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TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

PORTARIA N° 52, DE 6 DE FEVEREIRO DE 1998
Dispde sobre o Codigo de Classificagdio de
Documentos de Arquivo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos do Tribunal de Contas do Distrito Federal,

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL, no uso
das atribuigdes que lhe confere o art. 84, inciso XXXIII, do Regimento Interno e tendo em vista as disposi¢des da
Resolugdo n° 048, de 20 de setembiro de 1971, que cria o Sistema de Arquivo do Tribunal de Contas do Distrito
Federal, resolve:

Art. 1° - Aprovar o Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos, que a esta acompanham, para gestdo do conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo, arquivamento e destinagdo de documentos no ambito
deste Tribunal.

Art. 2° - Os prazos e destinagdo estabelecidos na Tabela de Tempoialidade de Documentos
poderdo ser contestados em até 30 (trinta) dias, a contar da sua publicagdo, nos termos da legislagao aplicavel.

Paragrafo tnico - A contestagdo, sob forma de recurso, sera apresentada a Comissdo de
Avaliagdo, que o instruira para decisdo do Orgdo Central do Sistema, da Diretoria-Geral de Administra¢do e do
Presidente do Tribunal de Contas do Distrito Federal.

Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
JORGE CAETANO
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I - APRESENTACAO

O Tribunal de Contas do Distrito Federal, ao dar seqiiéncia ao Plano de Modemizagdo Administrativa, com
0 escopo de atingir a exceléncia dos resultados da sua missdo institucional, coloca a disposigdo dos seus servidores e
de toda sociedade, o Codigo de Classificagio de Documentos de Arquivo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos que 0 acompanha, com a finalidade precipua de estabelecer critérios de controle do fluxo de documentos
e a racionalizagdo de papéis.

Trata-se de experiéncia pioneira no ambito deste Tribunal e até mesmo em outros Tribunais de Contas pelo
que foi constatado das pesquisas empreendidas. Por isso mesmo, dada a sua dinamica, este trabalho devera ter seu
conteiido aperfeigoado permanentemente, visto que, a cada momento, surgem mudangas que implicam,
necessariamente, a revisdo das normas codificadas.

Por mais que a equipe tenha se alongado nos alinhavos da discussdo da matéria, por certo, nio se atingiu os
seus limites, dada a sua complexidade. O que foi produzido resultou de pesquisas constantes as normas legais
vigentes e, tambem, adotou-se por parametro os codigos e tabelas de temporalidade de documentos em vigéncia junto
a orgaos da Administracdo Federal, com destaque para o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ.

A Constitui¢do Federal de 1988, no seu artigo 216, inciso IV e § 1° e 2°, assim se reporta ao assunto em

referéncia:
"Art. 216 - Constituem patriménio cultural brasileiro os bens de natureza material e imaterial.
tomados individualmente ou em conjunto. portadores de referéncia a identidade. a agdo. @ memoria
dos diferentes grupos formadores da sociedade brasileira. nos quais se incluem:

§ 1° - O Poder Piblico, com a colaboragdo da comunidade. promovera ¢ protegera o patriménio
cultural brasileiro. por meio de inventarios. registros. vigilancia. tombamento e desapropriagdo. e de
outras formas de acautelamento e preservagdo.

§ 2°- Cabem a administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagéo governamental e
as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem."

Com o advento da Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que regulamentou o artigo 216, § 2° da
Constituigdo Federal, foram estabelecidas as principais diretrizes da politica nacional de arquivos publicos e
privados, com novos incrementos a revitalizagdo dos programas de gestdo de documentos. .

Essa Lei n® 8.159/91, no art. 3°, define gestdo de documentos, nos seguintes termos:

"Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
sua produgdo. tramitagdo. uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.”

Extrai-se dos comandos da lei, que dentre os objetivos da modema politica de administragdo de arquivos,
consta o processo de avaliagdo de documentos que é, sem ditvida alguma, a operagdo mais dificil, dado o seu caréter
subjetivo, por envolver juizo de valoragao. :

A propésito do tema em discussdo, avaliagdo de documentos, assim disciplinou o renomado mestre
internacional T. R. Schellenberg, em sua notavel obra Arquivos Modernos: Principios e Técnicas. Rio de Janeira:
FGV, 1973. P. 46.

"Os documentos sdo q/iciente)ne;;te administrados quando. uma que necessarios. podem ser
localizados com rapidez e sem transtorno ou confusdo: quando conservados a um custo minimo de
espago ¢ manutengdo enquanto indispensaveis as atividades correntes; e quando nenhum de é
preservado por tempo maior que 0 necessario a tais atividades. a menos que tenham valor continuo
para pesquisa e outros fins. Os objetivos de uma administragdo eficiente de arquivos sé podem ser
alcangados quando se dispensa atengdo aos documentos desde sua criagdo até o momento em que sdo
transferidos para um arquivo de custodia permanente ou s@o eliminados. "

O processo de modemizagdo administrativa pressupde novas formas de relacionamento entre a maquina
administrativa governamental e seus arquivos, como condigdo imprescindivel para que Os arquivos sirvam como
instrumento de apoio a organizagdo do Estado e da sociedade, conforme pronunciamento do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ. 7

Fica consignado na apresentagdo deste trabalho o respeito, a dedicagéo e o espirito de entusiasmo de todos
os membros da equipe especialmente designada por ato da Presidéncia desta Corte de Contas, conforme consta da
Portaria n° 281, de 15.07.97, assim constituida: Presidente LUIZ GONGCALVES CHAVES - Chefe da Segio de
Protocolo e Arquivo, LUCIENE KLEYDE SOUSA MARQUES - como historiadora, RINALDO DARCIEL
BORELLI - representante da area contabil, REMY SOARES DE CARVALHO - representante da rea juridica e
EDUARDO DE MARIA MACEDO FRANCA - representante das Inspetorias de Controle Externo.

Merece, também, destaque a valiosa colaboragdo da Senhora Diretora do Departamento de Servigos Gerais -
FATIMA NERI DIAS, da Diretora da Divisdo de Documentagdo - LILIA MARCIA PEREIRA VIDIGAL DE
OLIVEIRA e da Chefe da Secdo de Biblioteca VANIA DE FATIMA PEREIRA, além dos servidores JANLUIS
DUARTE DE OLIVEIRA e MARTA MOURA DE ANDRADE.

Em virtude da singularidade da matéria, que envolve esta area especializada das ciéncias sociais, este
Tribunal deliberou pela contratagdo das professoras ANDRESA DE MORAES E CASTRO e VERA MICHELS
BENTO, que vieram prestar significativa colaboragdo e assessoramento aos trabalhos, com a experiéncia que as
projetam com destacado conceito'na area de organizagdo de Arquivos.

11 - HISTORICO

A preocupagdo em elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos e o Caodigo de de Classificagdo de
Documentos de Arquivo para o Tribunal nio ¢ recente. A recomendagdo para elaborar esses instrumentos remonta a
edigdo da Resolugdo n° 48, de 20 de setembro de 1991. O assunto vinha sendo tratado no Processo n° 1448/90, como

ndo foi concluido, por motivos que ndo serdo relacionados neste trabalho, achou-se por bem encerrar o processo
acima.

Diante da relevancia do assunto, nova Comissdo foi designada com a finalidade de elaborar tanto o Codigo
como a Tabela, instrumentos imprescindiveis para as atividades desempenhadas pela Se¢io de Protocolo e Arquivo e
unidades administrativa deste TCDF.

Paralelamente a designacdo da Comissio de Avaliagio de Documentos, pela Portaria n° 281, de 15 de julho
de 1997, foi desenvolvido o Projeto de Modemnizagio Administrativa da Diretoria-Geral Administragdo - PMDGA.
Dentro dessa politica de modemizagdo administrativa foi detectado o objetivo, com a finalidade de promover a
racionalizagdo e organizagdo dos processos de trabalho da DGA, com taticas voltadas a realizagdo de estudos

especiais para modemizagdo do sistema de arquivo.

Em conseqiiéncia desses estudos, evidenciou-se a necessidade urgente de reformular a estrutura do Arquivo
do Tribunal, chegando-se ao seguinte diagnostico:

. inexisténcia de espago fisico adequado;

. inexisténcia de sistematica de arqui to; e

. inexisténcia de uma politica de gestdo de documentos.

Visando a continuidade do Projeto de Modemizagdo Administrativa da DGA, previsto no Plano Diretor de
Agdo da DGA - triénio 1997 a 1999 - coube a Divisdo de Documentagdo elaborar o Subprojeto Sistema de Arquivo
do TCDF

O projeto foi conduzido pela DIDOC/DSG/DGA e a Comissio de Avaliagdo de Documentos contou com o
apoio do projeto PMDGA e da equipe de modernizagio administrativa.

O Subprojeto de Arquivo do TCDF, ficou assim definido
e Geral:
.

Apoiar a implantagdo de um Sistema de Organizagio do Arquivo Central quanto ao seu estudo, analise,
projeto e implementagdo, compreendendo a especificagio dos procedimentos relativos ao tratamento de

arquivamento e desarquivamento de processos e outros documentos do TCDF, bem assim os aspectos fisicos
de arquivamento.

* Especificos:
e restabelecer as atividades e a atuacdo da comissdo de avaliagdo de documentos;
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o estudar e adotar medidas para estabelecer:
e projeto do sistema de arquivo do TCDF, aspecto de conteudo:
e sistema padronizado de arquivamento baseado nos sistemas de classificagdo de
documentos de arquivos;
e estabelecer critérios de avaliagdo de documentos que permitam a separagdo daqueles que
podem ser eliminados dos que serdo preservados.
e tabela de temporalidade;
e projeto de adequagdo do espago fisico do arquivo, levando em consideragdo o espago reservado
no TCDF.
e instrumentalizar os servidores do Setor com técnicas adequadas a uma moderna organizagdo de arquivos,
recuperando com rapidez e seguranga os documentos arquivados;
facilitar o processo decisorio, através da recuperagdo das mfonnagoes necessarias depositadas em
documentos de arquivo:
aprovar os projetos fisico e de conteido do arquivo do TCDF;
institucionalizar o Sistema de Arquivo do TCDF (incluindo tabela de temporalidade)
contratar e realizar servigos e obras para reforma do arquivo;
adquirir material necessario a organizagao do arquivo;
levantamento dos documentos existentes, relacionando, classificando e separando aqueles que serdo
arquivados temporariamente dos que serdo lisados pela cc do para identificar quais serdo
eliminados e quais serdo destinados ao arquivo permanente, conforme sistema institucionalizado;
e trabalho de arquivamento dos documentos e processos;
o trabalho de analise dos documentos, pela comissdo, para separar os destinados ao arquivo permanente e
os para serem eliminados;

e operagdo normal do sistema
o avaliagdo e elaboragéo de relatorio final do projeto.

METAS:

l.melhorar as condigdes de identificagdo, arquivamento e desarquivamento de documentos e processos do

arquivo, pela implementagdo do Sistema de Arquivo do TCDF;

2. aumentar a produtividade dos servigos de arquivamento e desarquivamento
Para atingir as propostas acima, o Tribunal contratou profissionais especializados para apoiar o

desenvolvimento dos objetivos almejados.

Para o item relacionado ao espago fisico, foi destinada nova area ao arquivo e contratado um engenheiro com

larga experiéncia em obras destinadas a arquivos, que elaborou Projeto Depésito do Arquivo Central do TCDF.

Quanto aos itens relacionados a sistematica de arquivamento e a politica de gestdo de documentos, foram

contratadas as renomadas arquivistas ANDRESA DE MORAES E CASTRO e VERA MICHELS BENTO que
orientaram os trabalhos elaborados por esta equipe.

A execugdo dos trabalhos seguiu as seguintes orientagdes:
«1° Etapa

=  Conceitos arquivisticos

=  Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo

* Conceito
* Aplicagdo
e 2°Etapa

=  Cadigo de Classificagdo

=  Pratica da elaboragio

e 3°Etapa

= Revisdo do Codigo

=  Teoria e pritica da Tabela de Temporalidade
e 4°Etapa

= Revisdo da Tabela

=  Organizagdo do Arquivo Central

* Identifica¢do do Arquivo
* Inventario
* Descrigao de indexagdo

Como resultado deste trabalho surgiram as seguintes recomendagdes:

1. adotar um sistema de arquivo e protocolo descentralizado;

2. treinar todas as pessoas envolvidas na atividade nos arquivos setoriais;

3. revogar a Resolugdo n° 48, elaborando outra resolugdo que contenha somente as diretrizes do Sistema de
Protocolo e Arquivo;

4. utilizagdo de materiais ndo corrosivo nos processos, isto é, grampo trilho e clipes de plastico;

5. cuidados especiais com os documentos considerados historicos, tais como atos normativos(resolugao,
portarias, etc.) tais como:

. papel especial

. assinatura com caneta tinteiro

. impressora a laser

6. instituir cronograma de transferéncia de documentos

Concluindo este trabalho merece registrar o que escreveu a ilustre arquivista MARILENA LEITE PAES,

com pequena adaptacdo para ajustar a realidade do Tribunal:

1. “Sendo os planos ou tabelas de temporalidade importantes instrumentos de gestio documental, nos quais
se delega aos arquivistas competéncia para dar destinagdo final aos documentos, este trabalho, que traduz
o cotidiano arquivistico deste Tribunal, quando nem sempre ¢ possivel se definir com precisio o tempo de
arquivamento que certos documentos devem cumprir, permitira aos profissionais de arquivo
desenvolverem suas atividades com maior autonomia e responsabilidade.”

111 - CONCEITUACAO
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Acervo - Totalidade dos documentos sob custodia de um arquivo.
Acesso - Possibilidade de consulta a documentos. A fungdo arquivistica é destinada a tomnar acessiveis os
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documentos e a promover sua utilizagdo, mediante a preparagio e a publicagdo de instrumentos de pesquisa, a
organizagio de servigo educativo, de referéncia e divulgagdo.

Administracio de Arquivos - Diregdo, supervisdo e coordenagdo das atividades de arquivo.

Administragdo de Documentos. Ver Gestdo de Documentos.

Armazenamento - Ato ou efeito de guardar documentos em areas utilizadas para este fim.

Arquivamento - Seqiiéncia de operagdes que visam a guarda ordenada de documentos.

Agdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento cessada a sua tramitagao.

Ver também Método de Arquivamento.

Arquivo - Conjunto de documentos, independente da natureza dos suportes, acumulados por uma pessoa
fisica ou juridica, publica ou privada, ao longo de suas atividades.

Instituigdo ou servio que tem por finalidade a custodia, o processamento técnico, a conservagdo e
utilizagdo de arquivos.

Arquivo Administrativo - Arquivo com predominincia de documentos decorrentes do exercicio das
atividades-meio de uma instituigdo; expressio usada em oposi¢do a arquivo técnico.

Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo administrativo.

Arquivo Central - Unidade responsavel pela normalizagdo dos procedimentos técnicos aplicados aos arquivos
de uma administragéo, podendo ou ndo assumir a centralizagdo do armazenamento. Também chamado arquivo
geral.

Ver também Arqulvo Setonnl.

. Arquivo Corrente - Conjunto de documentos em tramitagdo ou ndo, que pelo seu valor primario é objeto de

consultas freqiientes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragio.
Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo corrente.
Arquivo Geral. Ver Arquivo Central.

Arquivo Intermedidrio - Conjunto de documentos originarios de arquivos
freqiiente que aguarda destinagéo.

Unidade administrativa ou servi¢o encarregado do arquivo intermediario.
Deposito especialmente construido para armazenamento de arquivos intermediarios.
Arquivo Nacional - Arquivo publico mantido pela administragdo central ou federal de um pais.

Arquivo Particular. Ver Arquivo Privado.

Arquivo Permanente - Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungdo de seu valor.
Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo permanente também chamado de arquivo histérico.
Arquive Privado - Arquivo acumulado por pessoa fisica ou juridica de direito privado.

Arquive Publico - Arquivo acumulado por instituigdo publica no exercicio de suas fungdes, independente de
seu ambito de agdo e do sistema de governo do pais.

Arquivo integrante da administragdo publica.

correntes, com uso pouco

. Arquivo Setorial - Arquivo acumulado por um determinado setor ou servico de uma administragao.

Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo setorial, existindo um arquivo central, estara a ele
tecnicamente subordinado.

Arquivo Técnico - Arquivo com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das anvndadm—
fim de uma institui¢do; expressdo usada em oposigdo a arquivo administrativo.

Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo técnico.

Arranjo - Seqiiéncia de operagdes que, de acordo com um plano ou quadro previamente estabelecido, visa a
organizagdo dos documentos de um arquivo ou colegdo, utilizando-se diferentes métodos

Atividade-Fim - Expressdo que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade de uma
instituigdo.

Ver também. Arquivo Técnico.

Atividade-Meio - Expressdo que designa as atividades que dio suporte 4 consecugdo das atividades-fim de uma
institui¢do.

Ver também. Arquivo Administrativo.

Auditoria - Modalidade de fiscalizagdo destinada a verificar, junto aos 6rgaos ou entidades, os atos e fatos
administrativos de natureza contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, especialmente quanto
a legalidade e a legitimidade. Pode, ainda, ser utilizada na fiscalizagdo do emprego de recursos pablicos por
entidades de direito privado.

. Avaliagiio - Processo de analise e selegdo de documentos de arquivo, que estabelece sua destmacao de acordo

com os valores que lhes sdo atribuidos.

Ver também. Comissédo de Avaliagdo.

Ciclo Vital Dos Documentos - Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua
produgdo até sua eliminagdo ou guarda permanente.

Ver também. Teoria Das Trés Idades. .

Classificagdo - Organiza¢do dos documentos de um arquivo ou colegdo, de acordo com um Plano de
Classificagdo ou Quadro de Arranjo. Ato ou efeito de analisar e identificar o conteido de documentos,
selecionar a categoria de assunto sob a qual devem ser arquivados e determinar o codigo para a sua
recuperagao.

Ato pelo qual se atribui a documentos, ou as mfonnaqoﬁ neles contidas, graus de restri¢io de acesso. Também
chamada classificagdo de seguranga.

. Classificagdo Decimal. Ver Método Decimal.
. Cédigo - Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou numeros que mediante uma convengdo, representam

dados.
Cédigo de Classificagio de Documentos - Sistema de cédigo derivado de um Plano de Classificagdo. -

. Comissio de Avaliagiio - Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdo de documentos de um arquivo.
. Consulta - Busca direta ou indireta de informagdes.
.- Contas do Governador - O exame das Contas Anuais do Governador constitui um dos meios de que conta o

Legislativo para exercer o controle extemo sobre o Poder Executivo. Para subsidiar o exercicio dessa
competéncia, cabe ao Tribunal apreciar as referidas Contas, elaborando relatorio analitico e parecer prévio.
Descarte - Exclusio de documentos do acervo de um arquivo, apds avaliagdo, encaminha-los a uma
instituigdo ou pessoa.

Ver também Eliminagiio.

Destinaciio - Decisdo, a partir da avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos documentos para guarda
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permanente ou eliminago.
Ver também Tabela De Temporalidade.

36. Documentagio - Conjunto de documentos.

Ato ou servigo de coleta, organizagio, processamento técnico e disseminagdo de informagdes e documentos.

37. Documento - Unidade de registro de informagdes qualquer que seja o suporte utilizado.-

Ver também Item Documental.

38. Documento Oficial - Documento emanado do poder piblico ou de instituigdes de direito privado que produz
efeitos de ordem juridica na comprovagio de um fato.

39. Documento piblico.

Do ponto de vista da acumulagdo, documento de arquivo piblico.
Do ponto de vista da propriedade, documento de propriedade do poder publico.
Do ponto de vista da produgdo, documento emanado do poder publico.

40. Dossié - Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si por assunto.

41. Eliminagdio - Destruicdo de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem valor para a guarda
permanente.

42. Espécie Documental - Divisdo de género documental, que reine tipos documentais por suas caracteristicas
comuns de estruturagdo da informagdo, como ata, carta, decreto, fotografia, memorando, oficio, plantas,
relatorio.

43. Género Documental - Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres essenciais,
particularmente o suporte e a forma de registro da informagéo, como documentagio audiovisual, documentagio
cartografica, documentagdo iconografica, documentagdo informatica, documentagdo micrografica,
documentagdo textual.

44. Gestiio de Documentos - Administragdo da produgdo, tramitagdo, organizagdo, uso e avaliagdo de documentos,
mediante técnicas e praticas arquivisticas, visando a racionalizagdo e eficiéncia dos arquivos. Também referida
como administragdo de documentos.

45. Guia de Transferéncia. Ver Relagdo de Transferéncia.

46. Identificaciio - Processo de reconhecimento, sistematizagdo e registro de informagdes sobre arquivos com vistas
ao seu controle fisico e/ou intelectual.

47. Item Documental - Unidade documental materialmente indivisivel. Também referido como pega.

Ver também Documento.

48. Jurisdicionado - Orgdo ou entidade que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e
valores piiblicos ou pelos quais o Distrito Federal responda ou que, em nome deste, assuma obrigagdes de
natureza pecuniaria.

49. Método de Arquivamento - Seqiiéncia de operagdes que determina a disposigdo dos documentos de um arquivo
ou colegdo, uns em relagio aos outros, e a identificagio de cada unidade.

50. Método Decimal - Método de ordenagdo que tem por eixo um plano prévio de distribuigdo dos documentos em
dez grandes classes, cada uma podendo ser subdividida em dez subclasses e assim por diante.

51. Peca. Ver Item Documental.

52. Periodo de Retengio - Periodo de tempo, baseado em estimativas de uso, em que os documentos devem ser
mantidos nos arquivos correntes, antes de serem transferidos para um arquivo intermediario, ou em um arquivo
intermediario, antes de serem recolhidos ao arquivo permanente.

53. Plano de Classificagiio - Esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes da instituigio e analise
do arquivo por ela produzido, pelo qual se distribuem os documentos em classes, de acordo com métodos de
arquivamento especificos. Expressdo geralmente adotada em arquivos correntes.

Ver também Cédigo de Classificagiio de Documentos.

54. Prazo de Eliminagdo - Prazo fixado em Tabela de Temporalidade para eliminagio de documentos nio
considerados de valor permanente.

55. Prazo de Guarda - Prazo definido na Tabela de Temporalidade, ao fim do qual a destinagdo é efetivada.
Também referido como prazo de retengio.

Ver também Periodo de Retengio.

56. Prazo de Retengido. Ver Prazo de Guarda.

57. Preservagiio - Prevencdo da deterioragdo e danos em documentos, por meio de adequado controle ambiental
¢/ou tratamento.

58. Prestagio de Contas - Consiste no conjunto de elementos componentes das contas dos administradores e
demais responsaveis por dinheiros, bens e valores piblicos das Entidades da Administragdo Indireta, incluidas
as Fundagdes. Ao julgar as contas o Tribunal decide sobre a legalidade, legitimidade e economicidade dos atos
de gestdo e das despesas deles decorrentes, bem como sobre a aplicagdo de subvengdes e a rentincia de receitas.

59. Principio da Proveniéncia - Principio basico da Arquivologia segundo o qual os arquivos gerados por uma
instituigdo ou pessoa ndo devem ser misturados aos de outros geradores.

60. Principio do Respeito aos Fundos. Ver Principio da Proveniéncia

61. Protocolo - Servigo encarregado do recebimento, registro, classificagdo, distribuigdo, tramitagio e expedicio de
documentos.

Ver também Arquivo Corrente.

62. Recolhimento - Entrada de documentos em arquivos permanentes, em conformidade com a sua jurisdigio
arquivistica.

Operagdo pela qual um conjunto de documentos passa da custédia do arquivo intermediario para o arquivo
permanente.

63. Recuperagiio da Informagdio - Ato ou efeito de identificar ou localizar a informagdo desejada.

64. Relagdo de Transferéncia - Instrumento de controle da entrada de documentos em arquivos permanentes.

65. Selegiio - Eleigdo, durante a avaliagdo de um arquivo, dos documentos de valor permanente e dos passiveis de
eliminagdo, mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos.

66. Sistema de Arquivamento - Conjunto de rotinas, procedimentos e métodos de arquivamento compativeis entre
si, tendo em vista a organizagdo e conservagdo de documentos ou arquivos, bem como acesso agil as
informagdes neles contidas.

67. Sistema de Arquivos - Conjunto de arquivos que independentemente da posi¢do que ocupam nas respectivas
estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na persecugdo de objetivos comuns.

68. Tabela de Temporalidade - Instrumento de destinagio, aprovado pela autoridade competente, que determina
prazos de transferéncia, recolhimento ou eliminagio de documentos.

69. Teoria das Trés Idades - Teoria segundo a qual os arquivos sdo correntes, intermedirios ou permanentes de
acordo com a freqiiéncia de uso por seus geradores e a identificagdo de seus valores primario e secundario.

Ver também Ciclo Vital de Documentos.

70. Tipo Documental - Divisio de espécie documental que reiine documentos por suas caracteristicas comuns em
termos de formula diploma, natureza de conteiido ou técnica do registro, tais como cartas precatorias, cartas
régias, cartas-patentes, decretos sem numero, decretos-lei, decretos legislativos, fotografias tematicas, retratos,
daguerredtipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.

71. Tipologia Documental. Ver Tipo Documental.

72. Tomada de Contas Anuais - Consiste no conjunto de elementos componentes das contas dos administradores e
demais responsaveis por dinheiros, bens e valores piiblicos dos Orgdos da Administragdo Direta. Ao Jjulgar as
contas, o Tribunal decide sobre a legalidade, legitimidade e economicidade dos atos de gestdo e das despesas
deles decorrentes, bem como sobre a aplicagdo de subvengdes e a reniincia de receitas.

73. Tomada de Contas Especiais - Consiste no resultado dos trabalhos desenvolvidos por comissio de servidores,
para tanto constituida, objetivando apurar responsabilidades pela ocorréncia de atos ou fatos irregulares de que
decorra prejuizo ao patriménio publico. Ao julgar as contas o Tribunal decide sobre a culpabilidade dos agentes
tidos por responsaveis, impetrando-lhes, se for o caso, o débito apurado.

e

74. Transferéncia - Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario.

75. Triagem. Ver Selecdo.

76. Unidade de Arquivamento - Documento ou conjunto de documentos que se toma por base para fins de
armazenamento, notagao e arranjo.

77. Valor Administrativo - Valor que um documento possui para a administragdo produtora do arquivo, na
medida em que informa ou aprova seus atos presentes ou futuros.

Ver também Valor Primério.

78.  Valor Fiscal - Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovagdo de operagdes financeiras ou
fiscais.

79. Valor Histérico. Ver Valor Permanente.

80. Valor Informativo - Valor que um documento possui pelas informagdes nele contidas, independente de seu
valor probatorio.

81. Valor Legal - Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir um direito.

82. Valor Permanente - Valor probatério ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um documento
em um arquivo.

Ver também Valor Secundario.

83. Valor Primdrio - Valor atribuido aos documentos em fungdo do interesse que possam ter para o gerador do
arquivo, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

84. Valor Secundirio - Valor atribuido aos documentos em fungdo do interesse que possam ter para o gerador do
arquivo, e para outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foram
originalmente produzidos.

85. Unidade de Arquiv - Documento ou conjunto de documentos que se toma por base para fins de
armazenamento, notagdo ou arranjo.

IV - CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

A organizagido do Cédigo e Tabela de Temporalidade do Tribunal seguiu a metodologia regulamentada pela
Resolugdo n° 4, de 28 de margo de 1996, do Conselho Nacional de Arquivo, que estabelece os padrdes abaixo
descritos.

Q Cédigo de Classificagio de Documentos de Arquivo é um instrumento de trabalho utilizado nos arquivos
correntes para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um orgéo no exercicio de suas
fungdes e atividades. A classificagdo por assunto ¢ utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um
mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperagdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a
avaliagdo, selegdo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos. Isto porque o trabalho
arquivistico é realizado com base no conteido do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso
da informagdo nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizagdo fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperagdo. ;

No Cédigo de Classificagdo, os assuntos encontram-se hierarquicamente distribuidos, de acordo com as
fungdes e atividades desempenhadas pelo 6rgdo ou entidade. Em outras palavras; os assuntos refletem a hierarquia
funcional do 6rgdo, definida através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral para o
particular.

O modelo adotado foi o da Classificagdo Decimal, baseado na técnica de Melvil Dewey. Como o proprio
nome indica, o sistema decimal de classificagdo por assuntos constitui-se num codigo numérico dividido em dez
classes e estas, por sua vez , em dez subclasses e assim sucessivamente. As dez classes principais sio representadas
por um numero inteiro, composto de trés algarismos, como se segue:

Classe 000
Classe 100
Classe 200
Classe 300
Classe 400
Classe 500
Classe 600
Classe 700
Classe 800
Classe 900

As classes principais correspondem as grandes fungdes desempenhadas pelo Tribunal. Elas sdo divididas em
subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, os quais recebem codigos numéricos, seguindo-se o método
decimal. Desta forma, tomando-se como exemplo a classe 000, tem-se:

CLASSE 000 ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE 010 QRGANIZACAQ E FUNCIONAMENTO
GRUPO 012 COMUNICACAO SOCIAL
SUBGRUPOS 012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

A seguir algumas explicagdes acerca das classes 000 a 900 e suas respectivas subclasses.

CLASSE 000 - ADMINISTRACAO GERAL
Nesta classe sdo classificados os documentos .referentes as atividades relacionadas a
administragdo interna do 6rgdo, as quais viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais
foram criados.
A classe 000, ADMINISTRAGCAO GERAL, tem como subclasses:

010 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

020 - PESSOAL

030 - MATERIAL

040 - PATRIMONIO

050 - ORCAMENTO E FINANCAS ‘

060 - DOCUMENTACAO E INFORMACAO

070 - COMUNICAGOES

080 - (vaga) : :

090 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

CLASSE 100 - FISCALIZACAO

A Classe 100, FISCALIZACAO, tem como subclasses:
110 - ATOS E CONTRATOS
120 - ATOS SUJEITOS A REGISTRO :
190 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A FISCALIZACAO

CLASSE 200 - AUDITORIA E INSPECAO

A Classe 200, AUDITORIA, tem como subclasses:
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210 - REALIZADA PELO TCDF 2
220 - REALIZADA POR OUTRO ORGAO
290 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A AUDITORIA E lNSPECf\O

CLASSE 300 - PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS

A Classe 300, PRESTACAO E TOMADAS DE CONTAS, tem como subclasses:

310 - PRESTAGCAO DE CONTAS ANUAL

320 - TOMADA DE CONTAS ANUAL

330 - TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

340 - SUPRIMENTO DE FUNDOS

350 - SUBVENCAO, AUXILIO E CONTRIBUICAO

390 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PRESTACAO DE CONTAS E TOMADAS DE
CONTAS

CLASSE 900 - ASSUNTOS DIVERSOS

Esta classe refere-se aos documentos de carater genérico que se relacionam com as diversa atividades

desenvolvidas pelo Tribunal.

000

001

002

003

004

010

010.1

010.2

010.3

011

012

012.1

012.11

012.12

012.2

0123

019

019.01

A Classe 900, ASSUNTOS DIVERSOS, tem como subclasses:

910 - SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS.

920- CONGRESSOS. CONFERENCIAS.SEMINARIOS  SIMPOSIOS.
CONVENGOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

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

940 - VISITAS E VISITANTES

ENCONTROS.

950 - (vaga)
960 - (vaga)
970 - (vaga)
980 - (vaga)
990 - ASSUNTOS TRANSITORIOS
CLASSE
000

ADMINISTRACAO GERAL

MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA
- Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e normas relativos a organizagio
€ métodos, reforma administrativa e outros procedimentos que visem a modemizagio das
atividades do Tribunal de Contas do Distrito Federal

PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO
- Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos planos, programas e projetos de
" trabalho relativos ao desenvolvimento das atividades cientificas, técnicas e administrativas
do orgdo
- Quanto a programagdo orgamentaria, ver 051.1
RELATORIOS DE ATIVIDADES
ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS
- Incluem-se documentos referentes a implementagdo de um acordo, ajuste, contrato e/ou
conveénio, tais como: projetos, relatorios técnicos, prestagdes de contas e aditamentos; bem
como a documentagéo relativa aos projetos que ndo foram implementados

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

JURISPRUDENCIA
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
REGISTRO NOS ©RGAOS COMPETENTES

REGIMENTOS.REGULAMENTOS ESTATUTOS.ORGANOGRAMAS.
ESTRUTURAS

AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES
- Ordenar por unidade organizacional, quando necessario

COMISSOES TECNICAS. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS.

COMITES

- Incluem-se documentos referentes a criagdo de comissdes técnicas, conselhos, grupos de
trabalho, juntas e/ou comités, no proprio Tribunal.

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

COMUNICACAO SOCIAL
RELACOES COM A IMPRENSA
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS
ENTREVISTAS NOTICIARIO.REPORTAGENS. EDITORIAIS
DIVULGAGAO INTERNA
CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE
- Incluem-se cartazes, folhetos, anuncios, folders e outros documentos de carater
promocional
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
INFORMAGOES SOBRE 0 ORGAO

- Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informagdes diversas
sobre as fungdes e atividades do orgdo e os servicos que presta

019.02

020

020.1

020.2

0203 -

020.31

020.4

020.5

021

021.1

021.2

022

022.1

022.11

022.12

022.121

022.122

022.2

02221

022.22

022.221

022.222

022.9

023

023.01

023.02

023.03

023.1

023.11

023.12
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ATOS NORMATIVOS (circulares, instrugdes, ordens de servigo, portarias,
resolugdes) 2

- Ordenar por espécie documental

- Classificar e arquivar neste subgrupo copias de documentos tié
classificados e arquivados no assunto especifico

LEGISLACAO

- Incluem-se os estatutos, regulamentos e boletins administrativo, de pessoal e de
Servigo

CARTEIRA DE IDENTIDADE FUNCIONAL E OUTRAS IDENTIFICACOES
(inclusive cracha, credencial e passaporte diplomatico)

OBRIGACOES TRABALHISTAS OU ESTATUTARIAS: RELACOES COM O
MINISTERIO DO TRABALHO (MTb).LEI DOS 2/3. RAIS

RELACOES COM 0OS CONSELHOS PROFISSIONAIS
- Quanto aos documentos cujas informagdes gerem contenciosos
administrativos ou judiciais, classificar nos assuntos especificos
SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS
- Quanto a contribuigdo sindical do servidor, classificar em 024.141
- Quanto a contribui¢do sindical do empregador, classificar em 024.153

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS

- Incluem-se documentos referentes a vida funcional do servidor, bem como os
registros e/ou anotagdes a ele referidos )
- Ordenar as pastas de assentamento individual alfabeticamente pelo sobrenome do
servidor

RECRUTAMENTO E SELECAO

CANDIDATOS A CARGO PUBLICO: CURRICULUM
VITAE E FICHAS DE INSCRICAO

EXAMES DE SELECAO

- Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos (provas e titulos),
constituigdo de bancas examinadoras, testes psicotécnicos e exames médicos, bem
como editais exemplares tnicos de provas, gabaritos, resultados e recursos

- Ordenar pelo tipo de exame e titulo do concurso, em ordem alfabética

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

CURSOS (inclusive bolsas de estudo)

PROMOVIDOS PELA INSTITU]CAO (inclusive modelos de exercicios,
relagdes de participantes e de entrega de certificados)

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
NO PAIS
NO EXTERIOR

ESTAGIOS (inclusive bolsas de estagio)

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive relagdes de pan:icipantés
e declaragdes de comprovagdo de estagio)

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
NO PAIS
NO EXTERIOR
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E
TREINAMENTO

- Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de carater informativo
geral promovidas pelo 6rgao

QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL.

CRIACAO, CLASSIFICACAO E REMUNERACAO
DE CARGOS E FUNCOES

REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS (inclusive
avaliagdo de desempenho, promogdes, enquadramento, ascensio e
progressdo funcional)

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

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

- Quando se tratar de atos especificos e individuais de servidores, classificar em
020.5

ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. NOMEACAO.
READMISSAO. READAPTACAO. RECONDUCAO. REINTEGRACAO.
REVERSAO

DEMISSAQ.DISPENSA EXONERACAO. FALECIMENTO. RESCISAO
CONTRATUAL :

e - e L L
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023.13

023.14

023.15

024

024.1

024.11

024.111

024.112

024.113

024.119

024.12

024.121

024.123

024.124

024.129

024.13

024.131

024.132

024.133

024.134

024.135

024.136

024.137

024.139

024.14

024.141

024.142

024.143

024.144

024.149

024.15

024.151

024.152

024.154

024.155

024.156

0242

0243

P S L L e L L

LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA.
PERMUTA

DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE.
REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO

REQUISICAO DE PESSOAL. CESSAQ
- Incluem-se documentos referentes as requisigdes internas e/ou externas de
servidores para a realizagao de servigos temporarios
DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS

SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E
REMUNERACOES

REPOSICOES
SALARIO-FAMILIA

ABONO OU PROVENTO PROVISORIO.ABONO DE
PERMANENCIA EM SERVICO

OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS,
PROVENTOS E REMUNERACOES

GRATIFICACOES (inclusive incorporagdes)
DE FUNCAO
CARGOS EM COMISSAO
NATALINA (Décimo Terceiro Salario)
OUTRAS GRATIFICACOES
ADICIONAIS
TEMPO DE SERVICO (anuénios, biénios e giiingiiénios)
NOTURNO
PERICULOSIDADE
INSALUBRIDADE
ATIVIDADES PENOSAS
SERVICO EXTRAORDINARIO (horas extras)

FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO PECUNIARIO
- Quanto ao afastamento para gozo de férias, ver 024.2

OUTROS ADICIONAIS
DESCONTOS E CONSIGNACOES

CONTRIBUICAO SINDICAL DO
SERVIDOR

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL

IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA
FONTE (IRRF)

PENSOES ALIMENTICIAS
OUTROS DESCONTOS E CONSIGNACOES

ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS
PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO
SERVIDOR  PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE
INTEGRACAO SOCIAL (PIS)
FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO (FGTS)

CONTR]BUIC;\O PARA O PLANO DE SEGURIDADE
SOCIAL (inclusive contribuigdes anteriores)

SALARIO MATERNIDADE

IMPOSTO DE RENDA
FERIAS
- Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono pecuniario, ver
024.137
LICENCAS

- Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos sobre
todas as licengas concedidas aos servidores
- Ordenar por:

acidente em servigo

acompanhamento de conjuge

0244

024.5

024.52

024.59

024.9

024.91

024.92

025.12

026

026.1

026.11

026.12

026.13

026.131

026.132

adotante
atividade politica
desempenho de mandato classista
doenga em pessoa da familia
gestante
paternidade
prémio por assiduidade
servigo militar
tratamento de interesses particulares
tratamento de saude (inclusive pericia
médica)

- Ver também 024.4, 02491 e 029.11

AFASTAMENTOS

- Quanto ao afastamento para missdes fora da sede e viagens
a servigo no pais ou no exterior, classificar em 029.21 e-
029.22, respectivamente

- Ordenar por:
para exercer mandato eletivo
para depor
para servir como jurado
suspensao de contrato de trabalho (CLT)

- Ver também 024.3, 024.91 ¢ 029.11

REEMBOLSO DE DESPESAS

LOCOMOCAO
- Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas com a utilizagdo
de meio proprio de locomogao para a execugdo de servigos extemos

OUTROS REEMBOLSOS
OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

CONCESSOES PARA AUSENTAR-SE DO
SERVICO E
- Ordenar por:

alistamento eleitoral

casamento (gala)

doagdo de sangue

falecimento de familiares (nojo)

horario especial para servidor estudante
- Ver também 024.3, 024.4 ¢ 029.11

AUXILIOS

- Ordenar por:
alimentagdo / refeigao
assisténcia pré-escolar / creche
moradia
vale-transporte

- Ver também 026.12

APURACAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO DISCIPLINAR

DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

PROCESSOS DISCIPLINARES :

- Incluem-se documentos referentes a acumulagdo ilicita de cargos,
empregos e fungdes publicas, afastamento preventivo, instauragdo do
inquérito (ato de constituicio da comissdo .de sindicancia), inquérito
administrativo (instrugdo, defesa, relatorio e julgamento) e revisao
processo disciplinar :

- Quando se tratar de acumulagdo licita de cargos, empregos e fungdes
publicas, classificar em 020.5

PENALIDADES DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes a adverténcia, suspensio, demissdo,
cassagdo de aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de cargo em
comissdo e destituigdo de fungdo comissionada

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

ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
- Quanto as licengas, ver 024.3

BENEFICIOS
SEGUROS

AUXILIOS
- Ordenar por:
acidente
doenga
funeral
natalidade
reclusdo
- Ver também 024.92

APOSENTADORIA
- Quanto ao abono ou provento provisorio, ver 024.113

CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA E VITALICIA

. -
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026.19

026.191

026.192

026.193

026.194

026.195

026.2

026.21

026.22

026.23

029

029.1
029.11

029.2

029.21

029.22

029.221

029.222

0293

029.31

029.4

029.5

029.6

029.7

030

030.1

031

032

033

033.1

033.11

033.12

033.13

033.2

OUTROS BENEFICIOS

ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A SERVIDORES

ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive prontuarios médicos e’

planos de saude)
AQUISICAO DE IMOVEIS

OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO E DO DISTRITO
FEDERAL

TRANSPORTES PARA SERVIDORES

HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO
- Quanto ao pagamento de adicionais de periculosidade, insalubridade e atividades
penosas, classificar em 024.133, 024.134 e 024.135, respectivamente

PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO.
COMISSAQ INTERNA DE PREVENCAO DE
ACIDENTES (CIPA)

REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS (fomecimento de refeigdes)
INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
HORARIO DE EXPEDIENTE

CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartdes, folhas de ponto, abono

de faltas, cumprimento de horas extras, escala de plantio e ponto
facultativo)

_ - Ver também 024.3, 024.4 e 024.91
MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO
- Sugere-se abrir uma pasta para cada missio e/ou viagem, sempre que tal
procedimento se justificar
- Quanto aos relatérios técnicos das missdes e/ou viagens, classificar no assunto
especifico

NO PAIS

- Incluem-se documentos referentes s ajudas de cus to, dirias
(hospedagem), passagens (inclusive devolugdo), prestagdes de contas e
relatorios de viagem

- Quanto a ajuda de custo para mudanga de domicilio de servidores, ver
024.51

NO EXTERIOR (afastamento do pais)
SEM ONUS PARA A INSTITUICAO

COM ONUS PARA A INSTITUICAO

- Incluem-se documentos referentes a autorizagio de afastamento,
didrias (inclusive compra de moeda estrangeira), lista de
participantes (no caso de comitivas e delegagdes), passagens,
Passaportes, prestagdes de contas, relatorios de viagem e reservas
de hotel ¢

INCENTIVOS FUNCIONAIS
PREMIOS (concessio de medalhas, diplomas de honra ao mérito e elogios)
DELEGACOES DE COMPETENCIA. PROCURACAO

SERVICOS  PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTONOMOS E
COLABORADORES (inclusive licitagdes)
ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS

MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS:GREVES E PARALISACOES

MATERIAL
- Incluem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral

CADASTRO DE FORNECEDORES

ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODIFICACAO. PREVISAO. CATALOGO.
IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO

REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS
(inclusive assinaturas autorizadas e reproducdo de formularios)

AQUISICAO (inclusive licitagdes)
MATERIAL PERMANENTE
- Incluem-se documentos referentes aos equipamentos, mobiliario, aparelhos,
ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte
- Quanto a documentagdo bibliografica, classificar em 062
COMPRA (inclusive compra por importagdo)
ALUGUEL. COMODATO. LEASING
EMPRESTIMO. DOACAO. CESSAO. PERMUTA

MATERIAL DE CONSUMO

033.21

033.22

033.23

034

034.1

034.2

0343

034.4

034.5

035

035.2

036

036.1

036.2

037

037.1

037.2

039

040

041

041.01

041.011

041.012

041.013

041.03

041.1

041.11

041.12

041.13

041.14

041.15

041.22

041.23

041.24

041.4

041.41

041.42

COMPRA
CESSAO. DOACAO. PERMUTA
IMPRESSAO DE FORMULARIOS

REQUISICAO. DISTRIBUICAO E/QU MOVIMENTACAO DE MATERIAL
(permanente e de consumo)

CONTROLE DE ESTOQUE

EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO
- Quando se tratar de apuragdo de responsabilidade de servidor, classificar em 025

TRANSPORTE DE MATERIAL
AUTORIZAGAO DE SAIDA DE MATERIAL
RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO
ALIENACAO (material permanente e de consumo)
CESSAOQ. DOACAO. PERMUTA
CONSERVACAO E RECUPERACAO
- Incluem-se documentos referentes aos servigos de instalagio, manutengio e consertos de
equipamentos e mobiliario
REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (inclusive licitagdes)
SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO
INVENTARIOS :
- Incluem-se documentos referentes as listagens, baixa, tombamento, termos de

responsabilidade e criagdo de comissdes, bem como o Relatério de Movimentagio de
Almoxarifado (RMA) e o Relatorio de Movimentagio de Bens Méveis (RMB ou RMBM)

- Quanto aos invema’riog baixa e tombamento de material bibliografico, classificar em
062.2

MATERIAL PI-ERMANENTE

MATERIAL DE CONSUMO
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

PATRIMONIO :
- Incluem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral

BENS IMOVEIS
- Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos, residéncias e salas
- Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imével, sempre que tal procedimento se justificar
FORNECIMENTO E MANUTENGAO DE SERVICOS BASICOS
- Quanto a instalagdo, conservagdo e reparo de radio, telex, telefone e fac-
simile, ver 072.1, 073.1 e 074.1, respectivamente
AGUA E ESGOTO .
GAS
LUZ E FORCA
CONDOMINIO
AQUISICAO
COMPRA
CESSAO
DOACAO
PERMUTA
LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO
ALIENACAO
CESSAO
DOACAO
PERMUTA

DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE
DOMINIO. TOMBAMENTO

OBRAS
REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO
CONSTRUGCAO

SERVICOS DE MANUTENGAO (inclusive licitagdes)
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04151 MANUTENCAO DE ELEVADORES 051.14 CREDITOS ADICIONAIS
5 - Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial e
04152 MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO extraordinario
041.53 MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES 051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA
041.54 LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFESTACAO 051.21 DESC ENTRA'LIZACAO DE RECURSOS (DISTRIBUICAO
(inclusive para jardins e acervos documentais) ORCAMENTARIA) s
- Incluem-se documentos referentes as transferéncias, proviso, destaques,
041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO estomos e subvengdes
042 VEICULOS 051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL(PESSOAL / DiVlDA)
- Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo
7 051.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
042.1 AQUISICAO (inclusive licitagoes)
052 FINANCAS
042.11 COMPRA (inclusive compra por importagio) %
052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
042.12 ALUGUEL
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
042.13 CESSAOQ. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA - Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital
042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO
052.21 RECEITA
0423 ALIENACAO (inclusive licitagdes) - Incluem-se documentos referentes aos créditos do Tesouro Nacional (cota,
repasse e subrepasse), taxas cobradas por servigos, multas, emolumentos e
04232 CESSAQ. DOAGCAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA outras rendas arrecadadas
042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAOQ. REPARO 052.22 DESPESA
- Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital, bem
042.5 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS como adiantamentos, subvengdes e suprimentos
042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS 055 OPERACOES BANCARIAS
042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS 055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
042.911 REQUISICAO 055.1 CONTA UNICA (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas)
042912 AUTORIZACAO PARA USO FORA DO 055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (inclusive assinaturas autorizadas e extratos
HORARIO DE EXPEDIENTE de contas)
042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM 056 BALANCOS. BALANCETES
044 INVENTARIOS (inclusive o Relatério de Movimentagio de Bens Iméveis - RMBI) 057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO 059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E
049.1 GUARDA E SEGURANCA FINANCAS
049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA 059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)
049.12 SEGUROS (inclusive de veiculos) 060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
049.13 PREVENCAO DE INCENDIO 060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL
- Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, instalagdo e : i i
idiuisngho &6 exiinoids & coRatibeicEd do brigadas do icludic, Bet como - 9012 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE
planos, projetos e relatorios PESSOAL E DE SERVICO
049.14 SINISTRO 060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS
- Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias & - ¥ 3 kg Ea
técnicas relativas a arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio e 06! PRODUCAOQ EDITORIAL (inclusive edi¢des ou co-edigdes de publicagdes em geral
roubo produzidas pelo 6rgdo)
049.15 CONTROLE DE PORTARIA 061.1 PREPARO E IMPRESSAO ; AR 2
- Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de - Incluem-se documentos referentes 4 composicdo, copidesque e revisdo de textos
pessoas e materiais; permissdo para entrada e permanéncia fora do horario 2 ¢4 <
de expediente; controle de entrega e devolugdo de chaves e livros de 0612 DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DWULEMCAO
ocorréncias - Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e venda
- Quanto a0 controle de uso de veiculos, ver 042.91 - Quanto a permuta de documentagdo bibliografica, ver 062.13
049.2 MUDANCAS 062 DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA (livros, revistas, folhetos e audiovisuais)
049.21 PARA OUTROS IMOVEIS 062.01 NORMAS E MANUAIS :
- Incluem-se estudos e textos referentes a elaboragdo de metodologias e
049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL procedimentos técnicos adotados para o tratamento da documentagdo
bibliografica
049.3 USO DE DEPENDENCIAS < : .
- Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de auditorio e demais dependéncias 062.1 AQUISICAO (no Pais e no exterior)
do imével, pelo 6rgdo ou por terceiros 2%
062.11 COMPRA (inclusive assinaturas de periodicos)
050 ORCAMENTO E FINANCAS 5 %
- Incluem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral 062.12 DOACAO
050.1 AUDITORIA
062.13 PERMUTA
051 ORCAMENTO - Quanto a permuta da produgdo editorial do argdo, ver 061.2
051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA 062.2 REGISTRO : ;
- Incluem-se documentos referentes a incorporagdo de livros e revistas ao acervo,
051.11 PREVISAO ORGAMENTARIA sua baixa e inventarios
051.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA ~ X
- 0623 CATALOGACAOQ E CLASSIFICACAO
051.13 UADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA - -
%DD) 062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO

- Incluem-se documentos referentes as metas e destinagdo de recursos e
receitas por fontes

- Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas bibliograficas,
bibliografias, empréstimos e intercambio entre bibliotecas
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063

063.01

063.1

0634
063,5
063.51
063.6
063.61
063.62

063.63

065

065.1
065.2

066

066.1
066.2
067
067.1
067.2
067.21
067.22
067.3
069
070
071
071.1
071.11
071.12

071.2

071.3
071.9
072
072.1
074
074.1
074.2
074.3
075
079

090

SISTEMA INTEGRADO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

NORMAS E MANUAIS

- Incluem-se estudos e textos referentess a elaboragdo de metologias e

procedimentos técnicos adotados para a implantagdo e o desenvolvimento do
sistema de arquivo e controle de documentos

PRODUCAO DE DOCUMENTOS: LEVANTAMENTO, DIAGNOSTICO E
CONTROLE DO FLUXO

PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITAGAO E EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS

ASSISTENCIA TECNICA
CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO (incluéve codigo de classificagdo)
POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS
CONSULTAS. EMPRESTIMOS
DESTINACAO DE DOCUMENTOS
ANALISE. AVALIACAO. SELECAO(inclusive tabelas de temporalidade)
ELIMINAGAO (inclusive termos de eliminagio)

TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO (inclusive guias de transferéncia
e guias de recolhimento)

REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
- Incluem-se documentos referentes a reproducdo de material arquivistico,bibliografico e
museologico
- Quanto a requisi¢do de copias eletrostaticas, ver 032
MICROFILMAGEM
DISCO OTICO
CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
- Incluem-se documentos referentes a conservagdo e higienizagdo de material arquivistico,
bibliografico e museoldogico
- Quanto a desinfestagdo de documentos, classificar em 041.54
ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS
RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
INFORMATICA
PLANOS E PROJETOS
PROGRAMAS E SISTEMAS
MANUAIS TECNICOS
MANUAIS DO USUARIO
ASSISTENCIA TECNICA

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMACAO

COMUNICACOES

SERVICO POSTAL
SERVICO DE ENTREGA EXPRESSA (SEDEX)
NACIONAL
INTERNACIONAL (Sistema Express Mail Service - EMS)

SERVICO DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA AGRUPADA - MALOTE
(SERCA)

MALA OFICIAL
OUTROS SERVICOS POSTAIS
SERVICO DE RADIO
INSTALAGAO. CONSERVACAO. REPARO
SERVICO TELEFONICO. FAX. TELEX.
INSTALACAO. CONSERVACAO. REPARO
LISTA TELEFONICA INTERNA
CONTAS TELEFONICAS
SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICAGOES

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL

7

091 ACOES JUDICIAIS

CLASSE
100

100  FISCALIZACAO $
- Aplicar a tabela auxiliar n° 2 quando necessério e arranjar por ordem alfabética de jurisdicionada

100.01 SISTEMA DE CADASTRO DE RESPONSAVEIS (SICAR)
100.1 CONTAS DO GOVERNADOR

100.2 COBRANCA EXECUTIVA

- Arranjar por ordem alfabética de interessado

110 ATOS E CONTRATOS 4

111 CONTRATO, CONVENIO E DEMAIS AJUSTES

112 LICITACAO

113 ATA DE ORGAO COLEGIADO

114 BALANCETE E DEMONSTRATIVO

115 NOTA DE EMPENHO OU RELATORIO SISCOEX

119 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ATOS E CONTRATOS
120 ATO SUJEITO A REGISTRO

- Incluem-se nessa classe documentos relativos a Pessoal

121 APOSENTADORIA

122 PENSAOQ CIVIL

123 REFORMA

124 PENSAO MILITAR

125 ADMISSAO DE PESSOAL

- Incluir documento que trata de contratagdo sem concurso

125.1 CONCURSO PUBLICO

126 ACORDO chE'nvo DE TRABALHO
129 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ATO SUJEITO A REGISTRO
190 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A FISCALIZACAO

- Classificar documento cujo assunto ndo possa ser enquadrado nas demais classes, mantendo-se na
subclasse 190.1 e 190.2, folha de referéncia

190.1 CONSULTA
- Arranjar por ordem alfabética pelo nome do consultante
190.2 DENUNCIA
- Arranjar por ordem alfabética do nome do denunciante
190.3 DILIGENCIA
190.4 REPRESENTAGCAO
CLASSE
200
200  AUDITORIA E INSPECAO
210 REALIZADA PELO TCDF
- Aplicar tabela auxiliar n° 1 ou n® 2 quando necessario e arranjar por ordem alfabética de
Jjurisdicionada
220 REALIZADA POR OUTROS ORGAOS :
- Aplicar tabela auxiliar n° 2 quando necessario e arranjar por ordem alfabética de jurisdicionada
290 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A AUDITORIA E INSPECAO
CLASSE
300

300 PRESTACAO E TOMADA DE CONTAS
- Aplicar a tabela auxiliar n° 2 quando necessario e arranjar por ordem alfabética de jurisdicionada

300.1 PROVISAO DE QUITACAO
- Arranjar por nome do interessado

310 PRESTACAO DE CONTAS ANUAL
320 TOMADA DE CONTAS ANUAL
330 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
340 SUPRIMENTO DE FUNDOS
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350 SUBVENCAO, AUXILIO E CONTRIBUICAO . DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRACAO
E . Secretaria
390 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PRESTACAO E TOMADA DE CONTAS . Servigo de Apoio Assistencial
3 - Segdo de Assisténcia Médica e Odontolégica
390.1 PRORROGACAO DE PRAZO . Segdo de Expediente

- Assuntos especificos, classificar nas subclasses respectivas

. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

. Divisdo de Orcamento e Finangas
CLASSE . Segdo Orgamentaria
900 . Segdo Financeira
. Servigo de Contabilidade
900  ASSUNTOS DIVERSOS . Divisdo de Material e Patriménio
- . Segdo de Material
910 SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS . Se¢do de Patriménio
- Incluem-se documentos referentes aos discursos e palestras . Segdo de Compras
- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronolégica
. : ; . DEPARTAMENTO DE PESSOAL
920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS. . Servigo de Legislagdo de Pessoal
CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS . Servigo de Cadastro Funcional
- Incluem-se documentos referentes tanto aos eventos promovidos pelo oérgdo, quanto a . Servigo de Pagamento de Pessoal
participagdo e apresentagdo de trabalhos por técnicos-do drgio - Servigo de Selegdo e Treinamento

- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica

. DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS . Divisio de Documentagio
940 VISITAS E VISITANTES e R Arquivo
- Incluem-se docqmmtos referentes as solicitagdes de audiéncia, -assisténcia, orientagdo e y . Secdo de Reprodugdes Graficas
assessoramento a visitantes . Divisdo de Transportes
. Segdo de Manutengdo de Veiculos
990 ASSUNTOS TRANSITORIOS . Segio de Coritrole de Veiculos
991 CARTAS DE APRESENTACAO E RECOMENDACAO : Divisifﬁ:;fﬁm'-; Edificios
. Portaria s
992 COMUNICADOS E INFORMES Seclio de Manistiies Henss
- Incluem-se documentos referentes as comunicagdes de posse, afastamento de cargos e : Secio de Man mcfo o épa
alteragdes de enderegos e telefones e 730 ¢6 1-0pas
. Segdo de Conservagdo e Limpeza
993 CONVITES DIVERSOS
994 FELICITACOES. AGRADECIMENTOS. PESAMES. DESPEDIDAS TABELA AUXILIARN*02 :
(JURISDICIONADAS POR ORDEM ALFABETICA)
995 PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES : ]
- Quando se tratar de deniincias, classificar no assunto respectivo Sigla Nome do drgio, Entidade ou Fundo
Fundagio Universidade Aberta do Distrito Federal
996 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES Fundo do Liquiies s s fs Snc RIS
Fundo de Saude do Distrito Federal
997 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS ik Asqaive FENIR 6 SHRE S
BRB Banco de Brasilia S.A.
V- TABELAS AUXILIARES BRB-DTVM BRB - Distribuidora de Titulos e Valores Mobiliarios S.A
BRB-FI BRB - Crédito, Financiamento e Investimento S.A
TABELA AUXILIAR N° 01 CAESB Companhia de Agua e Esgotos de Brasilia
CBMDF Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal
000 ADMINISTRACAO GERAL CEASA Centrais de Abastecimento do Distrito Federal S.A.
CEB Companhia Energética de Brasilia
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO Crpe Chmars Lagistin o0 £ SISt
CODEPLAN Companhia do Desenvolvimento do Planalto Central
TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL DEFER Departamento de Educagdo Fisica, Esportes e Recreagdo
: DEPEM/DF Departamento de Emprego do Distrito Federal
. PLENARIO DER/DF Departamento de Estradas de Rodagem do Distrito Federal
o e e DETRAN Departamento de Transito do Distrito Federal
o DMTU Departamento Metropolitano de Transportes Urbanos do Distrito Federal
~Brsnealineia kel EMATER Empresa de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural
DS FAAC Fundo de Apoio a Arte e a Cultura
~Saoretars fas Seseles FAE Fundo de Financiamento para Agua e Esgotos do Distrito Federal
FAP/DF Fundagio de Apoio a Pesquisa do Distrito Federal
PRESIDENCIA FAS Fundo de Assisténcia Social do Distrito Federal
oy lbotin Toridics FASCAL Fundo de Assisténcia a Saide da Camara Legislativa do Distrito Federal
S Ciabinete do Desitiacis FCDF Fundagao Cultural do Distrito Federal
. Diviso de Planejamento e Modemizagdo Administrativa FDCA Fundo dos Dxreno.s da Cnan_qa f do Adolescente
FEDF Fundagdo Educacional do Distrito Federal
. NUCLEO DE INFORMATICA E PROCESSAMENTO DE DADOS FHB Fundagio Hemocentro de Brasilia
FHDF Fundagdo Hospitalar do Distrito Federal
 Divislio de Auditoria FSPM Fundo de Saide da Policia Militar do Distrito Federal
. Divisdo de Acompanhamento FSS/DF Fundagao do Servigo Social do Distrito Federal
 Divisks de. Contlis FTPC/DF Fundo de Transporte Piblico Coletivo do Distrito Federal
FUNAM Fundo Unico de Meio Ambiente do Distrito Federal
FUNAP Fundagdo de Amparo ao Trabalhador Preso do Distrito Federal
- 2" INSPETORIA DE CONTROLE EXTERNO FUNDAT Fundo de Desenvolvimento e Aperfeigoamento da Atividade Tributaria
. Divx;éo de Auditoria FUNDEF Fundo de Reequipamento dos Orgaos Integrantes e/ou Vinculados a SSP/DF
- Diviséo de Acompanhamento FUNDEFE Fundo de Desenvolvimento do Distrito Federal
- Divisdo de Contas FUNDHABI Fundo Habitacional do Distrito Federal
FUNDHAP Fundo de Financiamento de Habitagdo Popular
- 3" INSPETORIA DE CONTROLE EXTERNO FUNDHAP Fundo de Financiamento de Habitagdo Popular
- Diviséo de Auditoria FUNDO-IDR Fundo de Desenvolvimento de Recursos Humanos
. D!V!Sﬁo de Acompanhamento FUNEF _ Fundo de Promogio ao Esporte, Educagdo Fisica e Lazer
- Divisdo de Contas FUNSOL/DF Fundo de Solidariedade para Geragdo de Emprego e Renda do Distrito Federal
FZDF Fundagdo Zoobotanica do Distrito Federal
.4*IN SPETOR]A DE CONTROLE EXTERNO GVG Gabinete do Vice-Governador
- I Divisdo Técnica ICT Instituto de Ciéncia e Tecnologia do Distrito Federal
- 2* Divisio Técnica IDHAB/DF Instituto de Desenvolvimento Habitacional do Distrito Federal
i D_lvpéo Técn!ca IDR Instituto de Desenvolvimento de Recursos Humanos
. & Divisao Técnica IEMA Instituto de Ecologia e Meio Ambiente do Distrito Federal
IPASFE Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Distrito Federal
. 5" INSPETORIA DE CONTROLE EXTERNO IPDF Instituto de Planejamento Territorial e Urbano do Distrito Federal
- Divisdo de Contas do Governador ISDF Instituto de Satde do Distrito Federal
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JBB Jardim Botanico de Brasilia ADMISSAO DE PESSOAL (8DS1S8) .05/ it e sreebdonb it Foeeosee b as i consr a1 125
JzB Jardim Zooldgico de Brasilia
METRO/DF Companhia do Metropolitano do Distrito Federal ADOTANTE (Lioenga) s, ..cic it obusmmm i S e rs Sat L R & I EEIE e 0243
NOVACAP Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil
PCDF Policia Civil do Distrito Federal ADVERTENCIA (penalidade disCIPHRALY ....c........coim i ot s A e e € e s 025.12
PRG Procuradoria Geral do Distrito Federal
PROFLORA PROFLORA S.A - Florestamento e Reflorestamento AFASTAMENTO ...

RA Regides Administrativas . DO PAIS ......

SAB Sociedade de Abastecimento de Brasilia S.A > . PARADEPOR.. ..cotl ot mo it

SAP Secretaria de Agricultura . PARA EXERCER MANDATOQ ELETIVO . t5i e minisonsniisis i et e b o e LS S
SCE Secretaria de Cultura e Esportes . PARA SERVIR-COMO JURADD ...l i et oy te et et ot e T B S e
SCS Secretaria de Comunicagdo Social . POR SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO (CLT) .

SE Secretaria de Educagio . PREVENTIVO (processo GSCIDRIATY ........ i imssess dirissbserssblorsesssat nsvintsottaisstes st e e

SEA Secretaria de Administragio
SECR_AS Secretaria da Crianga e Assisténcia Social AGRADECIMENTO .........ccovcisis sioniisiint st andiid s it il eI e e i stenos o e R 994
SEFP Secretaria de Fazenda e Planejamento
SEG Secretaria de Governo AU ........coocorommrammmmsornnssndsasss iSake b ailin i et e A b e e N S 041.011
SEMATEC Secretaria de Meio Ambiente, Ciéncia e Tecnologia
SES Secretaria de Saide AJUDA DE CUSTO ... 0. coivevinee beibnsasinsmns st iromna s it St o o S S S s 029.21
SETUR Secretaria de Turismo . PARA MISSAO FORA DA BEDE. - - i o e e 029.21
SIC Secretaria de Indiistria e Comércio
SLU Servigo de Limpeza Urbana do Distrito Federal AJUSTE ....coomuesiorsiicors i irmaniessisie ol L oo S R SO S i N 004
SO Secretaria de Obras
SSp Secretaria de Seguranca Piiblica AJUSTE GBLISE)..........coo0 it B remsnabiustb e beens bl st ot A R ss  A 111
ST Secretaria de Transportes
STb Secretaria de Trabalho ALIENAGAO :

TCDF Tribunal de Contas do Distrito Federal . DE BENS IMOMEIS 25 ..o i i i e T e, B ORISR b 0 e et e
TERRACAP Companhia Imobiliaria de Brasilia . DE MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO

i CDEVEICULG .. b i i B s (o =t
VI - INDICE ALFABETICO REMISSIVO
2 ALIMENTAGAD (RURIIBY .. oo st s st bt 024.92
INDICE
: ALISTAMENTO ELEITORAL (CONCESSAO0)..............ooereeemeeeeseeeesseessssssesessseessssesssasessssenseseen 024.91
‘ O Indice ¢ um instrumento auxiliar a classificagdo, portanto, a sua utilizagdo deve ser seguida da consulta ao x .
Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo, pois o mesmo possui informagdes complementares capazes de ALTERACAO:SALARIAL .. it AT s o idbnin SR S T o o AP e .023.03
ratificar, esclarecer e indicar procedimentos a serem adotados quando da classificagdo e do arquivamento dos
documentos. ALUGUEL
. DE BEM IMOVEL (I0CEGH0)..............oeoevveceeesersossneessessesssssessenssesnseseeenan AR e 041.15
ailhom 033.12
042.12
BHASTECINENEO DE VEICULD 504 o Fa a0 0a e i L DR IR, - o o i 042.4
ABONO 063.61
............ 024.131
.......... ; 033.1
ACAO APERFEICOAMENTODE PESSOAL.....i.co ool it iooses s csnonitciie e 8 L et o e L 022
B - o e AT ...025 026.13
......... =
ACERVO DOCUMENTAL (limpeza, imunizagio e desinfestagio) .....................cooo.oovverovreerrvrerseeossresrrsrrnns 041.54 APROVEITAMENTO DE PESSOAL.... i irsctiationsioatoin ittt oot s aintses e ate 023.11
DRI ..o e e s e S 063.5 APURACAO DE RESPONSABILIDADE 025
ACIDENTE AQUISICAO ;
L e e TRl e AL R s Kol Al e N e L 026.12 .DEBEMIMOVEL............cccooooocumirrrrrrases 041.1
.COM VEICULO . DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA...... 062.1
. DE IMOVEL (beneficio)......... ; 026.193
. DE MATERIAL : 3 033
DECONSUNEY - c.occovibisns i i st o SR Y e L ) 033.2
ACOMPANHAMENTO PERMANENTE ......o..oooovvoorreereseeessrrnn 033.1
BNy = 1 e s e R A 024.3 DENEICHIO..... s i e 042.1
. DEDESPESA MENSAL (DesS0al/ QIVIdR) ................eouoeeeneeeecsesosssossisereistesiossssssetessssesaasiorsnns 051.22
AR CONDICIONADO (MAnutengaio) ....................oooersreressmeeeessessssssssssssssnessssssennes 041.52
ACORDO
. ADMINISTRACAO GERAL ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTO 066.1
. COLETIVO DE TRABALHO
R e e eI 14 g s s e e s AR R R G L [V ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO 063.4
ACUMULAGAO DE CARGO ARRENDAMENTO DEBEM IMOVEL ... oo 041.15
e e N e el A e RIS M DM ERR Ly o3 ) 025.11
I SRR e O RIS T SR RO A Sl e R ek T 020.5 ARROMBAMENTO............oosommarmapsssusssssssronse : 049.14
ADIANTAMENTO ASCENSAO FUNCIONAL ...........ccooovoorrnnnnne. ..023.03
R R s I L e B e e e T T ¢ e e R S 026.191
. EXECUGAO FINANCEIRA(GESPESAS) ..................ecooosoeessvereemeseseessessmeeeesseesmessomssessreeeesessssseeseeeoes 052.22 ASSENTAMENTO INDIVIDUAL ............. 3 020.5
B e R e e T L T e 024.13 ASSESSORAMENTO A-VISITANTE ....o....C o ot i S iR e b ot v it i sl 940
. ABONO PECUNIARIO ... 024.137
. ATIVIDADE PENOSA ... 024.135 ASSINATURA
b e e e i PN U S e e i r i S B oot 024.137 . AUTORIZADA
BRSO et Rl e NI R e 024.137 . PARA CONTA CORRENTE EM BANCO
. INSALUBRIDADE 024.134 . OUTRAS CONTAS TIPOB,CeD...................
B R e e L o vt 024.132 . PARA REQUISICAO DE SERVICO REPROGRAFICO..........ccccccccccrcureecrscrnen
SPEREVILOSIDADE: 7 /5 A I S e e R R e e e RS 024.133 CDEPERIODICO. ... /5 o ot .062.11
. SERVICO EXTRAORDINARIO (hora extra) ... ....024.136 3
. TEMPO DE SERVICO (anuénio, biénio e qiinguiénio) ...................ccooocccoovvee. oo, 024.131 ASSISTENCIA
. ASAUDE (beneficin) ... i i S RS 026.192
ADITAMENTO (acordo, ajuste, CONLrato, COMVEMIO)....................oveverereeereeseesiseeseressesseseeeseseessesseseeeesesees s 004 . PRE-ESCOLAR (auxilio) .. e 024.92
SOCIAL........is ool siidii e o R B o e i e NE AU 026
BRI A KD GPRAL " ot LT L, e S T e S 000 TECNICA
AOARQUIVO. ........on Al s e el L R SRR e G A 063.3
IR RO DR PR ORE (O ... . i i s i s 023.11 EMINFORMATICA ...l o B b n i o e ey 067.3
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*' ASSOCIACAO

" ATA (comissdo técnica, conselho, grupo de trabalho, junta, COMIt8) ...............oc...imveeeirmrsrnrion e, 011
R ORGAL COBECOIADD: . o e sl e o e S e s e o b e Ll L s 113
ATIVIDADE

. PENOSA (adicional)
. POLITICA (licenga)

ATO NORMATIVO

ATOS SUJEITOS A REGISTRO

.ACORDO COLETIVO DE TRABALHO
.ADMISSAO DE PESSOAL
CONBURSOPUBLICO. 5. Sl i e e S 125.1

210
REAL I A A BOR OUTROS QRGOS . o il T 220
L e R e S el s i % oo Tt G e QU e i S S S o 0493
AUEONOMO) - o T PR e (R Coee i i e P S i o 0295
AUTORIZACAO :
D A S PN O DO A S Tl it et e o 029.222
BESAIDADEMAERIAY:. 0. 2l i it e e s S 034.4
PARK EIGACAD INTERURBANA .ot et s ot et bt i 074
. PARA USO DE VEICULO FORA DO EXPEDIENTE .............ovvvooooooooooeeooeeeoooeeooeoeeeoeeoeeoeoe s 042912
9500 s R T ks St ile s S5 Sl T (ST St S B S e e T 024.92
...................................................... 026.12
............................... 350
ACIDENTE...... 026.12
ALIENEACKO Sl RIS A 5 i Bt e S 024.92
A N I R E S O AR o T e 024.92
CRECHE = e 024.92
DOENCA.......... 026.12
FARDEMBNTO . 0. i i o o it s o s i s At o ..024.92
L e LA M Rt o B i S N Ty Sy e .026.1
MORADIA....... 024.92
NATALIDADE 026.12
1 0 R e e i e e 026.12
e T S AR e S v S S B S 024.92
_UNIFORME............ ..024.92
G TR N g LT e SR Al el e oo R o LA, R 024.92
AVALIACAO
DR BRI RN . L i i e e A R S S 023.03
Sy 7E 20 600 | ] 0 et ety S sk LM S e et R S v S e 063.61
AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO...........cnovvnn it issestrmonsicociose it i Tieiy 2 e 4 026.131
o |
BAIXA ; :
DR ACERVOBIBLIOGRARICO . i e i e e e Bl i 062.2
BENATERIAL = S T R e A el B e e 037
T R I L o e e A 037.2
PERMANENTE . oo ool et i e S e i T W R 037.1
LT e e g SSMNEICOs et e LR LA s e SR T SO T 056
................................................................................................................................................. 114
L e RN SRR e g el WL s e SRS DEL IS T B S e Sl s 056
BANCA EXAMINADORK (CONBRIICHEOY . ...vxiotvieoeesmmmsiosssomsidsomassissopmbosit it s en et b ool et o 021.2
B I o e T e IR T sl el o 026.1
BENS
1700 - e inde SRR SRS 5 SR 2 P e s R 4 A O SRR 041
STB0E o e R et B ST S R - Sk s S S g 2 R S S 037
o B n e S e T e el S L A B M e e 043
BB R OOR AR o e S Ry S e L e R S B 062.4
LI Vet T e R B L, SRRt e e B s A S SR e B SR 3, 2 S0 024.131
BOLETIM :
NN AV s et B S B B .020.1

. DE PESSOAL

BRI e S i i e 020.1
BOLSA , :
32 ok ([0 i A Bl T ML S A Sl o e o 022.2
CDEBSTUDO ... cinn ST i S e e e s e 022.1
BRI AD R DRI BRI, et T T O s S e o 049.13
alls
CADASTRO
e e i e DR b 1 SRRl ke e M S g+ 030.1
SOENVEICREOR vk, b D T e e s O e e e T 042.2

CANTINA: (Fornecimenta A 1alBICR0) . ... ..o 5ot it bk i Sl Lonshbesd s Sesos b s st iroms i it st as? eaensr e fonee ot i ons 026.22
ARG O BN OIS A . e R e i Ay s i i 024.123
CARTA :
L BEAPRESENTACAD L o i o B et b Tl b 991
“DERECOMENDRCRD .05 0w o i Ul D egrmien L s b e R ARSI 991
CARTEIRA DE IDENTIDADE FUNCIONAL .........00oocoiiimmiiioaosesiosseetoosssissesisesse st esees oot ot setesst s ieessesoston 020.2
L g Te B T 0 RN i o L St SR L T e DU s R A S 1 - 029.11
CASAMENTO (0ONCRSRROY. ..., 1sirriiencoibiipitenatin st bt bbb o AT R T A R T AR 02491
“CASSACAO DE APOSENTADORIA (penalidade disCIPNar).....................cco.cormooosiurersireesesereesoes oot 025.12
CATALOGAGAQ DE DOCUMENTAGAOQ BIBLIOGRAFICA ...............ovoooooooooeeooeeeeeeeeeeeeeeeere oo 062.3
AT AL OG0 DN A BRI o e e T o o e e 031
CER T A0 DR O RSO e e e Tt i s S e 022.11
CESSAO ’
B0 Y T e e I SR L D s e Saai g T 041.12
....................................................................................................................... 041.22
. DE MATERIAL
DECONSUMDL ..l a0 ek ol ool S i e e Lo e S0 L Sl by sy 033.22

CICLOBRRALERTIRN o S b vt ity oSty e e e s B P R A 920
CIPA - COMISSAOQ INTERNA DE PREVENGAQ DE ACIDENTE ............ooooooooioiiiiiooiomoooesooeioosse s esees 02621
CIRCULAGAQ DE DOCUMENTAGAQ BIBLIOGRAFICA ...........oooocccoooeoeeeeseeoeee oo seees oo 062.4
CIVCHL AR TR G i o T st G T s T e Bt | S s Rt 019.02
CLASSIFICACAO

. DE CARGO E FUNCAO

.DEDOCUMENTACKO BIBLIOGRAFICA ..o coiiiooiiisiasone o e
. DE DOCUMENTO DE ARQUIVO (protocolo)...

“DEMANBRIAL. = oot et R T e s e e

COBRAN A RO I . L e e e D ik st 100.2
CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTO........-.ocoo. oo eoionises o oneecssnbes et cneessemss oo 063.4
CODIFICACAO DEMATERIAE i i hintris o i e b ol e s - 031
COEDICAG: . L e e et e e T Ry TR S s e B 061
CURRBORADOR . ... i e S ot DR S o i s e T 029.5
R R A A e e e e A e e 910
COMISSAO

.DE AVALIASTAO 2 e R S et e e B L e A e M e o i e
+ DE SINDICANCIA (processo disGpliir) ... .. - 1u. e es sttt titsinsatss i isbesabs ieprar i8acsi is et
. INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTE - CIP

S0 2 00T o s E ot ot R, e s s S s S el st Tl o eSS
GO s o b i 2 e R T S e R e et Seh s e e oll
M T N A VAR B0 BRSO oot ot P e R s bR o s et 029.222
COMODATO :

D BENSIMONEIS. . ot e e s e e e 041.15
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COMPRA ,
SRR BENSIMONEIS o e e e s Rt o 041.11
. DE DOCUMENTAGAOQ BIBLIOGRAFICA ............ccoovoomiieeoeeneceiseeeecsssseesissssssassasssssssssessssnnans 062.11
. DE MATERIAL
D R B i e N [ S S e 033.21
BRI R o s el o 033.11
. DE MOEDA ESTRANGEIRA (diéria)... .029.222
I L o i e e e R
O R ON AT RODBESTRGID & .. i i isssoibiioninissp ooty s s gk 330 e
T e N ORI Wt o o IMMOD R I8 MR e SN LA e e
T TR T e e s e e S N R e S T O AR R LS
COMUNICADO
DEAFASTAMENTO DE CARDO........o...-cotcieees eessrssss osersoss oosre st itbsssontysshoshrmasnesngss
. DE ALTERACAO DE ENDERECO E TELEFONE o
e R e PR e R L S R e s T
CONCESSAO s
. DE DIPLOMA DE HONRA AO MERITO (DIBITHO) .........ovoooooveeooeeiooeeioseneissesostesesessscnssossnessscneeas 029.31
DEDIREIEO BEALIIE T80 (.. i rria oo st st S ot e i ot e AL 111
. DE MEDALHA (prémio).................... 029.31
. PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO. 02491

.ALISTAMENTO ELEITORAL ...

.CASAMENTO (gala)..........
ik a0 T e e e B O U N st 5. 3.+ A Sort 4 SR AN
.FALE’CIMENTO DE FAMILIAR (nojo) ;
.HORARIQ ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE.............0cccccieeunessasnnsnessinsorsssssasssnens 02491
CONCURSO >
SN ONIRETACAD SEM CONETIRSD <. i, o aimniiabesstescesssnaiimasslinstisnrsrviimiriisfimm i st 125
. EDITAL(exames de selegdo)
SENTO i e
BT e e ST T Y S L R 0 (i S A 2 S e SRR e 1 021.2
.......................................................................................................... 125.1
ST T T S A R e RS B L S S R TN S I et 041.03
S R Al s M S e ey SRR S O 920
I P R e A Xl 920
CONSELHO (organizag@io € funCionamento) ..................cccuceuesemersmescscsinssssssasssssssssesssssstassaessanssssasasssssssseenssonss 011
R RREIINAL. T i R B A i s e g T s e L 020.31
R ICTO (torinl DOTIOAIEIMBY - .. .. 5 i i it benssassess fovosaie sshssnmendiinesss onas Brsmns s ¥ e sosesmnabas b ek i o s 036

CONSERVACAO

. DE ENTRADA E SAIDA DE PESSOA E MATERIAL

. DE ENTREGA E DEVOLUGAQ DE CHAVE........... ...049.15
2R B e B o SRR O S R e S A A M S 11 034.1
.DE EXPEDICAO DE CERTIFICADO 022.11
. DE FREQUENCIA ... e 029.11
. DE PORTARIA (patnmomo).‘,. 049.15
~DESERVICD EEPREGRAFIGO ST\ 0 e = ahin e L i e s 032

. DE USO DE VEICULO

COTA (eXaCH0 SOMOCOITE A TOCBIAY ... s s brmirnimsisasonn s e siarsons S s e et T 052.21
Tor Y gt R R el SRR S € 5 T o AR e b 4 10 P53 o S 020.2
R T e s e A S R O ot 110 M B e I R s MWl 024.92
6 T YR el i e R ot L ol St gty -1 o8 G 1ok 020.2
CREDENCIAMENTO DB JORN AL T . o e it s 012.11
CREDITO

e e e Lo e W iR R re TN T A e S e i g )

DO TESOURO NACIONAL

/ESPECIALL: S o0

. EXTRAORDINARIO...

Bl v Ty s e A ces R e st S e M WD P L
CRACAO PR CARGOEFUNCRD o hes e . e 023.02
CRIACAODE RORMULARIO. o e g il e m o T 001
CRUNOGRAMA DE DR BB OL SO T e e e i B 051.23
CURRICULUM VITAE (recrutamento @ SBIECH0) ...................o.ovuieieieiinreeeressessesesnsuesssessssssnsnssasssassssesasnssen 021.1
(65 R e S e W hoc s 8 o oo S SO U s SIS NN e o S Ll g 022.1

. PROMOVIDO PELA INSTITUICAO....
. PROMOVIDO POR OUTRA INSTITUICAO..
.NO PAIlS

R R o e e S e e e 024.14
el R e S SRS L T e S Bl SNl i B co i S B o 041.42
CONSULTA

-. A DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA ..
T e Gl N S o R I A ek, o S g SRS
CONTA
. TELEFONICA
.TIBOB....
.TIPOC.

CONTAGEM DE TEMPO DR SERVICO ... oo niviaes s amsams s bomnsithonss ssionsss s bosssiagsainiaarssds 026.131
CONTAS DO GOVERNADOR

CONTRATACAO
A T T e D Bl A TR USRS i e AR ) S o e 029.5
. DE COLABORADOR.
SRBPESSOM. v oo e e e
. DE SERVICO (conservagio e recuperagdo de material) ..

B R S R e (e R 125
T e R R e R RO L o T (e AT O B SESE M G i 111
AN R RO R e e i b e 004
it el e R T et e ot RS AN (RS NI S e A S s 350
. PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL - INSS
R B R R IOR o o e e e b e oo 024.154
L e A e e s e s B e MR T e S 024.142
. SINDICAL
SERERNIDOIR ) vt s = o e 024.141
CONTROLE
DR COMIROVACAODEESRTAGIO - ... ot bimiios Govepmoesiaro e s es s e s 022.21
LT L R T Tk e TN DRl L w1 GV 063.01

. SOBRE MOVIMENTACAO DE PESSOAL.
. SOBRE ORCAMENTO E FINANCAS
. SOBRE PATRIMONIO

DELEGACAO 2
T B T o S ey R R R AR AR et e MO Rl
. VIAGEM AO EXTERIOR

DEMISSAO

................................................................................................................................................. 190.2
LT B N S S e B Tl S et e £ AN MR e 0493
DEPOIMENTO (afastamento).............. e G (AT L e T e T 024.4
DEPOSTIONEDOCUMENTO 5T e e orn - LR s I e 066.1
DESAPARECIMENTO

.DE MATERI:}L DE CONSUMO E PERMANENTE..
. DE PATRIMONIO

DESAPROPRIACAODE BENSIMOVEIS ... oo, oo v shissbsnd s sesisaedasossesss it aies s oo oo i 0413
DESCENTRAIZACAODE RECURBOS . 5. oo ovees biliscastiss st s i i 051.21
Dt 0k e Mt et 5 et e e SR ISt Sl S S S e e e 024.14
DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA (lCENGa).............covueuuimrerriinserciemeiesisireissessseisssscsessesaessens 0243
(b2 (e e e e o g BRI o QR e S B SR I S SR T3 023.14

DESINFESTACAO (bens iméveis, jardin ¢ acervo documemtal). ... bt sl do il b isisa et boies 041.54
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s e e N R S S IO BN s T St e A U o T i e T 010.3 EMPRESTIMO y
.ASERVIDOR............... T R R ROV o O R e e e e R 026.191
DESPEDIDA . DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA .. ...062.4
DEDOCUNENTD .50 i tiains ..063.51
e R O S SR SN S S RAMPES S RSN LNl L o SR St e AT D N A TR AL PR AN BN T E .o v e e RR S 033.13
. CORRENTE
. DE CAPITAL EMS - SISTEMA-EXPRESS MAIL SERVICE ;. . i i S v st s 2o s i ol 0 071.12
DESTAQUE DE RECURSO/ORCAMENTARIO. ... ..o imsisisinsinsstossesssasssesensoaassssbessssbessiasnseth 051.21 ENCARGO PRTRONAL. /500l i o et e e e i e B o B e 024.15
DESTINACAD DE BOCUMBNTO ... it it is it sl Fos iyt conds eyt s ios s s SN 23 OG- U ERPONIRD 2o o "> a2 on ol s e S e S e i e S n i T LR 920
DESTITUICAO s ENROR AMENTO DE PER RO i L it orabto: diady et fexiton st s o e e At 023.03
. DE CARGO EM COMISSAO (penalidade disCIplinar) ................ccocueueiiiriimininininieiccincsieseceseenae 025.12
. DE FUNGAO COMISSIONADA (penalidade diSCIPINAr) ..............coocooocuuvrrmiirmeisnsisnessessssssnsees 025.12 ENTRADA > >
. E PERMANENCIA FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE ..........ccoocoeuuiiuminpirinnscncicnnmenscas 049.15
ol T TRE o b1 6 10 S IS S IR s T et s L RSk o e el L 049.15 LR S A A DR DRSSO B M A B RIAY 0 st e T PR S e R e L 049.15
DIAGNOSTICO DA PRODUGAO DOCUMENTAL .........ooooooooeoooneieiieesssenesessessssssstseseessssessssse e avesesssiseess 063.1  ENTREGA
DIARIAS
: HOSPEDAGE.M

51 o o e et e BN B IR Sl W G EL B T o T B 190.3
DIPLOMA DEHONRA KOMERITO (DISIH0) . i et b 0 Mot st ettt o 029.31
BRI O DR ESSORE, o i e o i o A i 024
ANy o 5 NI, i DR SR S 0 B0 Lk e S g - e e N 065.2
TR 0 e i e e R oLl e ey TR e SN oS s R L R e e 910
D ENEA T BERRORE . o v it i e i e e b a et A 023.12
DISPONIBILIDADE
=t A T G e e sl S RIS RS T e G 023.14
S PENALIDADE DISCIPEINAR . it N R e o B A 025.12
e AN et RN ol MR AW eSO e e e R R T T 020.4
DISTRIBUICAO
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VALE-TRANSPORTE (auxilio)
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VIl. TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVO AS
ATIVIDADES-MEIO E FIM DO TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

1- INTRODUCAO

A avaliagio constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida documental arquivistico, na medida em
que define quais documentos serdo preservados para fins administrativos ou de pesquisa e em que momento poderdo
ser eliminados ou destinados aos arquivos intermediario e permanente, segundo o valor e o potencial de uso que
apresentam para a administragdo que os gerou e para a sociedade.

Os primeiros atos legais destinados a disciplinar a avaliagdo de documentos no servigo publico datam
do final do século passado, em paises da Europa, nos Estados Unidos e no Canada. No Brasil, a preocupagdo com a
avaliagio de documentos piblicos ndo é recente, mas o primeiro passo para sua regulamentagdo ocorreu
efetivamente com a Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que em seu artigo 9° dispde que “a eliminaciio de

documentos produzidos por instituigdes piblicas e de cardter piblico seri realizada mediante autorizacio de
instituigiio arquivistica piiblica, na sua especifica esfera de competéncia”. :

2- CONFldURACAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE

A tabela de temporalidade é um instrumento arquivistico resultante da avaliagéo, que tem por objetivos
definir prazos de guarda e destinagdo de documentos, com vistas a garantir o acesso a informagdo a quantos dela
necessitem. Sua estrutura basica deve necessariamente contemplar os conjuntos documentais produzidos e recebidos
por uma instituigio no exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, a
destinagdo final — eliminagdo 'ou guarda permanente —, além de um campo para observagdes necessarias a sua
compreensdo e aplicagdo.

Apresentam-se a seguir diretrizes para a correta utilizagdo do instrumento:

1. Assunto

Neste campo sdo apresentados os conjuntos documentais produzidos e recebidos, hierarquicamente
distribuidos de acordo com as fungdes e atividades desempenhadas pelo Tribunal. Para possibilitar melhor
identificagio do conteido da informagdo, utilizaram-se fungdes, atividades, espécies e tipos documentais,
genericamente denominados assuntos, agrupados segundo um plano de classificagdo, cujos conjuntos constituem o
referencial para o arquivamento dos documentos.

2. Prazos de guarda

Referem-se ao tempo necessario para arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermediaria,
para atender exclusivamente as necessidades da administragdo que os gerou, contado a partir da data de produgdo do
documento. O prazo estabelecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo em que o documento € freqiientemente
consultado, exigindo sua permanéncia junto as unidades organizacionais. A fase intermediaria relaciona-se ao
periodo em que o documento ainda ¢é necessario a administragdo, porém com menor freqiiéncia de uso, podendo ser
transferido para deposito em outro local, embora a disposi¢do desta.

3. Destinagio final

Neste campo é registrada a destinagéo estabelecida que pode ser a eliminacdo, quando o documento
nio apresenta valor secundario (probatério ou informativo), ou a guarda permanente, quando as informagdes
contidas no documento sdo consideradas importantes para fins de prova, informagdo e pesquisa.

A guarda permanente sera sempre nas instituigdes arquivisticas publicas (Arquivo Nacional e Arquivos
Publicos estaduais, municipais e do Distrito Federal), responsaveis pela preservagdo dos documentos e pelo acesso
as informagdes neles contidas. O Tribunal mantém seu arquivo permanente, seguindo orientagdo técnica dos arquivos
publicos, garantindo o intercdmbio de informagdes sobre os respectivos acervos. :

4. Mudanga de suporte

Neste campo sdo registradas informagdes complementares, necessarias a correta aplicagdo da tabela.
Incluem-se, ainda, orientagdes quanto a alteragdo do suporte da informagdo (microfilme ou disco 6tico).

5. Observacdes

Neste campo sio registradas informagdes complementares, necessarias a correta aplicagdo da tabela e
aspectos elucidativos quanto a destinagdo dos documentos segundo a particularidade dos conjuntos documentais
avaliados.

3- METODOLOGIA PARA ELABORACAO

Para a elaboragdo da tabela de temporalidade ha que se observar os principios da Teoria das Trés
Idades, que define parametros gerais para arquivamento e destinagao dos documentos de arquivo.
‘ O processo de avaliagdo deve considerar a fungdo pela qual foi criado o documento, identificando os
valores a ele atribuidos (primario ou secundario), segundo o seu potencial de uso.
O valor primario refere-se ao uso administrativo para o 6rgdo, razdo primeira da criagdo do documento,
0 que pressupde o estabelecimento de prazos de guarda ou retengdo anteriores a eliminagdo ou ao recolhi

percepgdo clara da vigéncia ou prescrigdo, o que sugere o estabelecimento de prazos de precaugdo, conceituados
como o tempo necessario para guarda do documento entre o término da vigéncia ou prescri¢do e o momento do
recolhimento ao arquivo permanente ou de elimina-lo, dependendo de seu valor (Vazquez, ibid, pag. 17).

Os prazos de precaugdo justificam-se para: a) “responder a possiveis reclamagdes administrativas ou
judiciais sobre aspectos referentes ao texto ou a sua tramitagdo e cumprimento”; b) “servir de antecedente direto ou
suporte juridico a um documento agora vigente”. Seu inicio é concretamente definido pelo término da vigéncia ou
prescrigio, mas seu proprio fim esta condicionado a critérios extenos ao documento, derivando-se de normas
juridicas que respaldam direitos e obrigagdes ou quando sua guarda se justifica para atender a possiveis demandas
administrativas posteriores (Vazquez, ibid, pag. 17/18). O importante é que o prazo de precaugdo tenha uma data
definida para seu término, devendo-se estabelecer critérios objetivos para isso.

A luz desses principios, a metodologia de elaboragio desta tabela de temporalidade fundamentou-se nas
fungdes e atividades desempenhadas pelo Tribunal, tomando-se por base o conteiido da informagdo contida nos
documentos, pois somente desta maneira é possivel realizar a analise e selegio documental com racionalidade e
seguranga.

O Tribunal designou a Comissdo de Avaliagdo de Documentos que tera a responsabilidade de dirimir
possiveis duvidas, orientar o processo de selegdo dos documentos e proceder a revisio periddica no que se refere aos
documentos relativos as atividades .

A Comissio de Avaliagdo de Documentos € composta por:

* responsavel pela Segdo de Protocolo e Arquivo;

® representante da area juridica ;

 representante da area contabil;

o representante das Inspetorias; e

« historiador ligado a area de pesquisa de que trata o acervo;

Para que a tabela seja aplicada com éxito, sera necessario promover o treinamento dos servidores e funcionarios

responsaveis pela execugdo das atividades arquivisticas do Tribunal. Além da aplicagdo da tabela, esses servidores
serdo encarregados de analisar e propor as atualizagdes necessarias ao aprimoramento das atividades de avaliagio.

guarda permanente. Relaciona-se, portanto, ao periodo de utilidade do documento para o cumprimento dos fins
administrativos, legais ou fiscais.

O valor secundario refere-se ao uso para outros fins que ndo aqueles para os quais os documentos

foram criados, podendo ser:

a) probatdrio - quando comprova a existéncia, o funcionamento e as agdes da instituigo.

b) informativo - quando contém informagdes essenciais sobre matérias com que a organizagio lida,
para fins de estudo ou pesquisa. (Schellenberg, 1994, pp. 152/154)

Vazquez (1987) observa que, para a avaliagdo do valor primario deve-se observar o prazo de vigéncia
do documento, necessario a sua tramitagdo, a qual conduz a uma decisdo administrativa. A vigéncia se inicia na
producdo do documento e termina quando sua informagéo cumpriu o objetivo que originou o registro documental.

Alguns prazos de vigéncia se apresentam concretos, dependendo de certas caracteristicas da informagio
(contratos, certiddes e outros), bem assim os prazos de prescrigio que se acham previstos em instrumentos legais
(documentos financeiros, judiciais e outros). No entanto, existem documentos cujo conteudo ndo permite uma
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PRAZOS DIE GUARDA MDANA
ASSUNTO ARV awawe | DESTINACAOFINAL | OBSERVACOUSAUSTIFICATIVAS
St 1oRAL SR e
100 ADMINISTR. SERAL
w0l MODERNIZACAO E REFORMA
ADMINISTRATIVA S anox Y anos guarda permanente
PROJETOS, ESTUDOS. NORMAS 1 SINILARES
002 PLANOS PROGRAMAS E DEE TRABALIIO 5 anos 9 anox snarrda permanente
003 RELATORIOS DF: ATIVIDADES 5 anos 9 anos suarda permanente N passivers de elmmagio o relaoros cngas
ih 9 recapiinlade em
ontros
004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. Enguonto | 10 anas seuarda permanente
CONVINIOS b e
" 5 1 opeional o alteragio deo suporte tmserolilme ou
w3 JURISPRUDENCIA 10anos | 10 anos suarda permanente  chacin Oicen prvasimsentee s rrenliment, jurm
que o Tribunal permanega com capras pra
comsulta
010 ORGANIZACAQ E FUNCIONAMENTO X
NORM S, REGULAMENT AGOLS, DIRITRIZES ERA 5 ann fwarda permonenic
0101 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES | Fqnanto eliminagio
vigora
010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTA- F opeional a alieragie do suporte tmerofilme ou
TUTOS. ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS 5 anos 9 anos guarda permanenie disco itico) previomente ao. recollimento, e
que o Tribunal permancga com copas para
consulto.
010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES 2 anos climmagio
on COMISSOES TECNICAS. CONSELHOS. GRUPOS -
DI TRABALIO.JUNTAS. COMITE:S s i (35 PN
ATOS DE CRIAC AOLATAS, REDATORION 4 anes S anos sewearde permonente
012 COMUNICACAO SOCIAL
012.1 _RELACOES COM A IMPRENSA 1 ano. climinaydo
01211 .CREDENCIAMENTO DI: JORNALISTAS | Enquanto eliminagdo e
vigora . "
01212 ENTREVISTAS. NOMCIARIOS. ‘ " e '
2anos climmagio 3
REPORTAGENS. EDITORIALS
012.2 DIVULGACAO INTERNA 2 anos climmagio
0123 CAMPANIIAS INSTTTUCIONAIS. Gl I PTG
PUBLICIDADE
019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANI- ENETRN O WNOTINS el IS
: = acords com . necessidade,  bem  comaa
ZACAO E FUNCIONAMENTO temporalidade ¢ destinagio
019.01 INFORMACOES SOBRE O ORGAO 2 anos climinagio
019.02 Atos Normativos(circularcs, imstrugdes. ~
ordens de servigo, portanis ¢ resolugdes) ol o
=
020 PESSOAL : 5 anos S anos guarda permanente
NORMAS, REGULARENT ACOES. DIRFTRIZES
020.1 LEGISLACAO suarda permanente  opeional a alteragio do suporte e rofibme ou
ESTATUTOS REGULANENTOS. DOLETINS ADMINIS- 10 anos 10 anos dhsco dlico).
TRATIVOS. DE PSSO EDE SERVICO
0202 CARTEIRA DE IDENTIDADE FUNCIONAL, | Fauantc eliminagio D Rl et e
I OUTRAS IDENTIFICACOLS o servidor Conselheiros —do TCDE, serd de ewarda
2 S 1DE permanccer & permanente
0203 _OBRIGACOES TRABALIHISTAS OU ESTA-
TUTARIAS. RELACOES COM O MINISTE:- eliminagdo
RIO DO TRABALHO (MTb). MINISTERIO DA
ADMINISTRACAO FEDERAL i REFORMA
- 5 anos 5 anos
DO ESTADO - (MARE). SECRETARIAS DO
TRABALIIO E ADMINISTRACAO ESTADU-
AIS E MUNICIPAIS. LEI DOS 23 RAIS.
02031 RELACOES COM OS CONSELHOS O documentos cujas imformagies possam orginar
2 anos climinagio - ! i
PROFISSIONAIS comtenciosss administrotivos o pudicins sero
clussificados 1o assunios correspomdentes ws sew
comteiido,  cugos prazos e - destinagdo  extio
estabelecrdos nestn liubela
020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 5 anos 3 anas seuarda permanente
eliminagao @ O praze wial de guarda dos documentos ¢ de
LT ASSENTAMENTOS INDIVIDUALS Eunguanto 100 ik Senies’ RWNEEREARL o Tilryminy
Intermedidriy apis a saida o servidor
el ’ Dl w apis a saida do servidordo
APABTAS PR HIALS) pe s ° Trihunal. 2 operonal - a alteragio e suporte
(mcrofilme o disco onco) opos cumprd o proze
de 52 anos. Poderd ser realizoda amostrigen dos
documentos. previa a alteragio de suporte
Ouander se tratar de documentos referentes o
Conseltherras  do TCDE, serd de guarda
) para permanente
021 RECRUTAMENTO £ SELECAQ
(18] CANDIDATOS A CARGO PUBLICO CURRI-
: RS i : S anos climinag o
CULUM VITAE E FICHAS DE INSCRICAO .
021.2 EXAMES DI SELECAO elumnagdo
CONCHREO PUBEICO (PROUAS £ TE 0K, 118188 & i
PRICOTFONICOR ¢ ENAMES MEDICOS
PROPOSTAS, ESTUDOS, EINTAIS. EXEMPLARES UNI- F opeiomal a sélecdo por amostragem das provas
COK DAS FROVAS. GABARITOS, RESULTADOS | 6 anox 5 anos ewarda permanente dos candidatos, segundd critérus - estabelecidos
RECURSOS e pela Comissio Permanente de . \valiagio
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
021 CURSOS
02211 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos eliminag o
PROPOSTAS, ESTUDOS, EDFTAIS. FROGRAMAS, rwarda permanente
RELATORIONS FINAIS, EXEMPLARES UNICOS DE s 5
ENERCICION, RELAGAO DE PARTICIPANTES, i Sovaad
AVALIACAO, E CONTROLE DE EXPEDIC WO
DECERTIFICADOS
02212 PROMOVIDOS POR OUTRAS o stnoto
INSTITUICOES

Ty
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022.121 NOPAIS [ “Samm | | eliminagin | 025 APURACAO DE RESPONSABILIDADL E ACAO g
022,122 NO EXTERIOR | samos | | climinogao | DISCIPLINAR
022.2 _ESTAGIOS 025.1 _DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
02221 _PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos climinagan 05.11 _PROCESSOS DISCIPLINARES | _Samas | 95amas | guarda permanene |
ESTUDOS. PROPOSTAS. PROGRAMAS. RELATO- uarda permanente 02512 PENALIDADES DISCIPLINARES 3 95 | rmane:
RIS FINAIS, RELAGAO RTICIPANTES, ll = o . T o l Haial gy i J
SRURSINCAD K CONTION P XFEDKA 5 anos 5 anos 026 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
DECERTIFICADOS 026.1 _BENEFICIOS
02222 PROMOVIDOS POR OUTRAS % e g
INSTITUICOES vy COmy. 026.1 SEGUROS i || Sdn eliminagao
022.221 NO PAIS 5 anos eliminagan 026,12 eliminagio
022222 NOEXTERIOR 5 anos elimimagio X kpamen. |
0229 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A Eista classe serd dexenvolud pelo Tribunal e FUNERAL dacote | 3o
e & x wcordo com a  necessidade. bem como NATALIADE,
SRR A & RN temporalidude e destinacio, oL . ! :
00 QUADROS. TABELAS E POLITICA DE PESSOAL 026,13 .APOSENTADORIA Sanos | 95 anos eliminagdo & Quando e tratar de documentos referentes avs
- : ; P4 Conselheiros do TCDE, sera de gwarda
030} ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 5 anox S anos guarda permanente permanenie.
023,02 _CRIAGAOQ. CLASSIFICACAO E REMUNE- | 5.0 |' 5000 7 3 y AO DE A0 ot
3 4 guarda permanente 026,131 CONTAGEM E AVERBACAO DE 95 anos g
RACAO DE CARGOS E FUNCOES TEMPO DE SERVICO i i
023,03 REESTRUTURACOES 1 ALTERACOLS guarda permapente 026132 _PENSOES
i f:‘:-::t:s\mn e 5 anos 5 anox VITALICIA 5 anos 95 anos eliminagio
s M. : - ; - g
AVALIACAG T4 DESEMIENIID s TEMPORARIA E PROVISORIA ’f:m" 5 anas eliminagio
PROMOCOES )
AR Rl Sanax | 47 anas 02619 .OUTROS BENEFICIOS
PROGRESSA FUNCRONAL
ENQUADRAMENTO =
026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS | i quann
0211 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL guarda permanente A SERVIDORES e | 8 anas eliminagiao
NORNAS, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS OF DECISOES. 5 anox Sanis . p ™
DECARATER GERAL 026,192 _ASSISTENCIA A SAUDE bt il (G eliminagao
02311 .ADMISSAO .APROVEITAMENTO. eliminagin
CONTRATAGAO. NOMEACAO Sanon | 47 onax ; PRONTUARIOS MEDICOS oo W v R
READAPTAGAO. RECONDUCAOQ o S e
26,193 AQUISICAO DE IMOVEIS o 5 anos eliminagao
REINTEGRACAQ. REVERSAQ - L ,‘" -
N DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. 026,194 “OCUPACAO DE| PROPRIOS DAUNIAO | (W0 | 5 o eliminacao
FALECIMENTO, RESCISAQ CONTRA- Some | 97 oon elimnagdn - E DISTRITO FEDERAL cupacio
TUAL 3 026,195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES 2 anos climinageo
M —A—r— - —— 4
02313 TLOTACAO, REMOCAO TRANSFERENCIA | ¢ ams i s 026.2 JNGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 2 anos eliminagao
" : 026.21 _PREVENC. : 3
02314 'DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. g N 262 VENCAO DE ACIDENTES DE Soman || - 47 e eliminago
REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO - v, o TRABALHO - CIPA
023,15 REQUISICAO DE PESSOAL. CESSAO Sanos | 47 anox eliminagdo i i o REFEITORIOS .CANTINAS COPAS s i
024 DIREITOS. OBRIGAGOLS & VANTAGENS = T 026.23 LINSPECOES PERIODICAS DE SAUDE S anos eliminagao
; e © ] OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
0241 FOLHAS DE PAGAMENTO, FICHAS FINAN- [ T s T cpciomol n aliergtin shs saprrse (micrigilee o disee 2. HORARIO DE EXPEDIENTE: i L climinodo
CEIRAS s e Lo dtico), climimmdo-se o5 originis apas 5 anos de 029.11 .CONTROLE DE FREQUENCIA eliminagao FE opcional a alteragio do suporie (microfilme on
arquivamento ma fase itermedirion. LIVROS, CARTOES, FOLIAS DE FONTO, AIONO S ot 47 o dixco itico), eliminando-se ox origmas apos §
‘ 0401 .SALARIOS. VEN&MEN’M PROVENTOS R FrET |:\ ::\LTM. TIORAS EXTRAS E PONTO FACULTA- anos de arquivamento na fuse intermediaria,
E REMUNERACOES
- e " 2 Os  relatiri téenicos  de v exterie
w2111 REPOSICOES 7 anos eliminagao 029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS : i ",'... mmmm S o '.'.. -\m:
eliminagdo Para s casos especinis previsios wo Regime Juridico A SERVICO contenido,  cnjos  prazos ¢ destinagdo  extdo
024412 SALARIO FAMILIA Sanos | 19 anox Jinn o e et ""k":_'::"_ bl ;";‘z"l‘;"’" estabelecidos nesta Tahela.
oxsder-de o fimi
— " 029.21 NO PAIS eliminagao
024,113 ABONO PROVISO g ARIDADECUSTO Os relativios  técnicos de  viegem  estardo
! PROWSORKWSORK)(PROVLNTOS 7 anos - eliminagdo DIARIAS (HOSPEDAGEM) A plgamen i Po— — o
)S) 1 ¥ TUSIVE : o 5 anos conteudo, cujos prazos e destinagdo  estdo
024,114 ABONO DE PERMANENCIA EM Add whomcde- FRESTACAO DF. CONTAS estabelecidos nesta Tabela
SERVICO royio da apg elimtnagao X RELATORION DE VIMGEM 3
[STRID) 'OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS | R ez L
PROVENTOS EE REMUNERACOES anos. eliminagio b eliminagio Os  relatorios  (écnicos  de  viagem  estardo
s = : 029.221 SEEM ONUS PARA A INSTITUICAO 7 anos Ao axiel ao seu
STITY (::zfol:cm (INCLUSIVE INCOR- C A cae ot & Wbl o>
: estabelecidus nesta Tabela
04121 DE FUNCAO [ sanos [ 47 anas eliminagin e
e 029222 .COM ONUS PARA A INSTITUICAO eliminagao "
1)}{ 12 CARGOS EM COMISSAQ r 5 anos | 47 anos eliminagdn AAUTORIZAGAO DE AFAS TAMENTO i ";' ”mwm;'m T:nhmf < -mx‘r- :‘m
024.124 NATALINAS (DECIMO TERCEIRO AIARIAR (INCIATIVE COMPRA DEMOEDA conteiido,  cujos. prazes ¢ destinagdo  extdo
7 anos liminagdo ESTRANGEIRA) e o
SALARIO) o ST D AARTICIANIES dipigamen- | estabelecidas nesta Tahely
* das comas | :
024129 ‘OUTRAS GRATIFICACOES Sanox |47 anox climinagdn g i e ‘i 4
PASSAPORTE .
02413 -ADICIONAIS PRESTACA DE CONTAS g
024,131 TEMPO DE SERVICO 5 anos 47 anos eliminagdo RESERVA DE HOTEL
i L VIAGE) »
024.132 _NOTURNO Sanas | 47 anos climinagdo M ATORON DY T
e e 029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS
1] | 5 inac
: 5 anox 47 anos eliminagio 029.31 PREMIOS Ruarda permanente
024,134 INSALUBRIDADI Sanox | 47 anos climinagdo CONCESSAO DE MEDALIAS 5 anos 5 anos
024.138 ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anax climinagdo DIFLOMAS DE HONRA AO MERTTO
AN
024.136 SERVICOS EXTRAORDINARIOS Sanos | 47 anos eliminagio e Ouanto aos documentas — referentes s
«
024,137 FE m.(s) xztj:m DE 13 R e 029.4 :sn_ﬁcm DE COMPETENCIA. ”‘:Z:" ot slithosda ardenadores de despesas ’n;:llw'-l prazo ::n
ABON oct E y « das
024,139 _OUTROS ADICIONAIS Sanox | 47 anos climinagao : comtas 5 anos ¢ Elimiriogdo).
- = ) praze dos
02414 DESCONTOS .CONSIGNAGOLS 0295 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: | A4 misamn- e g e "m;;:;;"”f:""f,‘;’::"‘,
= — nagio K 50 : -
024,141 CONTRIBUICAQ SINDICAL DO Al E COLABORADORES > Intermedidrio apis a sida do profissional do
SERVIDOR 7 anox eliminagdo .
; S @ drgdn
024,142 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE 2
e 5 9 ) . 0296 .ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES | 4w o mimno
SEGURIDADE SOCIAL (INSS) i s eliminagto axod el e |5 anas guarda permanente
024,143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA
- .anos eliminagito 029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: S 5 e s
: msOh( E (IRRF) I GREVES PARALISACOES i Py 84
024 144 _PENSOES ALIMENTICIAS 5 95 l y i
anox anos eliminagdo 030 MATERIAL b e '’ : =
024,149 JOUTROS DESCONTOS E CONSIGNA- P climinagao - NORRAS, REGULAMENTAQOES. DIRETRIZES
COES 030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES 2 anos elminagao
024,15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMEN- 031 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO eliminagao
108 .CODIFICAGAQ. PREVISAQ CATALOGO 2anos
024151 PASEP IS pemen [ i ADENTIFICACAO .CLASSIFICACAQ
o o comuas
032 REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS Enquanto
024152 FGTS Sanas | i0.anas climinagao Rumotfkhncm vigra e
024,154 _CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE g o5 e o33 AQUISICAO
SEGURIDADE SOCIAL (INSS) O e A i o not y Os doc e ! i
2 = e L . eliminagao s cumentos  referenies a  material  ndo
024,155 SALARIO MATERNIDADE 7 anos climinagin 7 033.1 MATERIAL PERMANENTE adquiride deverdo ser eliminados_apis 1 ano
024.156 AMPOSTO DE RENDA 7 anos climinagac 4 com! i :
0242 FERIAS = : ,::,-::f',,l ol .COMPRA posires il R0 eliminagao
FE! cl o
024.3 LICENCAS 033.12 .ALUGUEL. COMODATO .LEASING A igomen- |5 s eliminagao
RN S e P A eliminagao Para_transugdes que_envolvam pagamento de
AFASTAMENTO DE CONXGE PR RE] EMPRESTIMO . CESSAO "",’Z‘:”” S despesas  pendentes m’l:;:r pruzus ,u:::
ANTIVIDADE POLETCA | .
DESEMPENHO DE MANDATO €1 ASSISTA | contas | S anos e Eliminagao).
b g ’ eliminagdo Para_transagdes que emvolvam  pagamento de
‘rv\f; :yun{\m-, 5 anoy 47 anos eliminagao DOAGAO. PERMUTA o anos 3 anos e ""(h:;' it "{:
PREAIO FOR ASKIDUIDADE - '
e Do contas 1 S anox e Eliminagio)
TRATA! TODE INTERESSES PARTICULARES o " Ox  documentos  referentes  a material — nio
TRATANMENTO DE SAUDI 934 MATERIAL BE CONSUIO adequirido deverdo ser elimnados apos 1 ano.
024.4 AFASTAMENTOS e Bniracik “A1é g P
PARA EXERCER MANDATO ELETIVO 5 7 ) e 2l COMPRA o dius cxamas Sl G
PARA DEFOR s of o 22 CISSAQ, DOACAQ. PERMUTA 4 anox S anos climinagio
PARA SERVIR COMO JURADO B - e =
SUSPENS A DECONTRATO DI TRAIALIO €1 Ty 033.23 IMPRESSAO DE FORMULARIOS At pigomen- | 5 anax eliminagao
024.5 _REEMBOLSO DI DESPESAS &
034 REQUISICAO. DISTRIBUICAO E/OU MOVIMEN- | ¢ . oniv o ek e
248 LOCOMOCAO ity ST climinagio TACAO DE MATERIAL e i e
- ) contas L
024.59 LOUTROS REEMBOLSOS v S . L i 5 -
: \ 5 anos climmagao 0l CONTROLE DE ESTOQUE eliminagao ’
0249 QUTROS DIREITOS, OBRIGACOES - MATFRIAL PERMANENTE. 2anox * : &
VANTAGENS - oz MATERIAL DE CONSENO -2
02491 CONCESSOES PARA AUSENTAR-SI: v . - 2 z Cirliong
DOSERVICO eliminagdo . 034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO i TR eliminagao
o 3
s "”‘“"::(’)‘:“j\';‘"f\t s S 013 TRANSPORTE DE MATERIAL 2 anos eliminagao
DOAGAO DE SANGUE 034.4 _AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL 1 ano eliminago
O DE FAMILIARES (NOX Y 3y g n B
TORARIO ESPECIAL  PARA x::uvlllm ESTU. w8 RECOLHINENTO DS MA“‘RML A0 2 anos eliminagao
DANTE: DEPOSITO &
o AURILIOS g a8 NAGRO
MENTAG e Midaahoon % . :
i R e | S s T L p—
MORADIA 035.2 CESSAO. DOACAO. PERMUTA S anox 5 anos despesas  pendentes.  wnlizar  prazos  para
AN VLS TRANSPOR 1) £ e i
- contax 1§ anos ¢ elmiacao)

e e e
e
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036 CONSERVACAQ E RECUPERACAO . INSPECOKS PERIODICAS K TREIN WENTO
= PLANOS, PROJETOS 1 RELATORIOS o anox 5 anox genarde permancnte
036.1 REQUISICAO E CONTRATAGAO DE 6 pgomen- m
5 anos eliminagao Ao
SERVICOS S o “ 049,14 SINISTRO com '~~*;"' 5 anos ehminagio
apurgi
036. 4 EXE 'ADOS El 1 S
- f:rz;%?\so"x“m ORI 1 ano eliminagio D15 CONTROLE DE PORTARIA  anas eliminagio
= 49, MUDANCAS
037 _INVENTARIOS 2 =
049.21 _PARA OUTROS IMOVEIS pouer=sulf Y elminag do
037.1 MATERIAL PERMANENTE e il 5 anos by oy e —
INVENTARIO, TOMBAMENTO (LIVRO DE REGISTRO | A€ mlgamen 4 - N o At pulgumen. o Os documentos que ndo envolvem  pagamentos
T THRY CRIACAE O CORENORR pleoe e 49.22 _DENTRO DO MESMO IMOVEL gl Ol DO eliminagao el ':1 Ay r
RELATORIO DE MOVIMENTAGAO. DI NS MOVEIS | 108 pugomen. § anos climinagao 493 USODE DEPENDENCIAS 2 anox eliminagao Pt
(RMEAD K BAINA 10 ders comtas o) . i
= 050 NTO E FINANC. euarda permanente :
TERMOS DE RESPONSAIMLIDADE ”,;mm," 5 anosx eluminagao NORMAS. REGULAMENTACORS, DIRETRIZES S anos S anos ¥ d
0372 'MATERIAL DE CONSUMO Aé migamen: |5 amog eliminago 030.1 AUDITORIA e bt | 5 anos | guarda permanene
Fsta classe seri desenvolvida pelo Tribunal de s _ORCAME
B st o inaiod g e o | [ OHCAMEO
s & 0s1.) PROGRAMACAO ORCAMEENTARIA
RIAL temporalidade ¢ destinagdo .
0 PATRIMONI 08111 PREVISAO ORCAMENTARIA 2 anos climinagio
e p TR P S 5 anox 5 anox suarda permanente - 051.12 _PROPOSTA ORCAMENTARIA 5 anos 5 anox guarda permanente
o STV pup 17 opctonal a alteragd o suporte o rojilme on 05113 “QUADRO DE DETALHAMENTO DE ey eltminagtn
PROJTOS, PLANTAS E ESCRITURAS L anos S anos disco itico) DESPESA - QDD
w101 FORNECIMENTO E MANUTENGAO DE O documentos que ndo envolvem pagamentos 03114 'i"b‘:!‘ff’:“:""m:‘ﬁi'mmmw 1 Ruarda permonente
SERVICOS BASICOS serda eliminados apos 1 ane, : m.lxml-‘.\m&nh»&,\um ' S anos 5 anos
041011 AGUA E ESGOTO | 8 i eliminagio 0s1.2 EXECUCAQ ORCAMENTARIA
A o 051.21 DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS | s uigumen -
041,012 .GAS e 5 anos eliminagao RGO RE NS o laremanr’ 5 anos _ eliminagao
e A pulgeamen- a : DESPES ¢
41013 LUZ E: FORGA e 1S climinagio 051.22 AACOMPANIHAMENTO DE DESPESA e LT o
- e MENSAL (PESSOAL/DIVIDA) ' o
X} 2 Sa
aruing LONDON IO o das comtas b s 05221 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA | e pamen | ¢ o
0411 AQUISICAO - DE EMBOLSO pirsanitoicgl R 7 eliminagao
ML COMPRA s | <ot cuarda permanente 052 FINANCAS
052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE A plgamen.
- 5
F opcional a alteragao do suporte (microfilme ou DESEMBOLSO o das contas o MR o
PROJETOS. PLANTAS E ESCRITURAS Até puigamen- 5 anos guarda permanente disco atico)
0 s contas L. 0522 EXECUCAO FINANCEIRA -
guarda permanente Para transagoes que envolvam  pagamentos de e Akl plgamen
L2 CESSAO e T s .:.\,.emf‘ pendentes." * wnlizar Jrign vy 052.21 -RECEITA o dav comas | 5 anos eliminagdo
m documeqtios  financeirok  (até  pulgamento  das e AW pulganen K
. contas 1§ ans ¢ g permanente). 052.22 ‘DESPESA w das coutas | 5 a0 eliminagao
I opcional a alteragao do suporte (microfilie ou 055 (OPERACOES BANCARIAS
PROJETOS, PLANTAS K ESCRITURAS + anos S5 anos gwarda permanente disco dtico).
uarda permanente Para transagdes que envolvam pagamentos - de 03501 PAGAMENTOS EN MOEDA ESTRAN- =
04113 DOACAO J o o dexpesas  pendentes.  withizar  prazox /u;ru - ; GEIRA 3 il s e SO 03 eliminagdo
i (até ly dax -
comntax 1 S anos ¢ gwardds permanenie) P 0ss.1 CONTA UNICA s Sl clinimiie
F opcional a alteragio do suporte (microfilme ou e T
PROJETOS, PLANTAS E ESCRITURAS o anos 5 anos guarda permante disco atico) previamente ao recollumento, para 055.2 COUTRAS CONTAS: 11POB. Ce D prnf e S anos climinagaio
que o drgao permanega com cipias para consulta P
guarda permanente Para transagoes que emolvam de 036 BALANCOS. BALANCETES b thas comtuas 3 amw Rbard] wiaiuiad
o404 PERMUTA 4 anos 5 anos despesas  pendentes, wiilizar _prazos - para 057 TOMADA DL CONTAS . PRESTACAO DE Y — >
documentosfinauceiros (até pulgamento  das CONTAS wodascomas | 5 0008 &wans permmciite
contas ¢ S ans e garda permonenie), e e
7 e e . il 059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCA-
- apcional a alteragao do suporte (microfilime on sy :
PROJTOS, PLANTAS E ESCRITURAS J anos 5 anos gnarda permanente disco dlico). MENTO FINANCAS
04115 .LOCACAQ. ARRENDAMENTO, Aé pigamen F 0891 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) el (B eliminagio
5 anos eliminagio L
COMODATO lodescomes | = 5 o P : Vo
arda permanente
12 ALIENACAO NORMAS . REGULAMENTACOLS, DIRITRIZES i ome NPT,
: A wwarda permanente Para tramsagdes que emvolvam  pagamentos de o601 _PUBLICACAQ DE MATERIAS NO DIARIO Até pulgcamen g
ente: 2 2 - o e S anos eliminagio
0122 CESSAO G ysouls despesas  pendentes,  wiilizar — prazos  para OFICIAL -
fale dax ~— .___"'—_
contas | 5 anos e guarda permanente) 00,2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLE- eliminagao
guarda permanente Para’ transacies que envolvam pagamentos de rm; 50M{y;|mm1 VO, DE PESSOAL E T —
41.23 DOACAO e S anos despesas — pendemtes.  utilizar — prazos  para D SN v - 5 -
documentosfinancenos  (até julgamento  das 0603 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS | 4w migamen | il e
contax | § dnos ¢ guarda permaneite) PERIODICOS oo, 1 dus comas | ANOS ot 2 t
guarda permanente Para transagoes que envolvam pagamentos de 001 PRODUCAQ EDITORIAL ]
41,24 PERMUTA 4 oon Sanon i despesas — pendentes,  withzar  prazos  para Dacumentins e mits RN prauemeriion o
e @t julgamento  das ;| : " i ulgamen b s
|/ J 061.1 PREPARO I IMPRESSAQ ‘o dasca S anos eliminagao liminedins apéis 3 casow ke e,
contas | 5 anos ¢ guarda permanente), I 9 3 ! sy
™13 DESAPROPRIACAQ. REINTEGRACAO DE guarda permanente :
e ‘ = , Documentos que ndo envolvem amentoN serio
POSSE. REIVINDICAGAO DE DOMINIO. M pigamen | 061.2 DISTRIBUICAO PROMOCAQ DIVUL- il eRasinis SAS ot Paga byt
, = 10 ddars comtars GA('AO 1o dax comtas. apo
TOMBAMENTO 7 e
0414 OBRAS guarda permanente l'l opeional a alteracio do suporte (microfilme ou 062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
PRONCTOS. FLANTAN F ESCRITURAY Jawos | S o gt i \ 06201 NORMAS E MANUALS [ Sanon | Sanos_ | gwarda permanente |
guarda permanente \ T AR O documentos referentes a material bibliografics
(TR REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURA- | it pigamen | ¢ ) il nao adquirider deverao ser elmimados apes 1 ano
10 das comtas -+
Cho 06211 COMPRA Sl Samw elimnagio
" elinmnagao Para iransagdes que envolvam. pagamentos - de
4142 CONSTRUCAOQ etnigeen | Sanox guarda permanente 062,12 DOACAO £ Lo nl:apr.w ,-';m-m.v,«. nnl:::r I::nl:m p:;'m
documentos fimmeciros (até gulgamento  das
0415 SERVICOS DE MANUTENGAO :;;’;2:::‘::‘"’:‘:;:‘:,;"‘"1.:" envolvem pagamentos sio contas 15 anos ¢ elimnagao)
e erseme eliminagio Para transagdes que emvolvam pagamentos de
4151 MANUTENCAO DE ELEVADORES o 5 ey eliminagan 06213 PERMUTA i P despesas  pendentes,  wtilizar — prozos  para
i i ek oy =y documentos  financerros  (aié  gulgamento  das
E UTENGAO DE AR CONDICIONADO | i ™ | 5 umo elminagao contas 1§ anos ¢ elmimnagao)
041.53 MANUTENCAO DE SUBESTACOLS E inemer | T o & 0622 REGISTRO 2 anox eliminagiin
. 3 2 an
GERADORES ot e INVENTARKS “":“tm"' 5 anos guarda permanente
\ 0 durs s 2
Sakg 2';‘:%" {AMUNIZACAO. DISINFES- Ablgomen- | - 8 anos eliminagao 062, CATALOGACAO E CLASSIFICACAQ 3 anas eliminagio
S e 0624 REFERENCIA I CIRCULAGAO 2 anos climmagdn
ista classe seii desenvolvida pelo Tribunal de = T = v =
04159 (OUTROS SERVICOS DE MANUTENGAO acondo coin o neceshade, bem  como i e bt By T
I temporalidade ¢ destinagie
o VEICUL08 063,01 NORMAS I: MANUAIS 5 anos 7 anos snarda permanente
0421 AQUISICAO : Para velculos wio adgurichss clomar upes | ams RSl e ﬁ‘"A’: b i R climinagao
2.1 COMPRA Wit | 8 i chminagao FLUXO
2,12 ALUGUIEL ',‘,','j :ﬁm: ol eliminagiio i \(xh.‘l!('lu‘tm_ RELATORIOS. LANOS. PRO u-,ijm 5 anoy S anox Luarda permanente
063.2 PROTOCOLO, RECEPCAQ, TRAMITACAOE: |, W
213 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANS- eliminogdo Paro sronsocdes que. envolvim pagamenins de EXPEDICAO DI DOCUMENTOS s s
e P s despesas  pendentes, para —
FERENCIA documentas financerros (aié pulgamentodes | 063.3 A ENCIA TECNICA > avon eliminagio
contas * S anos ¢ elimineagaio) | (A8 SETORES DEARQUIVO) &
42.2 .CADASTRO, LICENCIAMENTO. EMPLACA- Ao R o, % RELATORIONS DE ACOMPANHAMENTO S anos 5 anos gwerda permanente
nopds | Sanos eliminagdo
MENTO. TOMBAMENTO o PR 0614 CLASSIFICACAO £ ARQUIVAMENTO 2 e climmagin
423 ALIENACAO % O prazo ttal de guarda do documento ¢ de 100
- : - e ™ e DG T anos, devendo o Tribunal permanceer com
42,32 (CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANS~ oo Sl g ,;7,::““:;:.;.1.’::‘\ '“,:(’h‘.::,: ; ,’:::‘:«" ">m’m CONIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS Foantos s el exemplar por igual periodo. U outro. exemplar
Y S g o i p ‘b
FERENCIA : documentasfinancerrns (até pulgamento  das g i NORNLIN ¢
contas 1 S ans ¢ eliminag o) RS WILTL. i
e e ey T temporalidade ¢ dextinagio previstas. para. esta
3 = AD S ) i o oeemigl S I eliminagao classe
CAQ REPARQS 0035 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS | 8 anos S o scwardea permanente
R o ACOE: Mo pulgmen Para acidentes com vitmws o prazo 1ol de iy ¥ 5 D e ¥ 3 =
e ACIDENTES INFRACOES MULTAS pethisc ot o gwarda é de 20 anos, devendo permanceer em fise 63,51 EMPRESTIMOS. CONSULTAS .’.:7::::::: sloismpe
corrente enquanto em . [ilgamento - -
061 6 DESTINACAO DE_ DOCUMENTOS climinagio
0429 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A =
VIUL08 06361 ANALISE. AVALIACAO SELECAO S anos S anas senands permanente
04291 _CONTROLI DE USO DI VEICULOS 2 anon climnagon L ELIMINACAD o 2} N ol oo
291 REQUISICAO = e <00 prazu wtal de gevard do documento ¢ de 100
TS . T PRl anos, devendo o Trihunal permanceer com um
- AUTORIZACACI FARA USCOPORA Py clintnasds Wy AR i i . s exemplar, por tgual periddo. Um outro exemplor
DO HORARIO DE EXPEDIENTE igora i deverd ciompor o conpunto documental NORNLAS 1
42913 _ESTACIONAMENTO .GARAGEM 2 anas elimnag o MANUNS da swbclawsi - 06301, segvindo
5 e If'm[lmllnlmk' ¢ destmagan previstas para esta
043 INVENTARIO g s Y senarda permanente e
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRI- 063,63 TRANSFERENCIA RECOLIIMENTO 3 anos elmmagao
MONIO GUIAS DE TR ANSFERENCLA 5 anon 95 anos eliminagio
49,1 _GUARDA E SEGURANCA Stk elimnagio Ox documentosque nido cnvlvem pagamentos GUIAS DE RECOLIIENTO ke ciminacho Uma v serd encammbada oo Arquive
serdo eliminados apos | ano. / Junto com o e
049,11 SERVICOS DE VIGILANCIA s B climinagaio 063 REPRODUCAQ DE DOCUMENTOS
FAT = = et |7 0651 MICROFILMAGEM 5 anos climnagao
. SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS) s v 5 anos eliminagao STEIOR, PR MRS F ke eI e
049.13 PREVENCAO DE INCENDIOS i Ao 065 2 DISCOOTICO 5 anos - eliminagio
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g
ESTUDOS. PROJTOS F NORMAS | Samas |5 anas ewardo permanenre | i CLASSE 200
006 CONSERVACAQ DE DOCUMENTOS AUDITORI | A
060 1 ARMAZENAMENTO, DEPOSITOS 2 anos elminagao U ORIA E NSPECAO
0662 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS 1€ pulgamen- o s Para documentos que ndo envolvam pagamentos,
wndascompy [ A0S i climmar apes 2 anos
W07 INFORMATICA
< TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
07 1 PLANOS E PROJETOS S nos S anos guarda permanente a5 o sk e o ok i
7 2 PROGRAMAS § SISTEMAS S s < s ivardi pemmente
i st tilrioiog Sanos | Sanos | guanda permanenie PRAZOS DI GUARDA A
SENEALNLEY ) ASSUNTO AMANG | aroanve | DESTINACAOFINAL [ OBSERVACOES/JUSTIFICATIVAS
w07 22 MANUAIS DO USUARIO Sk o Bk pon ; T AT sowomst
(ENFAPL ARES UNICOS) 200 AUDITORIA E INSPECAQ
007 3 ASSISTENCIA TECNICA 5 anos S anon euarda permanente 710 REALIZADA PELO TCDF s |5 anon ik pomaee
X q o sera de: olke olr 1 s yL
D69 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES ion % e i i L 30 REALIZADA POR OUTH 7 o decido | S amas | gwarda permanente
A DOCUMENTACAO E INFORMACAO acordo com . necessidade. bem  comoa e 2
temporalidade ¢ destinag o 9 ITROS ASSUN | ES A até a decisdo S5 anos guarda permanente . '
, ~ ™ Jinal P
NORN AN, REGULAMEN T ACOES, DIRE TRIZ S .
071 SERVICO POSTAL
0711 SEDEX CLASSE 300
o e wlcesmn s %
W NACIONAL o | s i PRESTACAO E TOMADA DE CONTAS
07112 INTERNACIONAL. o 1 oo elminag o
0712 SERCA (MALOTE) ool M elimimagiio 3 - ot
TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
a7, MALA OFICIAL "fﬁﬂm:’ % ool eliminagho 3 TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
o719 RVICOS POSTAIS W] i simos eliminagao
:u" = PRAZOS DE GUARDA NUBANGA
072 SERVICO DE RADIO o, ped Y ORES eliminagan ASSUNTO ARV | g | DESTINACAOFINAL | o OBSERVACOES/AUSTIFICATIVAS
3 SELORIAL +HNTRAL SUTOR I
o1 INSTALACAO. CONSERVACAO. REPARO | 4/ mm | 5 g eliminagao e 300 E DA DE CON
074 SERVICO TELEFONICO, FAX. TELEX AU ] e S =3 300.1 _PROVISAO DE QUITACAO 5 anos 2 anos guarda permanente
' gamcn. ESTAC dectsda rmanes
o7 INSTALACAO CONSERVACAO REPARQ | o /omen | g0 i v RESIA N G2 i ! s s
320 OMADA DE C NU, el L uarda permanente ; '
" D - s Rl e = i
0742 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS A eliminagdo = = == CiA W deciis | i
: final lgamenta dat g
o CONTAS TELEFONICAS Ao |- g eliminagao e 5 by o P i
075 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS. VOZ | cpcamen | 5 = : i - AL PRIMENTO DE FUNDOS |
F IMAGEM i it s : - e inte —
- + S unas
07  OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNI- Esta classe serd desenvolvida pelo Tribunal de 350 SUBVENCAQ, AUXILIO E CONTRIBUICAQ | wéadecisdo | aiwe
COES acordo com a necessidade. bem como a s A i
temporalidede e destinagao. W‘ !::‘a- eliminagao
W0 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADME J 390 DI S ASSUNTOS REFERENT!
STR, RA PRESTACAQ E TOMADA DE CONTAS
1 ACOES JUDICIAIS 5 anos S anus uarda permanente | Y PRORROGACAO DE PRAZO T —_— r —[ et o 17
CLASSE 900
ASSUNTOS DIVERSOS
TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
a TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
MUDANGA
ASSUNTO DESTINACAQ FINAL 3 OBSERVACOES/USTIFICATIVAS
- sUrowi:
90 ASSUNTOS DIVERSOS .
i 910 SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENA- 1 ano eliminagio—
CLASSE 100 GENS e
- v 1 PLANEJAMENTO. PROGRAMAGAO, DISCURSOS, PALESTRAS % "
FISCALIZACAO 1 TRABALIOS APRESENTADOS POR TECNICOS DX ORGAO Symon oy ol peymcnente : 2
920 CONGRESSOS, CONFERENCIAS. SEMINARIOS = =
SIMPOSIOS, ENCONTRQS. CONVENCOES, 1 ano = eliminagdo
CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS
TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL " % A, PALESTRAS
o TARELA DF, THMPORALIDADE DE IOCUMENTOS 1 TRABALIION APRESENTADOS POR TECNICOS 1X) ORGAC Siawon § s il povimi
230 EI:I_B& _SALOES .EXPOSICOES, MOSTRAS, iano eliminagio
PRAZOS DIE GUARDA AN : FESTAS
ASSUNTO Ao wamwe | DESTINACAOFINAL | 1 OUSERVACOESAUSTIFICATIVAS PLANKJAMENTO, PROGRAMAGAO. DISCURSOS. PALESTRAS
e i i ; TRAR MK APRESENTAROS POR TECNICOK DO GRGAO 3 anos 5 anon e persimianis
o CON 1 amo eliminagao
[ "CONTAS DO GOVERNADOR S anon T anos tarda permanenie SRR UKL, HESTAR, HABTO DI RS ghandi prrmanemie
CANDIDATOS, RTLGAMENTO DA BANCA. TRABALIOS §
0.2 COURANGCA EXECUTIVA T e CONCORRENTES. PREMIACAO K RECURSOS S anos s 0
conchurir da | plgamentn des L
» cnhrunga comters ammens Ruarda permanente » 940 VISITAS S 1 ano eliminagao
L D . »
T ATONECONTHATOS - ' ; 70 ASSUNTOS TRANSITORIOS
. i _CARTAS DE APRESENTACAO E RECOMEN-
i “CONTRATO. CONVEENIO & DEMAIS i | A 3 4 Sminache
fiml P —— DACAO
ANETES e v (i) 992 _COMUNICADOS E INFORMES 1ano eliminagio
n LICITACAO L AR 93 _CONVITES DIVERSOS : 1 ano eliminagdo
. o il ro— w4 FELICITAGOES, AGRADECIMENTOS. PESA- o e
3 Sl :DIDAS ane eliminag:
u ATA DEORGAO COLEGIALO it o i
ol ot 95 _PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES 1 ano eliminagio
n-iu" oy eliminagio
+ S amos - > .
e "BAUANCETE § DEMONSTRATIVO e | e 9% - JASSOCIAQOES: CULTURAIS. BB AMIGOSE 1 ane elminagio
fimal mlgamenta iy DE SERVIDORES
e g 997 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMA- e s
s NOTA DEEMPENHOOU RELATORIO o adecuda | o COES DIVERSAS
il bt et
SISCOEX o s eliminogio
S s
ny JOUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ATOS | o adrcisds -
E CONTRATOS cvntas amars eliminagio
§ S wmos
120 ATOS SUJEITOS A REGISTRO
121 APOSENTADORIA i |95 anns S Quandes s fratar de documentes referentes o
S baw zn..;mm Giovernadores do GDI, serd de guarda permanente
122 I‘ENSxO CIVIL ' a decisde | 9§ anos elimnagdo
_fimal + 1 o
123 REFORMA i adecisda | 9§
: final + ] ana anos TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL
elmmagao «* TABELA DE TEMPORALIDADE Y, DOCUMENTOR
124 "PENSAO MILITAR b e |98 s
fod s J oo
climinagao
125 "ADMISSAQ DE PESSOAL [TITTT e T —
Jind 1 | ano )
ehminagao SERIES DE DOCUMENTOS .
AUDITORIA, DENUNCIA OU TNSPEGAC e adocrio | 30 anas
i L s
climmagan « SR < -
L i s 1. Sdo de valor permancnte as séries documentais originais, que deverdio scr transferidas ao Arquivo Central. Quando da mudanga de suporte,
TONSTTTA e |30 oy devera ser preservadd o original. o
eliminagido
TRORROGACAG T FRAZD gy s 2. As séries documentais (copias) cujos originais se nos p poderio ser digitalizadas c/ou imadas ¢ apos, cli
1251 "CONCURSO PUBLICO e climinagao
126 "ACORDO COLETIVO DE TRABALHO e I climinagao
129 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ATOS | v devsdo | s climinagao OBSERVACOES:
SUJEITOS A REGISTRO i 1. O arquivo central, apos preenchida a Listagem de Eliminagio de Documentos, devera submeté-la a Comissdo Permanente de Avaliagio de
19 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A Documentos. Caso algum desses documentos scja avaliado pela Comissdo como relevante para o TCDF, podera ser considerado de valor
FISCALIZAC, Histérico-Cultural.
901 "CONSULTA i |30 s
: P -
: e 2. “Terdo guarda permancnte, independentemente do assunto, todos constarem das Sumulas de Jurisprudéncia
: g i c o, 08 processos as Samulas de Ju ou que
190.2 DENUNCIA i o decsdo |30 anos climmagae = 5 #
L - originarem decisdes de cariler normalivo.
(TR} DILIGENCIA™ d - e
inal
elinmmagio
1904 REPRESENTAGAO e deenida [ climinacaa
G sl as
f
W T B . T

R > - 2 - SR -
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CAESB

A EMPRESA DE SANEAMENTO
MAIS EFICIENTE DO PAIS.

Mais uma conquista do Governo Democratico e Popular.

Sl
1@ caesb

Para atingir a meta de 1005 de "% Vi G

abastecimento de 4gua no T we K B, MR W% mh Wk e
Distrito Federal, a Caesb esta CAESB.-OF 1‘

. COPASA - MG
implantando um grande SANEPAR - PR
2 CESAN -ES

programa para redugiao d_as Frvenies
perdas, com a recuperagao de SABESP - 5P

6 : = d SANEAGO - GO
reservatérios, estagoes de CAR-
tratamento e maior agilidade C*°€°EA-L°‘ i
na manutengdo de milhares CORSAN- RS

de quilémetros de rede. e

|
!'
|
CEDAE -RJ '
i
l
|
|

O resultado desse trabalho é SANESUL - MS
i e . SANEMAT - MT
visivel no comparativo ao lado.
Mas esse programa s6 serd SANACRE - ‘ﬁc
totalmente vitorioso se contar AGESPISA - PI
ici 3 CAGEPA - P8
com uma participagdo L
importante: a sua. Fique de EMBASA - BA
COMPESA - PE
olho nos vazamentos em sua COSANPA- PA
casa e evite, de toda forma, CAEMA - MA
: COSAMA - AM
o desperdicio. CAERD - RO

mm Perdas de faturamento

GDF

Tramacrito s Gasese Mercuseil de 12.05.97  Fore: WEA

Brasilia esta cada vez
‘mais legal. Da gosto
'VIVEr assim.

O Governo Democrético e Popular estd tornando o Distrito
Federal cada vez mais legal. Para isso foram criados projetos
como o Morar Legal, do IDHAB, que esté regularizando lotes em
varias cidades e abrindo portas para a cidadania. Em nome de
uma Brasilia melhor, o governo agiu com firmeza no caso da

invasGo da Estrutural, mostrando que o respeito a lei é

fundamental para a construgGo de um futuro digno. Outro
exemplo é a legalizagdo da Feira do Paraguai. Assim, da gosto
viver em Brasilia.

GOVERNO

(A DEMOCRATICO
E POPULAR

eV GIDF

- « - - - e - e e e e e e S m e e ~ = T EI i e o o ]
- B A T W P T W VR W 0N M (X O N W W W W - - - - - PR TEEBEN R SRR DS WS
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EM BREVE VOCE VAI VER QUE VALEU A PENA.

ESTAMOS CUMPRINDO
MAIS UM COMPROMISSO.

O Governo Democrdtico e Popular,
através da Novacap, estd recuperando
180 quilometros das principais vias
do Plano Piloto. Uma d4rea onde
circulam mais de 200 mil veiculos por
dia, que nunca tinha sofrido uma
reforma de verdade.

A Novacap estd usando a tecnologia
mais moderna do mundo para a
recuperagdo de asfalto, com um
investimento de apenas
R$ 8 milhoes: metade do que se
gastaria com os métodos tradicioﬁais.
E os recursos economizados serdao
empregados em obras de infra-
estrutura nas demais cidades do
Distrito Federal.

Quanto maior ¢ a obra, maiores sao os
transtornos que ela causa a
populagao. Em compensagdo, maiores
serdo os beneficios. Por isso, a gente
pede a sua compreensao. Nos préximos
meses, vocé vai notar que as vias e 0

transito estarao muito melhores. E vai

- My GOVERNO

perceber que o incémodo passa, mas a Secretaria a DEMOCRATICO

E POPULAR

NOVACAP de ‘ ‘ GDF
oW O 00 BUSL seguranga fica. Obras -




