiagdo, quanto ao encaminhamento de documentos para guarda permanente,
descarte ou €liminagdo. Ver também plano de destinagso etabeladetemporaidade.

digitdizacéo

Processo de conversdo de um documento para o formato digital por meio de dispositivo apropriado,
COMO UM escaner.

documentacgo

1 Conjunto de documentos.

2 Ato ou servico de coleta, processamento técnico e disseminaggo deinformaghes e documentos.
documento

Unidade de registro deinformagOes, qualquer que sgia o suporte ou formato.

documento audiovisua

Género documental integrado por documentosque contém imagens, fixas ou em movimento, eregistros
sonoros, como filmes (2) e fitas videomagnéticas. Ver também documento filmogréfico, documento
iconogréfico edocumento sonoro.

documento bibliogréfico

Género documental integrado por impressos, como livras, folhetos e periddicos.

documento cartogréfico

Género documental integrado por documentos que contém representagdes gréficas dasuperficieterrestre
ou de corpos celestes e desenhos técnicos, como mapas, plantas, perfis e fotografias aéress.
documentodassificado

1 Documento submetido aa gum codigo ou sistemade classificac@o(l, 2).

2 Documento ao qua foi atribuido grau desigilo.

documentodigital

Documento codificado em digitos binérios, acessivel por meio de sistema computaciond. Ver também
documento €l etrénico.

documento eletrénico

Género documenta integrado por documentos em meio eletrdnico ou somente acessivel's por equipa:
mentos el etronicos, como cartdes perfurados, disguetes e documentos digitais.

documentofilmogréfico

Género documental integrado por documentos que contém imagens em movimento, com ou Sem som,
comofilmes(2) efitasvideomagnéticas. Também chamado documento cinematogréfico.
documentofotogréfico

Fotografiaem positivo ou negtivo.

documentoiconogréfico

Género documental integrado por documentos que contém imagens fixas, impressas, desenhadas ou
fotografadas, comofotografiasegravuras.

documento impresso

Documento textual impresso ou multigrafado.

documento microgréfico

Género documental integrado por documentos em microforma, como cartdes-janela, microfilmese
tab-jacks.

documentooficia

Documento emanado do poder piblico ou de entidades de direito privado capaz de produzir efeitosde
ordem juridicanacomprovacdo deum fato.

documento ostensivo

Documento sem qual quer restricgo de acesso.

documento pessod

1 Documento cujo teor € de caréter estritamente particular.

2 Documento que serve aidentificacdo de uma pessoa.

documento privado

Documento de arquivo privado.

documento publico

1 Do ponto de vista daacumulag&, documento de arquivo publico (1).

2 Do ponto de vista da propriedade, documento pertencente ao poder publico.

3 Do ponto de vista da producgo, documento emanado do poder pablico.

documentosigiloso

Documento que pelanatureza de seu contelido sofre restricao de acesso. Ver também grau desigilo.
documento sonoro

Registro sonoro, como disco efitaaudiomagnética

documento textual

Género documenta integrado por documentos manuscritos, datilografados ou impressos, como aasde
reunido, cartas, decretos, livros deregistro, panfletoserdatdrios.

dossié

Conjunto de documentos relacionados entre S por assunto (ac&o, evento, pessoa, lugar, projeto), que
condtitui umaunidade de arquivamento. Ver também processo.

edita deciénciadediminagéo

Ato publicado em periddicos oficiais que tem por objetivo anunciar etornar pablicaaeliminagio.
diminagéo

Destruic&o de documentos que, naavdiagao, foram considerados sem va or permanente.

Também chamadaexpurgo dedocumentos.

espéciedocumental

Divisfo de género documenta que retinetipos documentais por seu formato. So exemplos de espécies
documentaisata, carta, decreto, disco, filme (2), folheto, fotografia, memorando, oficio, planta, relatdrio.
diqueta

Rdétul o afixado sobre as unidades de arquivamento e/ou seuinvdlucro, contendo i nformagdes que permi-
temasuaidentificacio.

fac-dmile

1 Copiafotomecanicade um documento.

2 Imagem exatade um documento transmitidael etroni camente. Também chamadafax.

filme

1 Pdiculaoufitadeplésticoflexivel capaz defixar imagensem positivo ou negativo.

2 Seguénciadeimagensdistintas que, projetadas umas apdsoutras, déo ailusdo demovimento. Também
chamadafilmecinematogréfico.

folha

Pedaco de papel com formato definido, composto de duas faces (verso e anverso), cujanumeracéo, se
efetuada, 0 €em ordem crescente, determinadapel o anverso.

formato

Conjunto das caracteristicasfis cas de gpresentaco, dastécnicasderegistro edaestruturadainformacéo
e contelido de um documento.

fotocopia

Copia direta de um documento, produzida por maguina automética, utilizando-se papel sensivel aos
fendmenos |uminosos, quimicos ou e etrogtéti cos, independentemente da presencade negativo.
fotografia

Imagem produzida pelaacéo daluz sobre peliculacoberta por emulsio fotossensivel, revel adaefixada
por meio dereagentesquimicos.

gestéo dedocumentos

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a producdo, tramitagdo, uso, avdiagio e
arquivamento(1, 2) de documentosem fase corrente eintermediaria, visando suaeliminaco ou recol hi-
mento(1, 2). Também chamado administrac@o de documentos.

graudesigilo

Gradaggo desigilo atribuidaaum documento em razéo danatureza de seu contelido ecom o objetivo de
limitar suadivulgacdo aquem tenhanecessidade de conhecé-lo. Ver também classificagao(3).

grupo

Num plano de d assificaggo ou codigo de classificago, asubdivisio dasubclasse.
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guiafora

Indicador colocado no lugar de umaunidade de arquivamento ou item documenta paraassindar asua
remocao temporéria Também chamado fantasmaou ficha-fantasma

identificacéo

Processo dereconhecimento, sistematizac@o eregistro deinformagBes sobrearquivos (1), comvigasao
seu controlefisicoglouintelectud.

imagem

Representacgo gréfica, plésticaou fotogréficade seres, objetosou fatos.

indice

Relacgo sstemética de nomes de pessoas, lugares, assuntos ou datas contidos em documentos ou em
instrumentos de pesquisa, acompanhados das referéncias parasualocaizagio.

informacdo

Elementoreferencid, nogao, i déiaou mensagem contidos num documento.

instrumento de pesquisa

Meio quepermiteaidentificacgo, locaizagso ou consultaadocumentosou ainformagdesnelescontidas.
Expressdo norma mente empregada em arquivos permanentes (2). Ver também catd ogo, guia, indice,
inventério, listagem descritivado acervo, repertdrio etabel adeequiva éncia

item documentd

1 Menor unidade documentdl, intel ectualmenteindivisivel, integrante de dossi és ou processos.

2 Unidadedocumentd fisicamenteindivisivel. Também chamadafolha

juntada

1 Apensacdo ou anexagao de um processo a outro.

2 Junc&o de documentos a um processo.

ligagemdediminacéo

Reagdo de documentos cuja eiminagdo foi autorizada por autoridade competente. Também chamada
lisadediminacéo.

lislagem descritivado acervo

Reacgo elaboradacom o objetivo de controlar aentradade documentosem arquivosintermedi&ios(2) e
em arquivos permanentes (2).

mapa

Documento que descreve, de formagréficaou fotogramétrica, geralmente em escalae em meio plano,
caracteriticasfisicas e abstratas sdl ecionadas da superficie terrestre ou de um corpo celeste.

método afabético

Método de ordenagdo que tem por eixo o afabeto.

método dearquivamento

Sequénciade operagdes que determinaadispos ¢o dos documentos de um arquivo (1) ou colegdo, uns
emrelacdo aosoutros, eaidentificagdo de cadaunidade.

méododecimd

Método de ordenacdo quetem por eixo um plano prévio dedistribui¢do dosdocumentosem dez grandes
classes, cadaumapodendo ser subdivididaem dez subclasses e assm por diante.

méodo geogréfico

Método de ordenacio que tem por eixo aspectos geogréficos.

método numérico-cronol égico

Método de ordenaco que tem por eixo 0 nimero e adata dos documentos.

microfilmagem

Producdo deimagensfotograficas de um documento em formato atamente reduzido.

microfilme

Filme(2) resultante do processo dereproducdo de documentos, dadoseimagens, por meiosfotograficos
ou eetronicos, em diferentes graus de reducéo, cujaleiturasd € possivel por meio deleitor de microfor-
mas.

microfilmedecomplemento

Microfilme cujo contetido serve paracomplementar ou suplementar acervo.

microfilmedepreservacéo

Microfilme que serve a preservagdo de documentos, protegendo-0s do uso e manuseio constantes.
microfilmedeseguranca

Microfilme que serve de copia de seguranca, devendo ser armazenado em local distinto daquele dos
originais(1), depreferénciaem cAmarade seguranca.

microfilmedesubstituicéo

Microfilme que servea preservacdo dasinformagdes contidas em documentos que sfo €iminados, tendo
em vistaaracionaizagdo e 0 goroveitamento de espago.

minuta

V.er% preliminar dedocumento sujeitaagprovacdo. Ver tambémorigind (2).

ong

1 Documento produzido pelaprimeiravez ou em primeiro luger.

2Versio finad deum documento, janasuaformaapropriada Ver também minuta.
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Cadaum dosladosdeumafolha

planodedlassficacio

Esquemade distribuicao de documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especifi-
cos, eaborado apartir do estudo das estruturas e fungdes de umaingtituico e daandise do arquivo (1)
por elaproduzido. Expressdo geral mente adotadaem arquivos correntes. Ver também codigo de classifi-
Cae0.

planta

Documento em forma grafica ou fotogramétrica representando, em se¢éo horizontd, aorganizagéo de
umaestruturaou fragdo do solo. Também chamado plano.

prazo dedliminacgo

Prazo fixado em tabela de temporaidade ao fim do qua os documentos ndo considerados de vaor
permanentedeverdo ser diminados.

prazo deguarda

Prazo, definido natabelade temporalidade e bassado em estimativas de uso, em que documentosdeverdo
ser mantidos no arquivo corrente (2) ou no arquivo intermedi&io (2), ao fim do qual a destinagdo é
efetivada Também chamado periodo de reten¢&o ou prazo de retencao.

preservacio

Prevencgo da deterioracéo e danos em documentos, por meio de adequado controle ambiental e/ou
tratamento fisico e/ou quimico.

processo

Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de umaacdo administrativaou judiciad, que
constitui umaunidade de arquivamento. Ver também dossié.

protocolo

Servigo encarregado do recebimento, registro, classificagdo(2), distribuicéo, controle da tramitacéo e
expedicio de documentos. Ver também arquivo corrente (2) e unidade protocolizadora

recolhimento

1 Entradade documentos puiblicosem arquivos permanentes(2), com competénciaformamente estabe-
lecida

2 Operaggo pelaqua um conjunto de documentos passa do arquivo intermediario(2) para o arquivo
permanente(2).

relaco derecolhimento

Listagem descritivado acervo adotadaem arquivos permanentes(2).

relacdo detranferéncia

Listagem descritivado acervo adotadaem arquivosintermedi&rios(2).

reproducéo

Processo de produgo de copiade um documento no contetido e naforma, masndo necessariamenteem
uasdimensdes.

secio

Separacao dos documentos de va or permanente daquel es passivels de eliminagéo, mediante critériose
técnicas previamente estabel ecidosem tabeladetempordidade.

sstemadearquivamento

Conjunto de rotinas, procedimentos e métodos de arquivamento competiveis entre 9, tendo em visaa
organizagdo eapreservagao de documentosou arquivos(1), bem como o acesso(1) asinformagBesneles
contidas.

Sstemade gestéo de documentos

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas cuja interacdo permite a eficiéncia e a eficikciana
producdo, tramitacdo, uso, avaiagdo, arquivamento e destinacdo de documentos.

ubclase

Num plano declassificaggo ou cddigo de classificacéo, asubdivisdo daclasse.

subgrupo

Num plano de classificagdo ou codigo de classificacdo, asubdivisdo do grupo.

suporte

Materia no qua sfo registradas asinformagoes.

tabeladetempordidade

Instrumento de destinagdo, aprovado por autoridade competente, que determina prazos e condigdes de
guardatendo emvistaatransferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagso de documentos.
teoriadastrésidades

Teoriasegundo aqual osarquivos(1) sfo consderadosarquivoscorrentes, intermedidrios ou permanen-
tes, de acordo com afrequéncia de uso por suas entidades produtoras e aidentificagdo de seus valores
primério esecundario.

termodediminacio

Instrumento do qual congta o registro deinformagfes sobre documentos eliminados apdsterem cumpri-
do o prazo de guarda.

termo derecolhimento

Instrumento legal que define eformalizao recolhimento de documentosao arquivo permanente(2).
termo detransferéncia

Instrumentolegal quedefineeformdizaatransferénciade documentosparao arquivo intermediario(2).
tipo documental

Divisfo de epécie documenta que reline documentos por suas caracteristicas comuns no que diz
respeito & formula diplomética, natureza de contetido ou técnica do registro. Sdo exemplos de tipos
documentai scartas precatérias, cartasrégias, cartas-patentes, decretossem nimero, decretos-leis, decre-
toslegidativas, daguerredtipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.

tramitaggo

Curso do documento desde asua producdo ou recepcdo até o cumprimento desuafungdo administrativa.
Também chamado movimentagdo outramite.

trandferéncia

Passagem de documentos do arquivo corrente(2) parao arquivo intermedidrio(2).

umidaderdativa

Raz&0 entre a quantidade de vapor d &gua e a quantidade necess&ria para a saturacdo da atmosfera a
mesmatemperatura. A umidaderdaivado ar é expressapercentud mente.

unidadedearquivamento

Documento(s) tomado(s) por base, parafins de classificagéo(1), arranjo, amazenamento(1) e notagzo.
Ver também dossié e processo.

unidade protocolizadora

Protocolo responsavel pelaautuacdo de documentos.

usuario

Pessoafisicaou juridicaque consultaarquivos(1). Também chamada consulente, leitor ou pesquisador.
vaor administrativo

Vel or que um documento possui paraaatividade administrativa de umaentidade produtora, namedida
em queinforma, fundamentaou provaseus atos. Ver também vaor primario.

vaorfiscd

Vaor atribuido adocumentos ou arquivos(1) paracomprovacdo de operagiesfinanceirasou fiscais.
vaorinformativo

Vaor que um documento possui pelas informagdes nele contidas, independentemente de seu valor
probatdrio.

vaorlegd

Vaor que um documento possui perante alel para comprovar um fato ou condtituir um direito. Ver
também vador probatdrio.

vaor permanente

Vaor probatério ou vaor informativo que judtifica a guarda permanente de um documento em um
arquivo(1). Também chamado valor arquivistico ou vaor histérico. Ver também va or secundério.

vaor prim&io

Vaor atribuido adocumento em funcdo do interesse que possater paraaentidade produtora, levando-se
em contaasuautilidade parafinsadminigtrativos, legaisefiscais.

vaor probatorio

Vaor intrinseco que permiteaum documento dearquivo(1) servir deprovalegd. Ver tambémvaor legd.
vaor secundério

Vaor atribuido aum documento em fungdo dointeresse que possater paraaentidade produtorae outros
usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi origindmente
produzido.
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