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1 Introducéo

Quando pensamos em arquivo, a primeira coisa que vem a mente é
organizacdo, o que ndo acontecia na empresa Daktari, local onde o projeto foi
implantado. Depois de quase vinte anos de existéncia a empresa continuava

com um sistema precério para a guarda de documentos.

Guardar e buscar documentos tornou-se um desafio para os funcionarios.
Com a analise dos materiais, e de tudo o que estava arquivado foram definidos
métodos para a organizacdo do arquivo. Métodos simples foram escolhidos
porque o tamanho do arquivo e da massa documental sdo relativamente
pequenos. Outro fator eu levou a esta decisdo é o fato de que as pessoas que

tomarédo conta da manutencéo do acervo, sao leigos no assunto.

A autora Marilena Leite Paes (1997), que foi uma das fontes de pesquisa
para o desenvolvimento deste projeto, afirma que o arquivo € a acumulacéo
ordenada de documentos. Buscamos seguir este conceito a fim de manter a

utilidade dos documentos criados e usados dentro da empresa.

Iniciamos com a visita ao arquivo para levantamento de dados através de
analise do arquivo e entrevistas com os funcionarios da empresa. Foi
registrado a situacéo inicial do arquivo para que se pudesse comparar com 0
arquivo reestruturado depois. Cada documento foi cuidadosamente analisado e
estudado na etapa da classificacdo documental.

Logo apds, ja conhecendo o problema real do arquivo da Daktari,
estudamos uma solucdo que fosse aceitavel levando em consideracéo
diferentes fatores como: quem irA manusear o arquivo; qual o nivel de
conhecimentos arquivisticos destas pessoas; qual o grau de complexidade
pode ser aplicado na organizagao deste arquivo, especificamente, para que a
organizacdo possa ser mantida a longo prazo e que tipo de investimento a

empresa esta disposta a fazer para que a reestruturacao seja realizada.



2 Analise do ambiente

2.1 Historia

Daktari € uma distribuidora de ragBes e produtos veterinarios que foi
fundada em 1992 por trés socios que ja trabalhavam no ramo de alimentos
para animais, mas que conseguiram identificar na época, a falha que havia no

setor de distribuicdo da mercadoria, e decidiram arriscar-se.

Apés a consolidacdo de alguns contratos, um dos integrantes da
sociedade comprou a parte dos outros sécios e se tornou o Unico proprietario

da empresa.

A Daktari sempre foi reconhecida pelo mercado como uma empresa
confiavel, de pessoas atenciosas e produtos de qualidade; e foi assim que ela
conquistou seu lugar em Curitiba. A distribuidora esta localizada atualmente no
bairro Higiendpolis, um local perto da BR 116, o que facilita a locomoc¢ao dos
caminhdes que estdo sempre carregando a mercadoria para levar até seus

clientes, ou descarregando o que vem dos fornecedores.

2.2 Missao

A sua missao é a de receber e entregar a mercadoria escolhida até os
clientes em bom estado, ajudar os fornecedores com gquem tem contrato a
vender e promover seus produtos, trazendo assim lucro ndo sO para a
distribuidora, mas para as fabricas também. Para beneficio dos clientes, além
da qualidade dos produtos, a empresa busca bons precos, apresentando
sempre um custo-beneficio de maneira que saiam fornecedor e cliente

satisfeitos.

Sendo uma empresa de pequeno porte, a Daktari tem em média dez

funcionarios, que se dividem em: financeiro, onde ocorrem a criacdo dos



boletos, cobrancas, pagamentos e controle de caixa; faturamento, onde séo
recebidos os pedidos e se analisa se ha produtos em estoque; estoque, que
cuida da contagem da mercadoria, do abastecimento dos caminhdes, descarga
de mercadorias que chegam das fabricas e da organizacdo dos mesmos dentro
do barracéo; administrativo, que cuida das compras, da comunicagado com 0S
fornecedores, controle de todos os outros setores, resolu¢cdo de problemas de
todas as areas, contato com os bancos e o escritorio de contabilidade, compra
e manutencao da frota de entrega; vendas, que mantem a comunicacdo com o
cliente, tira os pedidos e manda para a distribuidora, ela também ouve
eventuais reclamacfes e busca solugdes. Vendas € a voz dos clientes na

empresa.

2.3 Organograma

Faturamento

Vendas

Gerente
administrativo

Estoque

Entrega

Limpeza

Fonte: Autoras/2012

O gréfico acima mostra como esta organizada a empresa Daktari. O
gerente é ligado a todos os setores, inclusive o setor financeiro, que é onde o
arquivo esta localizado. Os demais setores nédo tem acesso ao arquivo.



3 Objetivos especificos

3.1 12 Etapa: Visita ao arquivo da empresa para levantamento de dados

Em outubro a empresa foi visitada para analise da situacdo em que se
encontrava o arquivo inicialmente. Foi feito um detalhamento descritivo dos
itens que estavam sendo guardados no espacgo destinado a arquivo. A lista
com a descricdo do arquivo em seu primeiro estado e fotos encontram-se nos
apéndices deste relatério. Foram encontrados documentos da empresa,
documentos pessoais do dono da empresa, equipamentos que ja ndo sdo mais
usados como telefones celulares e palmtops ocupando um espaco que nao €
destinado a tal fim, pastas com documentos misturados e algumas pastas
vazias. As pastas no arquivo ndo tinham uma etiquetacdo padronizada. Nao
estavam organizadas por assuntos, tampouco havia uma organizacdo légica,
alfabética ou cronologica. Havia itens que deveriam estar no arquivo
permanente e também papéis e materiais que hem mesmo deveriam ser parte
do arquivo, poderiam ja ter sido descartados evitando o acumulo
desnecessario da massa documental.

Paes afirma que:
Uma das vantagensda técnica de arquivo € capacitar o0s
responsaveis pelo arquivamento para um perfeito trabalho de selecéo
dos documentos que fazem parte de um acervo, ou seja, separacao

dos papéis que possuem valor futuro, contendo informacdes valiosas,
dos documentos indteis. (PAES 1997, p. 42)

Foi observada a necessidade de uma adequacdo na iluminacdo do
ambiente em que se encontra o arquivo. Nao h4 um foco de luz na sala do
arquivo o que dificulta a busca por documentos desejados, ja que o ambiente
tem pouquissima luz externa.
A empresa destinou um espacgo no andar superior ao arquivo permanente.
Paes (1997) diz que:

De igual importdncia para o bom desempenho das atividades de

arquivo é a escolha do local adequado, quer pelas condigfes fisicas
que apresente - iluminacdo, limpeza, indices de umidade,



temperatura-, quer pela extensao de sua area, capaz de conter o
acervo e permitir ampliacdes futuras. (PAES 1997, p. 43)

3.2 22 Etapa: Classificagcao documental

A especialista em arquivos Marilena Leite Paes (1997) afirma em sua
obra "Arquivo: teoria e pratica" que uma solu¢cdo para o arquivo de uma
instituicdo deve ser criada depois de analisada a estrutura, 0s objetivos e

funcionamento da mesma para que se possa suprir sua real necessidade.

Nesta etapa do trabalho foi analisado o género de documentos a serem
mantidos pela Daktari. Também se observou que tipo de arquivo seria mais
propicio ao ambiente em que se encontra. Segundo definicdo de Paes (1997),
0 arquivo corrente é o conjunto de documentos em curso ou uso frequente.
Este tipo de arquivo pode também ser denominado arquivo de movimento. A
conclusdo foi que o arquivo localizado no escritério deve ser um arquivo

corrente, devido ao facil acesso para busca de documentos no dia a dia.

O arquivo permanente, que por definicdo da mesma autora ja citada, é
aguele em que se preservam 0s documentos respeitando a destinagéo
estabelecida em decorréncia de seu valor probatério. Este, esta localizado em
outro andar do prédio. Nele serdo mantidos os documentos que nao sao
acessados com frequéncia. Os documentos do arquivo intermediario seréo
periodicamente realocados no arquivo permanente, conforme o decorrer do

tempo e a frequéncia do uso dos documentos.

Foi necessario 0 uso da tabela de temporalidade para a realocacao de
documentos. A tabela foi publicada pela Conarq e é um instrumento de
destinacdo de documentos arquivisticos que visa eliminar ou guardar por um
determinado periodo de tempo, documentos especificos. A mesma se encontra

nos anexos deste relatorio.
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3.3 32 Etapa: Escolha dos métodos de organizacéao

Analisando a empresa e suas necessidades relacionadas ao arquivo,

foram definidos os métodos que seriam implantados.

Como primeiro tipo de classificacdo foi utilizada uma das teorias
conhecidas em Arquivologia, que é a ciéncia que estuda as funcgdes do
arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante a
atuacdo da pessoa responsavel sobre os arquivos, a teoria das trés idades,
criada pelo francés Jean Jacques Valette em 1973. Esta teoria comeca a

setorizar os documentos por seu tempo de existéncia.

Segundo o Dicionéario de Terminologia Arquivistica (DTA 1996, p. 6), do
Conselho Nacional de Arquivos do Brasil (Conarq), Arquivo corrente € o:

"Conjunto de documentos estritamente vinculados aos objetivos
imediatos para os quais foram produzidos e recebidos no
cumprimento de atividades fim e meio e que se conservam junto aos
orgédos produtores em razao de sua vigéncia e da frequéncia com que
séo por eles consultados. (Conarqg, DTA 1996, p. 6)

Essa idade diz respeito a producdo do documento, tramitacéo,
finalizacdo do seu objetivo e guarda.

Arquivo intermediario (segunda idade), conforme (DTA 1996, p. 7), diz
respeito aos documentos acessados com menos frequéncia do que os
documentos no arquivo corrente. Estes documentos aguardam, em depdésito de

armazenamento temporario, sua destinacao final.

Os documentos sdo ainda conservados por motivos administrativos,
legais ou financeiros. E uma fase de retencdo temporaria que se da por razdes

de precaucao.

Dicionario de Terminologia Arquivistica, (DTA 1996, p. 8), diz que arquivo
permanente (terceira idade) se resume a um “Conjunto de documentos

custodiados em carater definitivo, em funcdo do seu valor’. E formado de


http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Dicion%C3%A1rio_de_Terminologia_Arquiv%C3%ADstica&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Arquivo_intermedi%C3%A1rio&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Dicion%C3%A1rio_de_Terminologia_Arquiv%C3%ADstica&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/wiki/Arquivo_permanente
http://pt.wikipedia.org/wiki/Arquivo_permanente
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documentos produzidos em geral hd mais de 25 anos pelas instituicbes

administrativas publicas ou privadas.

Os documentos presentes no arquivo sao dos mais variados possiveis.
Ha uma grande quantidade de e-mails impressos, notas fiscais, contas ou
cartas enviadas pelos bancos além de declaracdes, copias de documentos,

contratos, planilhas de preco, conciliacdes e outros.

Foi separado, assim, uma gaveta sO para documentos correntes, e
outras duas para documentos intermediarios. O arquivo permanente nao ficara
no mesmo moével. A quarta gaveta ficara destinada a armazenar o0s
documentos relacionados aos caminhdes da frota da Daktari. Esta destinacéo

especifica foi feita a pedido do proprietario da empresa.

Como segundo passo, foram analisados os documentos de cada pasta
para identificar corretamente o assunto e comecar a organizagcao dos
documentos. Existem varias técnicas avancadas para a busca e guarda de
documentos, como por exemplo, SIGAD, que como definicdo do e-ARQ Brasil
(2006) “E um sistema informatizado desenvolvido para produzir, receber,
armazenar, dar acesso e destinatar documentos arquivisticos, no qual se
podem aplicar planos de classificagdo, controle de versdes, controle de prazos
de guarda e destinacdo e procedimento de acesso aos documentos, mas com
base no baixo conhecimento sobre arquivo dos funcionarios e pelo fato do
arquivo da empresa ser pequeno, ser organizado por nomes e nao necessitar
de indices, a opcao escolhida foi a ordem alfabética como principal método de
organizacdo, por facilitar todos o0s processos de arquivamento, tanto na
inclusdo de novas pastas e documentos, quanto na busca, pois a consulta &

l6gica e direta.

Alguns relatorios que sao armazenados no arquivo sao gerados
mensalmente e por isso € necessaria também uma divisdo com ordem

cronoldgica.
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Partindo do método alfabético, as pastas foram classificadas em ordem
dicionaria, também chamada de ordem enciclopédica. Esse método contempla
a organizacdo dos documentos separados por assuntos ou titulos gerais,

dispostos alfabeticamente, obedecendo somente a sequéncia das letras.

3.4 42 Etapa: Implantacao do projeto

Na primeira visita foi feita uma producdo fotografica e comecamos
tentando identificar os documentos, analisando cada pasta e o que cada uma
continha.

Usando a tabela de temporalidade (que pode ser encontrada no
anexo deste trabalho) para classificacdo dos documentos, foi decidido quais
seriam o0s documentos que voltariam para o arquivo e quais poderiam ser
descartados.

Depois de eliminar uma grande quantidade de massa documental inutil
e obsoleta, comeca a identificacdo de cada pasta, como mostra o apéndice A.
Foram analisados o0s assuntos que descreviam cada pasta e se os documentos
inseridos nelas estavam de acordo, e além de excluir algumas e criar novas
pastas, algumas foram unificadas ou desmembradas de acordo com a origem e
finalidade de cada documento.

A ordem estabelecida foi a ordem dicionéria, onde a organizacéo é feita
baseada nos assuntos que resumem cada pasta.

Como elemento complementar e agente facilitador para este caso, foi
incluido em cada etiqueta de identificagdo das pastas o numero referente a
cada gaveta, ou seja, a pasta que tiver o numero 1 ficard na primeira gaveta, a
pasta que for identificada com o numero 2 ficard na segunda gaveta e assim
sucessivamente.

O motivo das pastas serem numeradas € que havera uma ordem
alfabética exclusiva para o arquivo corrente, que ficara localizado somente na

primeira gaveta. Ja para o arquivo intermediario, usaremos a segunda e
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terceira gaveta que compartiiham da mesma organizacao alfabética. A quarta
gaveta, foi destinada somente a documentos relacionados a frota da empresa.
Depois de planejadas todas as a¢fes a serem tomadas, excluidos os
documentos que nao precisavam ser arquivados e organizados todos os
documentos que restaram, foi contabilizado o material a ser usado para esta
reestruturacao. Foi feito um levantamento de pregos e o orgamento abaixo foi

apresentado ao gerente mostrando o que seria necessario para a modificacédo

do arquivo.
Material Finalidade Valor Unitério | Quantidade | Valor a ser gasto pela Daktari
Caixa p/ arquivo permanente |Arquivo permanente R$ 0,23
Etiquetas adesivas Arquivo intermediario e corrente | R$ 9,90 2 pc R$ 19,80
Pasta plastico em L Arguivo corrente R$ 0,80 20 R$ 16,00
Pasta supensa - papelao Arquivo corrente e intermediario | R$ 0,78
Saco plastico p/ folhas Arquivo intermediario R$ 0,15 50 R$ 7,50
Visor para pasta Arquivo corrente e intermediario | R$ 6,50 1cx R$ 6,50
Total R$ 49,80

Fonte: Autoras/2012

Na tabela acima, existe uma relacdo de materiais e precos que foram
aprovados. A compra dos materiais foi efetuada e o projeto pode continuar.

Na reestruturacao foram usados materiais simples e que as pessoas da
empresa ja estavam habituadas a ver ou usar. As pastas suspensas que ja
existiam no arquivo foram reutilizadas. Novos visores para a identificagdo das
pastas foram adquiridos, estes ficardo apoiados em pequenos furos especificos
ja existentes nas pastas e que servem para a rapida localizacdo. Foram
comprados também sacos plasticos, especiais para o armazenamento de
folhas, para fazer a subdivisdo das pastas de papeldo dispostas nas gavetas 2
e 3. Os sacos plasticos também ajudam a manter os documentos em bom
estado, evitando o acumulo de sujeira ou a perca de papéis. Para a primeira
gaveta, foram escolhidas pastas em L para a subdivisdo, pois facilitam o
manuseio e ajudam a manter o documento em bom estado. Para a
identificacdo destas pastas plasticas usadas para fazer as subdivisfes, foram
usadas etiquetas adesivas. Buscando seguir um padrdo, as etiquetas foram

todas digitadas.
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3.5 52 Etapa: Treinamento dos funcionarios

PAES define em sua obra Arquivo Teoria e Pratica (1997) os atributos
de uma pessoa indicada para trabalhar com arquivos. A pessoa deve
apresentar boas condi¢cbes de saude, paciéncia, discricdo, espirito de equipe
habilidade para lidar com o publico, discernimento, imaginacdo, poder de
analise e de critica, poder de sintese, espirito metddico, honestidade,

atencao,e entusiasmo pelo trabalho.

Levando em consideracdo estas qualidade a melhor solucdo para o
arquivo da Daktari serd colocar como responsaveis pelo arquivo o Sr. Léo
Pedrinho, porque ele, sendo o dono da empresa, tem conhecimento da
organizacdo da instituicdo, juntamente com a funcionaria Angela Yamasaki,
gue € uma pessoa organizada, atenta, com discernimento e tem boa habilidade

de classificagao.

Segundo PAES (1997):

Dentre as indmeras e inegaveis vantagens de um sistema
centralizado oferece, citam-se: treinamento mais eficiente do pessoal
de arquivo, maiores possibilidades de padronizacdo de normas e
procedimentos, nitida delimitacdo de responsabilidades, constituicdo
de conjuntos arquivisticos mais completos, reducdo dos custos
operacionais, economia de espaco e equipamentos. (PAES, 1997, p.
37)

Uma das dificuldades que encontradas foi quanto a organizacéo
estabelecida pelo gerente e a dificuldade de manter uma classificacédo logica e
acessivel a todos que utilizavam o arquivo. Depois de pronta a nova estrutura,
0s responsaveis pelo arquivo foram instruidos sobre como usa-lo de modo que
se mantenha a ordem, que € um dos principais objetivos deste instrumento na

organizacao, e o principal objetivo da implantacdo deste projeto.

Foi transferida a obrigacdo de guardar as pastas e documentos no
arquivo a funcionaria, que é naturalmente muito mais organizada e que ajudou
e viu de perto o processo de reestruturacdo do arquivo. Ela é quem tem mais

tempo para determinada funcao.
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As pastas ou quaisquer documentos que forem retirados do armario
dever&o ser colocados em uma caixa especifica sobre a mesa de Angela. Ela,
em outro momento do dia, analisara o documento e fard o procedimento

correto da guarda.

Ao longo da organizacdo do arquivo foi explicado cada meétodo

implantado, e a maneira correta de utilizagdo do arquivo.
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4 Metodologia

A metodologia € um conjunto de abordagens, técnicas e processos
utilizados pela para formular e resolver problemas de aquisicdo objetiva do

conhecimento, para a solucado de um problema de uma maneira sistemética.

Para a efetivagdo do projeto de reestruturacdo do arquivo da Daktari

foram usados os seguintes métodos de pesquisa:

Visita Técnica: No primeiro momento, foi realizada uma visita a

empresa Daktari para conhecimento e analise do arquivo.

Entrevista: Durante a visita os funcionarios e dono da empresa foram
entrevistados para que pudessem expor o problema e a necessidade que

sentiam com relagéo a organizac¢do do arquivo.

Producédo e analise fotografica: O arquivo foi fotografado para registro

de sua situacéo inicial e comparagao posterior a reestruturagao.

Andlise documental: Os documentos foram cuidadosamente
analisados, avaliados e classificados de modo que sO permanecessem 0S

documentos importantes de verdade no arquivo da empresa.

Levantamento bibliografico: A base tedrica do conhecimento de
arquivistica foi consultada em literatura especifica do assunto. Sites oficiais da

area e sites relacionados também foram consultados.
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5 Consideracdes finais

O propésito deste projeto foi o de avaliar um problema real dentro de
um contexto empresarial, e trazer, dentro dos conhecimentos e tecnologias
existentes em arquivistica, uma solugcéo possivel para a melhora do arquivo da

empresa Daktari.

O problema foi avaliado e cuidadosamente estudado e foi escolhida
uma solucao dentro das condicdes e verdadeiras necessidades da empresa. A
preferéncia foi por métodos mais simplificados e de baixo custo, mas que

proporcionassem ordem e condi¢cdes de conservagao para os documentos.

A nova estrutura do arquivo é um beneficio para a empresa uma vez
que a busca por documentos ficou muito mais facilitada. As orientacdes
presentes em cada pasta, como o numero nas etiquetas de identificacdo séo
muito Uteis, pois aceleram o processo de guarda, indicando diretamente em
qual gaveta o documento devera ficar. A equipe da empresa hoje esta
orientada a como proceder com o0 arquivo de maneira a conserva-lo e
aproveita-lo melhor. O modo simples como estad organizado visa facilitar o
trabalho cotidiano no escritério, e facilita também o processo de compreensao
do arquivo para que futuros colaboradores continuem o trabalho de

manutengao do arquivo.

A reforma no arquivo melhorou também o aproveitamento de tempo na
empresa, agora 0 tempo economizado no manuseio do arquivo pode ser

direcionado a outras atividades.

A perda de documentos € algo que deixara de existir na empresa com
este novo processo de guarda. Agora, documentos importantes possuem
copias, estdo em seus devidos lugares e armazenados da maneira correta para
que o material ndo seja danificado com a ag¢do do tempo e do proprio

manuseio.

De acordo com o proprietario, todos ficaram muito satisfeitos com os

resultados do projeto.



18

Referéncias

Disponivel em:
<http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/Media/resolucao_14.pdf>. Acesso
em: 20/11/2012 as 14:35min.

Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8159.htm>. Acesso
em: 17/12/2012 as 10h30min.

Disponivel em:
<http://www.documentoseletronicos.arquivonacional.gov.br/media/e-arg-brasil-
2011-corrigido.pdf>. Acesso em: 19/12/2012 as 11h45min.

Disponivel em: <http://professor.ucg.br/ _metodologia_cientifica.pdf>. Acesso
em: 18/02/2013 as 15h30min.

PAES, Marilena Leite. ARQUIVO: teoria e pratica. Rio de Janeiro: 1997

INNARELLI, Humberto Celeste; DE SOUZA, Renato Tarciso Barbosa; DOS
SANTOS, Vanderlei Batista. ARQUIVO. Senac: 2008


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8159.htm
http://professor.ucg.br/siteDocente/admin/arquivosUpload/3922/material/Willian%20Costa%20Rodrigues_metodologia_cientifica.pdf
http://www.google.com.br/search?hl=pt-BR&tbo=p&tbm=bks&q=inauthor:%22Humberto+Celeste+Innarelli%22
http://www.google.com.br/search?hl=pt-BR&tbo=p&tbm=bks&q=inauthor:%22Renato+Tarciso+Barbosa+de+Sousa%22
http://www.google.com.br/search?hl=pt-BR&tbo=p&tbm=bks&q=inauthor:%22Vanderlei+Batista+dos+Santos%22

6 Anexos

APENDICE A — DISPOSICAO DAS PASTAS
ANALISE DO ARQUIVO EM 25/10/2012

12 GAVETA
1. Sem nome. Pasta de documentos de seguro de vida.
2. Zoo BR (fornecedor)
3. Huggy (fornecedor)
4. Banco do Brasil (faturas)
5. Depositos/Transferéncias bancarias
6. Seguro dos carros
7. Documentos Contabilidade (NFs)

8. Bancos e carteiras

©

Bonificacao e trocas
10.Dakvet (empresa desativada)
11.Vita Raca (fornecedor)
12.Bio Base

13.Contrato social Daktari
14.Fax emitidos

15.Extratos de financiamentos
16.Divida Guabi (fornecedor)
17.Procuracgéo

18.Controle de cheques capturados

19



19.Protestos
20.Caixa EconOGmica
21.Sem nome (encerramento de contas no bradesco)
22.Nutriceres (empresa irma)
23.Registro imoveis
24.Sem nome (documentos claros)
25.Titulos baixados
26.1tau
27.Pastas vazias
28.Documentos soltos na gaveta
238 GAVETA
1. Pasta Léo
2. Sem nome (Cheques depositados)
3. Pasta de plastico vazia
4. Ceva (Fornecedor de medicamentos)
5. ACP (Associacao Comercial do Parana)
6. Notas fiscais (Diversas)
7. Outros contratos
8. Documentos Léo
9. ARZ 1097 (Caminh&o agregado)
10.AUB 6835 (Caminhao agregado)

11.Daktari transportes



12.Sem nome (Documentos dos caminhdes)
13.MED 1298 (Caminhao agregado)
14 . Julio

15.Angela

16.Documentos — Programa novo
17.Extratos C.C.

18.Protocolos uniformes

19.Casa Mucuri

20.Representantes Daktari

21.Sem nome (CADASTRO DA ANTT)
22.Contrato aluguel e sistemas
23.Cledson

24 Eliete

25.Marcas e patentes

26.Larissa

27.Ex-funcionarios

28.Pedro Ferrari

29.Dr. Reginaldo

30.Valquiria

31.Motorista Marcos

32.Alexandre

33.Valdeci

21
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34.Sem nome (RECIBOS DE BONIFICACAO AO CLIENTE)

35.Luis JOSE

36.Cancelamento de contrato

37.Diversos

38.Sem nome (HISTORICO ESCOLAR)

32 GAVETA

8.

9.

Pasta vermelha - Cheques (DO BANESTADO 1996)

Muitos papéis enrolados em um elastico — Comprovante de pagamentos

e recibos

1 celular, palmtop, grampos para pastas e 3 caixas
Financiamento de um carro ja quitado

IPTU da propria casa e da empresa

Pedidos Vita Raca

Comprovantes de movimentacdo bancarias (em um plastico)
Romaneio de entrega

Conciliagdo dos caminhdes

10. Cancelamento da empresa Agroceres

11. Pagamento da DARF

12. Conta de luz da propria casa

13. Documentos pagos

14. Pasta vermelha de papel — Protestos de 1999
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15. Caixas de som

16. Cabos de celular

17. Carregador de celular

42 GAVETA

1.

9.

4 PALMTOPS E CARREGADORES
ENVELOPE COM DESPESAS DE 2012 PAGAS

CAIXAS VAZIAS DE CELULAR

CONCILIACAO DE CAMINHAO

RECIBOS DE COMBUSTIVEL

NF E RECIBOS JULHO 2012 (ENVELOPE DE PAPEL GRAMPEADO)
SOM PARA CARRO E SUPORTE

ALBUNS DE FOTOS DA EMPRESA, CLIENTES, FESTAS, EVENTOS
PROMOCIONAIS

VALE REFEICAO

10.REGISTRO DE PONTO

11.BLOCO EM BRANCO — NOTA DE DEBITO ACP



APENDICE B — NOVA DISPOSICAO

12 GAVETA
Banco do Brasil
Contabilidade
Documentos Léo
Forn. Huggy
Forn. Zoo BR
Forn. Bio Base
Forn. Ceva
Notas Fiscais

Proc. Bancarios

22 GAVETA
Advogados
Associacoes

Boletins de ocorréncia
Bancos Diversos
Contratos

Daktari Comércio
Dakvet

Despesas Gerais

24



Divida Guabi

Doc. Empresas
Doc. Pessoal
Forn. Vita Raca
Frota

Func. Adm.

Func. Entrega
Func. Ex- func.
Func. Vendedores

Juizados Especias

32 GAVETA
Marcas e Patentes
Nutron
Procuracoes
Protestos

Rhede Sistemas
Seguros

Seguro de Vida

42 GAVETA

Documentos Caminhdes

25



Financiamentos
Recibos Combustivel
Seguros
Jundiai
ARZ-1097
AUB-6835
MED-1298
Janeiro
Fevereiro
Marco

Abril

Maio

Junho

Julho

Agosto
Setembro
Outubro
Novembro

Dezembro

26



APENDICE C — Fotos de antes da reestruturac&o
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APENDICE D — Fotos durante a organizagao
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APENDICE E — Fotos depois da reestruturagéo

29
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APENDICE F — Pré projeto
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1 Introducao

Este é um pré-projeto que sera apresentado para revisao na disciplina
de Gestéo Secretarial, ministrada pela Universidade Federal do Parana e que
tem como objetivo ser implantado na empresa Daktari, distribuidora de racfes

e produtos veterinarios.

O projeto consiste na reorganizacdo do arquivo da empresa, que nao
tem sido o foco dos funcionérios ha anos. O espaco para arquivo ja existe mas
ndo ha uma organizacdo logica, ha pastas com assuntos repetidos, faltam
pastas especificas, ndo se sabe o0 que €& descartavel e documentos que

precisam ser mantidos.

Durante o dia a dia, o manuseio de documentos é constante, e para
facilitar a entrada, saida e controle de tantos papéis, a utilizacdo de um arquivo

é indispensavel.

Partindo deste principio que vem a preocupagdo no processo de
arquivamento oferecido no ambiente de trabalho, com o objetivo de que as
informacOes necessarias estejam sempre bem conservadas e em maos no

momento desejado.






2 Analise do ambiente

Daktari € uma distribuidora de racdes e produtos veterinarios que foi
fundada em 1992 por trés socios que ja trabalhavam no ramo de alimentos
para animais, mas que conseguiram identificar na época, a falha que havia no

setor de distribuicdo da mercadoria e decidiram se arriscar.

O negocio deu certo, e depois de fecharem alguns contratos, um dos
integrantes da sociedade comprou a parte dos outros sOcios e se tornou o

anico proprietario da empresa.

A Daktari sempre foi conhecida pelo mercado como uma empresa
confiavel, de pessoas atenciosas e produtos de qualidade; e foi assim que ela
conquistou seu lugar em Curitiba. A distribuidora esta localizada atualmente no
bairro Higienopolis, um local perto da BR 116, onde facilita a locomocéo dos
caminhdes que estdo sempre ou carregando a mercadoria para levar até seus

clientes, ou descarregando o que vem dos fornecedores.

A sua visdo é a de receber e entregar a mercadoria escolhida até os
clientes em bom estado, ajudar aos fornecedores com que tem contrato a
vender e promover seus produtos, trazendo assim lucro ndo s6 para a
distribuidora, mas para as fabricas também. Para beneficio dos clientes, além
da qualidade dos produtos, a empresa busca bons precos, apresentando

sempre um 6timo custo-beneficio, e assim todos saem ganhando.

Sendo uma empresa de pequeno porte, a Daktari tem em média 10
funcionarios, que se dividem em: financeiro, onde ocorrem a criacdo dos
boletos, cobrancas, pagamentos e controle de caixa; faturamento, onde sdo
recebidos os pedidos e se analisa se ha produtos em estoque; estoque, que
cuida da contagem da mercadoria, do abastecimento dos caminhdes e de
descargada mercadoria que chega das fabricas e da organizacdo dos mesmos
dentro do barracdo; administrativo, que cuida das compras, da comunicagéo
com os fornecedores, controle de todos os outros setores, resolucdo de

problemas de todas as areas, contato com o0s bancos e o escritorio de



contabilidade, compra e manutencao da frota de entrega; e a parte de vendas,
gque mantem a comunicacdo com o cliente, tira os pedidos e manda para a
distribuidora, ela também ouve eventuais reclamacdes e busca solucdes, é a
voz dos clientes na empresa.

2.1 Organograma

Financeiro Faturamento

Vendas

Gerente
administrativo

Estoque Entrega

Limpeza

Fonte: Autoras/2012



3 Questdo norteadora

Como reestruturar e organizar um arquivo de uma empresa ativa ha 19
anos?

4 Objetivo geral

Nossa proposta € reestruturar e reorganizar a massa documental da
Daktari usando as tecnologias disponiveis hoje e a aplicacdo de conhecimentos
de arquuvistica para facilitar o desenvolvimento das atividades cotidianas na
empresa.

5 Objetivo especifico

1. Pesquisa de campo para levantamento de dados

2. Classificagdo dos documentos
2.1- Selecionar documentos, classifica-los e jogar o que é lixo fora

3. Escolha dos métodos
3.1- Pesquisa bibliografica

4. Implantacdo do projeto

4.1- Etiguetar as pastas que serdo usadas no arquivo de maneira
padronizada

4.2- Separar de maneira l6gica a massa documental nos novos suportes

5. Ensinar a funcionéaria que cuidara do arquivo como usa-lo.

6 Diagnose

Daktari tem um arquivo onde se guardam documentos de diversos
tipos em um gaveteiro metalico com 4 gavetas para pastas suspensas. As
pastas estdo desorganizadas e com etiquetas fora de um padrédo. No arquivo



existem materiais misturados, tais como telefones celulares e palmtops que
nao sdo mais usados, e ndo ha uma classificacdo definida para a organizacao
dos documentos. Além deste arquivo metalico ha também, dentro do escritério,
dois armarios que guardam os papéis que sdo usados com mais frequéncia,
que sdo os pedidos feitos para pagamento com boleto e cobrancas que
aguardam conciliagdo. Esta massa documental estd4 organizada em pilhas de
papel, fora de qualquer tipo de pasta ou arquivo. Ha também uma pasta
sanfonada que € usada para guardar os boletos a pagar. No andar superior ha
uma saleta onde sdo guardados os documentos permanentes. Eles estédo

armazenados em caixas de papeldo em armarios.

Especialmente para arquivamento e armazenamento dentro do
escritorio, ha dificuldade para os funcionarios identificarem o local correto para

se colocar os documentos.

7 Prognose

Hoje em dia, muito tempo é desperdicado na Daktari quando alguém

precisa encontrar algum documento.

Com a reestruturagédo do arquivo da empresa, o trabalho de busca e o
manuseio de documentos sera facilitado e trara a agilidade necesséria, e
consequentemente a varios outros processos diarios. Além da economia de
tempo, um arquivo organizado também traz a vantagem de evitar o retrabalho
de precisar buscar documentos em outras fontes, documentos estes, que,
estavam na empresa, mas foram extraviados ou simplesmente né&o

encontrados.

Chefe, fornecedores, clientes e funcionarios da Daktari ficardo mais

satisfeitos e serdo beneficiados com a eficiéncia do novo arquivo.



8 Metodologia

Nosso projeto sera baseado em pesquisa bibliografica do material
disponivel na biblioteca do SEPT, analises e pesquisas de campo. Também
contamos com instrucdes e troca de experiéncia com nossa orientadora do

projeto.

9 Cronograma

Atividades

Elaboracao do Pré-projeto
Apresentacao do projeto a empresa
Levantamento de dados

Andlise dos dados coletados

Estudo e planejamento de melhorias
Implantac&o do projeto

Treinamento dos funcionarios
Andlise de resultado

Apresentacao do projeto (banca)

Fonte: Autoras/2012
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10 Apéndices

Apéndice A - E-mail de solicitacao de implantacao do projeto

Curitiba, 24 de Setembro de 2012

Sr. Léo Pedrinho da Costa,

Como alunas do curso de Tecnologia em Secretariado Executivo na
Universidade Federal do Parana, gostariamos de realizar a implantacdo de um
projeto multidisciplinar na Daktari. O projeto diz respeito a reestruturacéo e

organizacdo do arquivo da empresa.

Acreditamos que a aplicacdo de nossos conhecimentos e de técnicas
de arquivistica tornardo o trabalho diario na empresa mais organizado, ajudara
na conservacdo de documentos e especialmente facilitara as atividades que

exigem pesquisas documentais.

Solicitamos sua autorizacao para a implantacédo deste projeto, que sera
essencial para a conclusdo de nosso curso, e nao trara custos para a empresa

além do material de escritério necessario para a organizacao do arquivo.

Aguardamos sua resposta.

Atenciosamente,

Camila Costa e Daniela Ramos.
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Apéndice B - Carta de autorizagdo de implantacao

Eu, Léo Pedrinho da Costa, proprietario e gerente administrativo da
empresa Daktari Comércio de Racdes e Produtos Veterinarios LTDA, aceito
gue seja implantado o projeto de arquivo feito pelas alunas de Secretariado
Executivo Camila Bora da Costa e Daniela Mesquita Ramos, em minha
empresa e me comprometo a investir o dinheiro necessario para que este
projeto seja cumprido com a devida qualidade. Me comprometo também a dar
0 suporte necesséario, passar opinibes e informagbes a respeito dos

documentos que serdo arquivados e dos processos que ocorrem na empresa.

Deixarei disponivel uma espa¢co na empresa para que elas possam
trabalhar e os outros funcionarios também estaréo a disposicéo para esclarecer

eventuais duvidas.

Estou ciente de que todos os documentos da empresa Serao

analisados por elas e concordo com isso.

Léo P. da Costa
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ANEXO1I - Lein°8.159

Presidéncia da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

LEI N° 8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991.

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

Regulamento
Vide Decreto n° 4.553, de 27.12.02

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, fago saber que o Congresso Nacional
decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracéo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacé&o.

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por érgaos publicos, instituicbes de carater
publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informacéo ou a natureza dos documentos.

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua produgéo, tramitagéo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminac&o ou
recolhimento para guarda permanente.

Art. 4° - Todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informacgdes de seu
interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos
de arquivos, que serao prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujos sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da
intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.159-1991?OpenDocument
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2002/D4073.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2002/D4553.htm%23art69
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Art. 5° - A Administracdo Publica franqueara a consulta aos documentos
publicos na forma desta Lei.

Art. 6° - Fica resguardado o direito de indenizacdo pelo dano material ou moral
decorrente da violacdo do sigilo, sem prejuizo das ac¢des penal, civil
administrativa.

CAPITULO Il
DOS ARQUIVOS PUBLICOS

Art. 7° - Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito
federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas
funcdes administrativas, legislativas e judiciarias. Regulamento

§ 1° - S&o também publicos os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por instituicbes de carater publico, por entidades privadas
encarregadas da gestédo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 2° - A cessacdao de atividades de instituicdes publicas e de carater publico
implica o recolhimento de sua documentacao a instituicdo arquivistica publica
ou a sua transferéncia a instituicdo sucessora.

Art. 8° - Os documentos publicos sédo identificados como correntes,
intermediarios e permanentes.

8 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou gue, mesmo
sem movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes.

§ 2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de
uso corrente nos 6rgaos produtores, por razées de interesse administrativo,
aguardam a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

§ 3° - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor
histérico, probatorio e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 9° - A eliminacdo de documentos produzidos por instituicdes publicas e de
carater publico sera realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica
publica, na sua especifica esfera de competéncia.

Art. 10° - Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e
imprescritiveis.

CAPITULO Il


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2942.htm
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DOS ARQUIVOS PRIVADOS

Art. 11 - Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos
produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de
suas atividades. Regulamento

Art. 12 - Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Publico
como de interesse publico e social, desde que sejam considerados como
conjuntos de fontes relevantes para a historia e desenvolvimento cientifico
nacional.

Art. 13 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social
nao poderao ser alienados com dispersao ou perda da unidade documental,
nem transferidos para o exterior.

Paragrafo Unico - Na alienacdo desses arquivos o Poder Publico exercera
preferéncia na aquisicao.

Art. 14 - O acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de
interesse publico e social podera ser franqueado mediante autorizacéo de seu
proprietario ou possuidor.

Art. 15 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social
poderdo ser depositados a titulo revogavel, ou doados a instituicdes
arquivisticas publicas.

Art. 16 - Os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzidos
anteriormente a vigéncia do Codigo Civil ficam identificados como de interesse
publico e social. Regulamento

CAPITULO IV

DA ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DE INSTITUICOES
ARQUIVISTICAS PUBLICAS

Art. 17 - A administracdo da documentacgédo publica ou de carater publico
compete as instituicdes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e
municipais.

§ 1° - S&o Arquivos Federais o Arquivo Nacional os do Poder Executivo, e 0s
arquivos do Poder Legislativo e do Poder Judiciario. Sao considerados,
também, do Poder Executivo os arquivos do Ministério da Marinha, do
Ministério das Rela¢cdes Exteriores, do Ministério do Exército e do Ministério da
Aeronautica.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2942.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2942.htm
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§ 2° - S&o Arquivos Estaduais os arquivos do Poder Executivo, o arquivo do
Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

§ 3° - S4o Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executivo, o Arquivo
do Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

§ 4° - S0 Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do
Poder Legislativo.

§ 5° - Os arquivos publicos dos Territorios sdo organizados de acordo com sua
estrutura politico-juridica.

Art. 18 - Compete ao Arquivo Nacional a gestéao e o recolhimento dos
documentos produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como
preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda, e acompanhar
e implementar a politica nacional de arquivos.

Paragrafo Unico - Para o pleno exercicio de suas fung¢des, o Arquivo Nacional
podera criar unidades regionais.

Art. 19 - Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a gestdo e o
recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo
Federal no exercicio das suas fun¢des, bem como preservar e facultar o
acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 20 - Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a gestao e o
recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judiciario
Federal no exercicio de suas funcdes, tramitados em juizo e oriundos de
cartorios e secretarias, bem como preservar e facultar o acesso aos
documentos sob sua guarda.

Art. 21 - Legislagdo estadual, do Distrito Federal e municipal definira os critérios
de organizacéao e vinculacdo dos arquivos estaduais e municipais, bem como a
gestédo e 0 acesso aos documentos, observado o disposto na Constituicdo
Federal e nesta Lei.

CAPITULO V

DO ACESSO E DO SIGILO DOS DOCUMENTOS PUBLICOS



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm%23art46
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2134.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm%23art46
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(Revogado pela Le| n° 12.527, de 2011)

DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma
da legislacéo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente ou considerado como de interesse publico e social.

Art. 26 - Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), 6rgéo
vinculado ao Arquivo Nacional, que definira a politica nacional de arquivos,
como orgéo central de um Sistema Nacional de Arquivos (SINAR).

§ 1° - O Conselho Nacional de Arquivos sera presidido pelo Diretor-Geral do
Arquivo Nacional e integrado por representantes de instituicdes arquivisticas e
académicas, publicas e privadas.

8 2° - A estrutura e funcionamento do conselho criado neste artigo serao
estabelecidos em regulamento.

Art. 27 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 28 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Brasilia, 8 de janeiro de 1991; 170° da Independéncia e 103° da Republica.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm%23art46
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm%23art46
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm%23art46
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm%23art46
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm%23art46

FERNANDO COLLOR
Jarbas Passarinho

Este texto n&o substitui o publicado no D.O.U. de 9.1.1991 e retificado em
28.1.1991
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ANEXO Il - TABELA DE TEMPORALIDADE (CONARQ)

000
ADMINISTRACAO
GERAL
001 MODERNIZAGAO E
o ADMINISTRATIVA Fnquanto | > | Guarda
vigora | anos
PROJETOS, ESTUDOS E permanente
NORMAS
002 PLANOS, 9 Guard
PROGRAMAS E PROJETOS DE 5 anos vardaa
anos | permanente
TRABALHO
Sdo passiveis de
003 RELATORIOS DE | . | 9 Guarda iﬁf;';”agao > ﬂ; if,fffféﬁ
ATIVIDADES anos permanente y ¢
encontram-se
recapituladas em outros.
004 ACORDOS. AJUSTES. . 10 Guard
CONTRATOS. nquanto uarda
n vigora anos permanente
CONVENIOS
010
ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO
NORMAS, Enquanto 5 Guarda
REGULAMENTACC)ES, vigora anos permanente
DIRETRIZES, PROCEDI-
MENTOS, ESTUDOS E/OU
DECISOES DE CARATER
GERAL
QlO.lN REGISTRO NOS Enquanto Eliminacéo
ORGAQOS COMPETENTES vigora
Os originais dos atos
publicados integrardo os
arquivos dos gabinetes
010.2 REGIMENTOS. do presidente da
REGULAMENTOS. ESTA- bli
Enquanto 5 Guarda Republica, governador?s
TUTOS. . e prefeitos, cuja
vigora | anos | permanente . .
ORGANOGRAMAS. temporalidade serd
ESTRUTURAS definida quando da
elaboracGo de tabela
especifica para suas
atividades-fim.
010.3 AUDIENCIAS. o
2 anos Eliminacgdo

DESPACHOS. REUNIOES
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011 COMISSOES.
CONSELHOS. 5
GRUPOS 4 anos anos Eliminacgdo
DE TRABALHO.
JUNTAS. COMITES
ATOS DE CRIACAO, 5 Guarda
ATAS, RELATORIOS 4 anos anos | permanente
012 COMUNICACAO
SOCIAL
012.1 RELACOES COM A 1 ano Eliminacéo
IMPRENSA {mtnag
012.11 Enquanto o
CREDENCIAMENTO DE vi Eliminagdo
gora
JORNALISTAS
Os
documentos
012.12 ENTREVISTAS. cwas
NOTICIARIOS. | informagoes
2 anos Eliminagdo reflitam a
REPORTAGENS. L
politica do
EDITORIAIS . ~
6rgdo sdo de
guarda
permanente.
0122 DIVULGACAO L
INTERNA 2 anos Eliminagdo
0123 CAMPANHAS Guarda
INSTITUCIONAIS. 4 anos 10 anos permanent
PUBLICIDADE o
Este grupo
serd
desenvolvido
019 OUTROS ASSUNTOS .
s pelo 6rgéo de
REFERENTES A ORGANI-
B acordo com a
ZAGAO E necessidade,
FUNCIONAMENTO bem como a
temporalidade
e destinacdo.
019.01 INFORMACOES 2 anos Eliminacéo
SOBRE O ORGAO ¢
020  PESSOAL
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E opcional a

reproducdo
020.1 LEGISLACAO dos
NORMAS, documentos
REGULAMENTACOES, previamente
EEEEJLR/iﬁ:NETSJ SATUTOSI Enquanto 5 anos Guarda ao
BROCEDIMENT oé, vigora permanente | recolhimento,
ESTUDOS E/OU ;?ar C'N que 0O
DECISOES DE CARATER érgéo
GERAL permaneca
com copias
para consulta.
igllzjl-rl\llll\lss'l'RATIVO, DE 10 anos 10 anos Guarda
PESSOAL E DE SERVICO permanente
020.2 IDENTIFICACAO
FUNCIONAL ncLusive | Enguanto
CARTEIRA, CARTAO, o servidor Eliminacdo
CRACHA, CREDENCIAL E permanece
PASSAPORTE r
DIPLOMATICO)
020.3 OBRIGACOES
TRABALHISTAS E ESTA-
TUTARIAS. RELACOES
COM ORGAOS 5 anos 5 anos Eliminagdo
NORMATIZADORES
DA ADMINISTRACAO
PUBLICA. LEI DOS 2/3.
RAIS
Os
documentos
cujas
informacgdes
possam
originar
contenciosos
administrativo
02031 RELACOES COM OS s ou judiciais
CONSELHOS 2 anos Eliminacdo serao

PROFISSIONAIS

classificados
nos  assuntos
correspondent
es ado seu
conteudo,
cujos prazos e
destinacdo
estdo
estabelecidos
nesta tabela.
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020.4 SINDICATOS. 5 anos 5 anos Guarda
ACORDOS. DISSIDIOS permanente
% O prazo
total de
guarda dos
documentos é
020.5 de 100 anos,
ASSENTAM E Enquanto independente
o servidor & Lo do suporte.
NTOS permanece ’ Eliminacdo Serdo
INDIVIDUALS. r transferidos ao
CADASTRO arquivo
intermedidrio
apés a saida
do servidor do
drgéo.
021 RECRUTAMENTO E
SELECAO
021.1 CANDIDATOS A CARGO E Lo
2 anos Eliminacdo
EMPREGO
PUBLICOS: INSCRICAO E
CURRICULUM VITAE
021.2 EXAMES DE SELECAO
(CONCURSOS PUBLICOS) / 6 anos Eliminacdo
PROVAS E TITULOS, TESTES
PSICOTECNICOS E EXAMES
MEDICOS
E opcional a
6 anos 5 anos Guarda selecdo por
permanente amostragem
CONSTITUICAO DE BANCAS das provas dos
EXAMINADORAS, EDITAIS, candidatos,
EXEMPLARES UNICOS DE sequndo
PROVAS, GABARITOS, critérios
RESULTADOS E RECURSOS .
estabelecidos
pela Comissao
Permanente
de Avaliagao.
022 APERFEICOAMENTO E
TREINAMENTO
022.1 CURSOS (INCLUSIVE
BOLSAS DE ESTUDO)
022.11 PROMOVIDOS 5 anos Eliminagdo

PELA INSTITUICAO
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PROPOSTAS,
ESTUDOS, EDITAIS,
PROGRAMAS, 5 anos 5 anos Guarda
RELATORIOS FINAIS, permanente
EXEMPLARES
UNICOS DE
EXERCICIOS,
RELACAO DE
PARTICIPANTES,
AVALIAGAO E
CONTROLE DE
EXPEDICAO DE
CERTIFICADOS
Para os
documentos
comprobatdrio
s de
022.12 PROMOVIDOS POR participacdo
OUTRAS utilizar 0s
INSTITUICOES prazos e a
destinacdo dos
assentamentos
individuais
020.5.
022.121 NO BRASIL 5 anos Eliminagdo
022.122 NO EXTERIOR 5 anos Eliminacdo
022.2 ESTAGIOS (INCLUSIVE
BOLSAS DE ESTAGIO)
022.21 PROMOVIDOS PELA 5 anos Eliminagdo
INSTITUICAO
ESTUDOS, PROPOSTAS,
PROGRAMAS,
RELATORIOS FINAIS,
RELACAO DE
PARTICIPANTES, 5 anos 5 anos Guarda
DECLARAGAO DE
COMPROVACAO DE
ESTAGIO
Para os
documentos
comprobatorio
s de
022.22 PROMOVIDOS POR participacdo
OUTRAS utilizar 0s
INSTITUICOES prazos e a
destinacdo dos
assentamentos
individuais
020.5.
022.221 NO BRASIL 5 anos Eliminagdo
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022.222 NO EXTERIOR

5 anos

Eliminacdo

0229

REFERENTES A
APERFEICOAMENTO
E TREINAMENTO

OUTROS ASSUNTOS

Este subgrupo
serd
desenvolvido
pelo 6rgdo de
acordo com a
necessidade,
bem como a
temporalidade
e destinacdo.

023 QUADROS, TABELAS E
POLITICA DE PESSOAL

023.01
PREVISAO DE PESSOAL

ESTUDOS E

5 anos

5 anos

Guarda
permanente

023.02 CRIACAO,
CLASSIFICACAO,
TRANSFOR-
MACAO,
TRANSPOSICAO
E REMUNE-
RACAO DE
CARGOS E
FUNCOES

5 anos

5 anos

Guarda
permanente

023.03
REESTRUTURACOES E ALTERACOES

SALARIAIS

ASCENSAO E
PROGRESSAO
FUNCIONAL

AVALIACAO DE
DESEMPENHO

ENQUADRAMENTO

EQUIPARACAO,

REAJUSTE E REPOSICAO
SALARIAL

PROMOCOES

5 anos

47 anos

Eliminacdo

0231
PESSOAL

MOVIMENTACAO DE
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023.11
ADMISSAO.
APROVEITA
MENTO.
CONTRATLACAO' 5 anos 47 anos Eliminagdo
NOMEACAO.
READMISSAO.
READAPTACAO.
RECONDUCAO.
REINTEGRACAO.
REVERSAO
023.12 DEMISSAO.
DISPENSA.
EXONERACA
0. 5 anos 47 anos Eliminagéo
RESCISAO
CONTRATUAL.
FALECIMENTO
023.13 LOTACAO.
REMOCAO. TRANSFERENCIA. 4 anos 5 anos Eliminacdo
PERMUTA
023.14 DESIGNACAO.
DISPONIBILIDADE. o
- 5 anos 47 anos Eliminagdo
REDISTRIBUICAO.
SUBSTITUICAO
023.15 REQUISICAO. 5 anos 47 anos Eliminagdo
CESSAO
024 DIREITOS, OBRIGACOES E
VANTAGENS
024.1 FOLHAS DE
PAGAMENTO. FICHAS FINAN- 5 anos 95 anos Eliminacdo
CEIRAS
024.11 SALARIOS,
VENCIMENTOS, PROVENTOS o
7 anos Eliminacdo

E
REMUNERACOES
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Para os casos
especiais
previstos  no
Regime
Juridico Unico,
o prazo total
024.111 SALARIO- o de guarda
EAMILIA 5 anos 19 anos Eliminagdo para os
documentos
referentes  a
concessd@o de
salario familia
serd de 100
anos.
024.112 ABONO OU 7 anos Eliminagdo
PROVENTO PROVISORIO ¢
ABONO DE Jiea
PERMANENCIA gacdo da Eliminacdo
EM SERVICO aposentadori
a
024.119 OUTROS
SALARIOS, VENCIMENTOS,
PROVENTOS E 7 anos Eliminagdo
REMUNERACO
ES
024.12 GRATIFICACOES (INCLUSIVE
INCORPORAGOES)
024.121 DE FUNCAO 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.122 JETONS 7 anos Eliminagdo
024.123 CARGOS EM L
COMISSAO 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.124 NATALINAS L
(DECIMO TERCEIRO SALARIO) 7 anos Eliminagao
024.129 OUTRAS L
GRATIFICACOES 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.13 ADICIONAIS
024.131 TEMPO DE
SERVICO (ANUENIOS, . 5 anos 47 anos Eliminacdo
(BIENIOS E
QUINQUENIOS)
024.132 NOTURNO 5 anos 47 anos Eliminacdo
024.133 Lo
PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminacdo
024.134 L
INSALUBRIDADE 5 anos 47 anos Eliminagdo
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024.135 ATIVIDADES 5 anos 47 anos Eliminagdo
PENOSAS ¢
024.136 SERVICOS
EXTRAORDINARIOS 5 anos 47 anos Eliminagdo
(HORAS EXTRAS)
024.137 FERIAS:
ADICIONAL DE 1/3 E Lo
7 anos Eliminacdo
ABONO
PECUNIARIO
024.139 OUTROS L
ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.14 DESCONTOS
024.141 CONTRIBUICAO
SINDICAL DO 7 anos Eliminagdo
SERVIDOR
024.142 CONTRIBUICAO
PARA O PLANO DE Lo
5 anos 47 anos Eliminacdo
SEGURIDADE
SOCIAL
024.143 IMPOSTO DE
RENDA RETIDO NA 7 anos Eliminagdo
FONTE (IRRF)
024.144 PENSOES o
ALIMENTICIAS 5 anos 95 anos Eliminacdo
024.145 CONSIGNACOES 7 anos Eliminacdo
024.149 OUTROS 7 anos Eliminacdo
DESCONTOS ¢
024.15 ENCARGOS
PATRONAIS. RECOLHIMEN-
TOS
024.151 PROGRAMA DE
FORMACAO DO PA-
TRIMONIO DO
SERVIDOR
PUBLICO 5 anos 5 anos Eliminagdo
(PASEP).
PROGRAMA DE
INTEGRA-CAO
SOCIAL (PIS)
024.152 FUNDO DE
GARANTIA POR TEMPO 5 an 47 an Eliminaca
DE SERVICO % anos agao

(FGTS)
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024.153 CONTRIBUICAO
SINDICAL DO

EMPREGADOR

7 anos

Eliminagdo

024.154 CONTRIBUICAO
PARA O PLANO DE
SEGURIDADE

SOCIAL
(INCLUSIVE
CONTRIBUICOES
ANTERIORES)

5 anos

95 anos

Eliminacdo

024.155 SALARIO
MATERNIDADE

7 anos

Eliminagdo

024.156 IMPOSTO DE
RENDA

7 anos

Eliminacdo

024.2 FERIAS

7 anos

Eliminacdo

024.3 LICENCAS
ACIDENTE EM SERVICO
ADOTANTE

AFASTAMENTO DO
CONJUGE/COMPANHEIRO

ATIVIDADE POLITICA

CAPACITACAO
PROFISSIONAL

DESEMPENHO DE
MANDATO CLASSISTA

DOENCA EM PESSOA DA
FAMILIA

GESTANTE

PATERNIDADE

PREMIO POR ASSIDUIDADE
SERVICO MILITAR

TRATAMENTO DE
INTERESSES PARTICULARES
TRATAMENTO DE SAUDE
(INCLUSIVE PERICIA
MEDICA)

5 anos

47 anos

Eliminacdo

024.4 AFASTAMENTOS
PARA DEPOR

PARA EXERCER MANDATO
ELETIVO

PARA SERVIR AO
TRIBUNAL
REGIONAL
ELEITORAL (TRE)

PARA SERVIR CcOMO
JURADO

SUSPENSAO DE CONTRATO
DE TRABALHO (CLT)

5 anos

47 anos

Eliminagdo
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024.5 REEMBOLSO DE
DESPESAS
5 anos a
contar da
024.51 MUDANCA DE Até data de
DOMICILIO DE Zﬁgoc\gangii aprovac;é Eliminacdo
SERVIDORES o das
contas
5 anos a
contar da
Até data de
024.52 LOCOMOCAO aprovacdo | gprovaca Eliminacdo
das contas
o das
contas
5 anos a
contar da
024.59 ouTRos | A |data de
: aprovacéo 3 Eliminagdo
REEMBOLSOS das contas aprovaca g
o) das
contas
024.9 OUTROS DIREITOS,
OBRIGACOES E
VANTAGENS
024.91 CONCESSOES
ALISTAMENTO
ELEITORAL
CASAMENTO (GALA)
DOACAO DE SANGUE
FALECIMENTO DE
FAMILIARES (NOJO)
HORARIO 5 anos 47 anos Eliminacdo
ESPECIAL PARA
SERVIDOR
ESTUDANTE
HORARIO ESPECIAL
PARA SERVIDOR
PORTADOR DE

DEFICIENCIA
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024.92 AUXILIOS 5 anos a
A(I)_IMENTACAO/REFEICA contar da
ASSISTENCIA PRE- Até data de
ESCOLAR/CRECHE aprovag&o aprovagé E[[mu’)agdo
FARDAMENTO/UNIFOR | das contas d
ME o] as
MORADIA contas
VALE-TRANSPORTE
025 APURACAO DE
RESPONSABILIDADE E ACAO
DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS.
SINDICANCIAS. INQUERITOS
025.11 PROCESSOS 5 anos 95 anos Guarda
DISCIPLINARES permanente
025.12 PENALIDADES 5 anos 95 anos Guarda
DISCIPLINARES permanente
026 PREVIDENCIA,
ASSISTENCIA E SEGURIDADE
SOCIAL
026.01 PREVIDENCIA 5 anos 47 anos Eliminagdo
PRIVADA
026.1 BENEFICIOS
5 anos a
contar da
Até data de
026.11 SEGUROS aprovacdo | aprovaga | Eliminagdo
das contas
o das
contas
5 anos a
026.12 AUXILIOS contar da
ACIDENTE Até data de
DOENCA aprovacdo | gprovaca Eliminagdo
d t
FUNERAL ascomtas das
NATALIDADE
contas
RECLUSAO 5 anos 47 anos Eliminagdo
026.13 APOSENTADORIA 5 anos 95 anos Eliminagdo
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026.131 CONTAGEM E Atéa
AVERBACAO DE homolo- o
gagdo da Eliminagdo
TEMPO DE aposentadori
SERVICO a
026.132 PENSOES: Enquanto
PROVISORIA E , vigora 5 anos Eliminagéo
TEMPORARIA
. PENSAQ 5 anos 95 anos Eliminagdo
VITALICIA
026.19 OUTROS BENEFICIOS
026.191 ]
ADIANTAMENTOS E _tAff ) s Flimingcd
, quitacéo da anos iminagéo
EMPRESTIMOS divida
A SERVIDORES
5 anos a
026.192 ASSISTENCIA A contar da
(INCLUSIVE aprovagdo aprovaca Eliminacdo
PLANOS DE das contas d
SAUDE) o as
contas
PRONTUARIO
MEDICO DO 5 anos 95 anos Eliminacdo
SERVIDOR
X Até
026.193 AQUISICAO DE I Lo
p quitacéo da 5 anos Eliminagdo
IMOVEIS divida
026.194 OCUPACAO DE Enquanto
PROPRIOS DA UNIAO permanece 5 anos Eliminacdo
a ocupacéo
026.195 TRANSPORTES 2 anos Eliminacéo
PARA SERVIDORES ¢
026.2 HIGIENE E 2 anos Eliminagéo
SEGURANCA DO TRABALHO ¢
026.21 PREVENCAO DE
ACIDENTES DE TRABA- 5 anos 47 anos Eliminagdo
LHO
COMISSAO
INTERNA DE L
2 anos Eliminacdo

PREVENGCAO  DE
ACIDENTES (CIPA)
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CRIACAO, cuard
DESIGNACAO, uarda
PROPOSTAS, RELATO- 3 anos > anos permanente
RIOS E ATAS
026.22 REFEITORIOS,
CANTINAS E COPAS 2 anos Eliminacéo
(FORNECIMENTO DE
REFEICOES)
026.23 INSPECOES 5 anos Eliminagdo
PERIODICAS DE SAUDE ¢
029 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A PESSOAL
029.1 HORARIO DE
EXPEDIENTE (INCLUSIVE 2 anos Eliminagdo
ESCALA DE PLANTAO)
029.11 CONTROLE DE
FREQUENCIA
LIVROS, CARTOES,
FOLHAS =~ DE  PONTO, | 5 gnos 47 anos Eliminacéo
ABONO
DE FALTAS,
CUMPRIMENTO DE
HORAS EXTRAS
029.2 MISSOES FORA DA
SEDE. VIAGENS
A SERVICO
Os relatérios
técnicos de
viagem
029.21 NO PAIS 5> anos a estarao
AJUDAS DE CUSTO contar da classificados
DIARIAS » data de no assduntto
PASSAGENS (NCLUSIVE | g1 royacdo aprovaci Eliminacéio corresponden
DEVOLUGAO) das contas e do seu
PRESTACOES DE o) das conteudo,
CONTAS contas cujos prazos e
RELATORIOS DE VIAGEM destinacdo
estdo
estabelecidos
nesta tabela.
029.22 NO EXTERIOR

(AFASTAMENTO DO PAIS)
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Os relatérios
técnicos de

029.221 SEM ONUS PARA _

A INSTITUICAO viagem
estardo
classificados
no assunto

7 anos Eliminagdo correspondent
e ao seu
conteudo,
cujos prazos e
destinacdo
estdo
estabelecidos
nesta tabela.

029.222 COM ONUS PARA

A INSTITUICAO

:&?iﬁéﬁ?g bE Os relatérios
3 técnicos de

DIARIAS (INCLUSIVE viagem

COMPRA ~ DE ~ MOEDA 5 anos a estardo

ESTRANGEIRA) contar da classificados

LISTA DE At data de no assunto
PARTICIPANTES € ~ o correspondent
(NO CASO DE aprovacdo | gprovaca Eliminagdo o ao seu
COMITIVAS E das contas | das .
DELEGACOES) contetido,
PASSAGENS contas cujos prazos e
PASSAPORTES destinacdo
PRESTACOES  DE estdo

CONTAS estabelecidos
RELATORIOS  DE nesta tabela.
VIAGEM

RESERVAS DE

HOTEL

029.3 INCENTIVOS

FUNCIONAIS

029.31 PREMIOS

CONCESSAO DE Guarda
MEDALHAS, DIPLOMAS 5 anos 5 anos permanente

DE HONRA AO MERITO E
ELOGIOS
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Quanto  aos

029.4 DELEGACOES DE documentos
COMPETENCIA. referentes aos
PROCURACAO ordenadores
de despesas,
utilizar o
prazo dos
Enquanto documentos
vigora 5 anos Eliminacdo financeiros
(Até
aprovagéo das
contas + 5
anos a contar
da data de
aprovacgdo das
contas e
eliminagdo).
029.5 SERVICOS Enquanto % O prazo
PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: vigora a X o total de
AUTONOMOS E prestacéo “ Eliminacdo guarda do‘?
COLABORADORES do servico documentos &
(INCLUSIVE LICITACOES) de 52 anos.
029.6 ACOES TRABALHISTAS. ;
RECLAMACOES wimstoem | 5 anos Guarda
TRABALHISTAS julgado permanente
029.7 MOVIMENTOS
REIVINDICATORIOS: Guarda
5 anos 5 anos
GREVES E permanente
PARALISACOES
030 MATERIAL
NORMAS,
REGULAMENTAGOES, Enquanto Guarda
DIRETRIZES, PROCEDI- vigora 5 anos permanente
MENTOS, ESTUDOS ~ E/OU
DECISOES DE CARATER GERAL
030.1 CADASTRO DE 5 anos Eliminacéo
FORNECEDORES
031 ESPECIFICACAO.
PADRONIZACAO.
CODIFICACAO.
PREVISAO. CATALOGO. 2 anos Eliminagao
IDENTIFICACAO.
CLASSIFICACAO

(INCLUSIVE AMOSTRAS)
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032 REQUISICAO E
CONTROLE DE SERVICOS
REPROGRAFICOS
(INCLUSIVE ASSINATURAS I ano Eliminacdo
AUTORIZADAS E
REPRODUCOES DE
FORMULARIOS)
033 AQUISICAO (INCLUSIVE
LICITACOES)
033.1 MATERIAL gjcumentos
PERMANENTE
referentes a
material nédo
adquirido
deverdo ser
eliminados
apés 1 ano.
5 anos a
contar da
033.11 COMPRA (INCLUSIVE Ate data d~e
COMPRA POR aprovasao | gprovaca Eliminacgéo
< das contas
IMPORTACAO) o das
contas
03312 ALUGUEL. 5 anos a
COMODATO. LEASING
contar da
Até Aot |
- Cata e . ~
aprovacéo ~ Eliminagdo
das contas | @aprovaca
o) das

contas
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Para
033.13 EMPRESTIMO. transacbes que
CESSAO envolvam
pagamentos
de  despesas
pendentes,
utilizar prazos
para
Enquanto 5 anos Eliminacéo qocumgntos
vigora financeiros
(Até
aprovacgdo das
contas + 5
anos a contar
da data de
aprovagéo das
contas e
eliminacdo).
Para
transacbes que
envolvam
pagamentos
de  despesas
pendentes,
utilizar prazos
para
DOAGAO. 4 anos 5 anos Eliminagdo documentos
PERMUTA financeiros
(Até
aprovagdo das
contas + 5
anos a contar
da data de
aprovacdo das
conta e
eliminagdo).
Os
documentos
referentes a
033.2 MATERIAL DE material néo
CONSUMO adquirido
deverdo  ser
eliminados

apés 1 ano.
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5 anos a
contar da
Até data de
033.21 COMPRA aprovagio | gprovaga | Eliminagdo
das contas
o) das
contas
033.22 CESSAO. DOAGAO. 4 anos 5 anos Eliminagdo
PERMUTA ¢
5 anos a
contar da
033.23 CONFECCAO DE Ate data  de
. aprovacéo 3 Eliminacdo
IMPRESSOS das contas a prova(;a ¢
o) das
contas
Para os
documentos
referentes a
produtos e
insumos
- quimicos e
034 MOVIMENTACAO DE outras
MATERIAL (PERMANENTE R
substancias
E DE CONSUMO)
entorpecentes,
observar os
prazos da
legislacdo
especifica
vigente.
5 anos a
contar da
034.01 TERMOS DE Até data de
RESPONSABILID aprovacdo | gprovaca Eliminagdo
ADE (INCLUSIVE das contas
RMB OU RMBM) o das

contas




37

034.1 CONTROLE DE
ESTOQUE (NCLUSIVE
REQUISIGAO,
DISTRIBUIGAO E RMA)

2 anos

Eliminacdo

Para os
documentos
referentes a
produtos e
insumos
quimicos e
outras
substdncias
entorpecentes,
observar os
prazos da
legislacdo
especifica
vigente.

034.2 EXTRAVIO. ROUBO.
DESAPARECIMENTO

Atéa
conclusdo
do caso

5 anos

Eliminacdo

Para os
documentos
referentes a
produtos e
insumos
quimicos e
outras
substancias
entorpecentes,
observar os
prazos da
legislacdo
especifica
vigente.

034.3 TRANSPORTE DE
MATERIAL

2 anos

Eliminagdo

Para os
documentos
referentes a
produtos e
insumos
quimicos e
outras
substdncias
entorpecentes,
observar os
prazos da
legislacdo
especifica
vigente.
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034.4 AUTORIZACAO DE
SAIDA DE MATERIAL

1 ano

Eliminacdo

Para os
documentos
referentes a
produtos e
insumos
quimicos e
outras
substdncias
entorpecentes,
observar os
prazos da
legislacdo
especifica
vigente.

034.5 RECOLHIMENTO DE
MATERIAL AO

DEPOSITO

2 anos

Eliminacdo

Para os
documentos
referentes a
produtos e
insumos
quimicos e
outras
substancias
entorpecentes,
observar os
prazos da
legislacdo
especifica
vigente.

035 ALIENACAO. BAIXA
(MATERIAL PERMANENTE E DE
CONSUMO)

035.1 VENDA (INCLUSIVE
LEILAO)

Até
aprovag@o
das contas

5 anos a
contar da
data de
aprovaca
o das
contas

Eliminagdo
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Para
transacbes que
envolvam
pagamentos
de  despesas
pendentes,
utilizar prazos
para
035.2 CESSAO. DOACAO. 4 anos P Eliminacéo documentos
PERMUTA ¢ financeiros
(Até
aprovagdo das
contas + 5
anos a contar
da data de
aprovagdo das
contas e
eliminagdo).
036 INSTALACAO E
MANUTENCAO
5 anos a
y contar da
036.1 i REQUISICAO E " data de
CONTRATACAO DE aprovagio ~ Eliminagdo
rov
SERVICOS (INCLUSIVE | das contas aprovasa
LICITACOES) o das
contas
036.2 SERVICOS
EXECUTADOS EM OFICINAS 1 ano Eliminagéo
DO ORGAO
037 INVENTARIO
5 anos a
contar da
; data de
037.1 MATERIAL apr?\fzgdo . Guarda
PERMANENTE das contas aprova(;?a permanente
O as

contas
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037.2
CONSUMO

MATERIAL DE

Até
aprovagao
das contas

5 anos a
contar da
data de
aprovaca
o das
contas

Eliminacdo

039 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A MATERIAL

Este
serd
desenvolvido
pelo 6érgdo de
acordo com a
necessidade,
bem como a
temporalidade
e destinacdo.

grupo

040
PATRIMONIO

NORMAS,
REGULAMENTACOES,
DIRETRIZES, PROCEDI-
MENTOS, ESTUDOS  E/OU
DECISOES DE CARATER GERAL

Enquanto
vigora

5 anos

Guarda
permanente

BENS IMOVEIS

PROJETOS, PLANTAS E
ESCRITURAS

041

3 anos

5 anos

Guarda
permanente

E opcional a
reprodugdo
dos
documentos
previamente
ao
recolhimento,
para que o
érgdo
permane¢a
com copias
para consulta.

041.01 FORNECIMENTO E
MANUTENCAO DE

SERVICOS BASICOS

Os
documentos
que néo
envolvem
pagamentos
serdo
eliminados
ap6s 1 ano.
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5 anos a
contar da
Até data de
041.011 AGUA E ESGOTO | aprovacdo | gaprovacd | Eliminagdo
das contas
o das
contas
5 anos a
contar da
Até data de
041.012 GAS aprovacdo aprovac;é Eliminagdo
das contas
o) das
contas
5 anos a
contar da
Até data de
041.013 LUZ E FORCA aprovagdo | gprovaca Eliminagao
das contas
o) das
contas
041.02 COMISSAO INTERNA
DE CONSERVACAO 2 anos Eliminagdo
DE ENERGIA (CICE)
CRIACAO, DESIGNACAO,
PROPOSTAS DE
REDUCAO DE GASTOS 3 anos 5 anos Guarda
COM ENERGIA, permanente
RELATORIOS E ATAS
5 anos a
contar da
Até data de
041.03 CONDOMINIO aprovacdo | aprovaca | Eliminagdo
das contas
o) das
contas
041.1 AQUISICAO
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041.11

COMPRA

Até
aprovagao
das contas

5 anos a
contar da
data de
aprovaca
o das
contas

Guarda
permanente

041.12

CESSAO

4 anos

5 anos

Guarda
permanente

Para
transacbes que
envolvam
pagamentos
de  despesas
pendentes,
utilizar prazos
para
documentos
financeiros
(Até
aprovagdo das
contas + 5
anos a contar
da data da
aprovacgdo das
contas e
guarda
permanente).

041.13

DOACAO

4 anos

5 anos

Guarda
permanente

Para
transacdes que
envolvam
pagamentos
de  despesas
pendentes,
utilizar prazos
para
documentos
financeiros
(Até
aprovagéo das
contas + 5
anos a contar

da data de
aprovacgdo das
contas e
guarda

permanente).
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Para
transacées que
envolvam
pagamentos
de  despesas
pendentes,
utilizar prazos
para
Guarda documentos
041.14 PERMUTA 4 anos 5 anos financeiros
permanente .
(Até
aprovacgdo das
contas + 5
anos a contar
da data de
aprovagéo das
contas e
guarda
permanente).
5 anos a
contar da
041.15 LOCACAO. Até data de
ARRENDAMENTO. COMO- aprovacdo | gprovaca Eliminagdo
DATO das contas o das
contas
041.2 ALIENACAO
5 anos a
contar da
041.21 VENDA an:\thcﬁo Sa:j)va dée Guarda
’ das contas op dgas permanente

contas
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041.22

CESSAO

4 anos

5 anos

Guarda
permanente

Para
transacées que
envolvam
pagamentos
de  despesas
pendentes,
utilizar prazos
para
documentos
financeiros
(Até
aprovacgdo das
contas + 5
anos a contar
da data de
aprovagéo das
contas e
guarda
permanente).

041.23

DOACAO

4 anos

5 anos

Guarda
permanente

Para
transacées que
envolvam
pagamentos
de  despesas
pendentes,
utilizar prazos
para
documentos
financeiros
(Até
aprovacgdo das
contas + 5
anos a contar

da data de
aprovagéo das
contas e
guarda

permanente).




45

Para
transacées que
envolvam
pagamentos
de  despesas
pendentes,
utilizar prazos
para
Guarda documentos
041.24 PERMUTA 4 anos 5 anos financeiros
permanente ,
(Ate
aprovacgdo das
contas + 5
anos a contar
da data de
aprovagéo das
contas e
guarda
permanente).
041.3
DESAPROPRIACAO. 5anos a
REINTEGRACAO DE S contar da
POSSE apr:\fngo data de~ Guarda
REIVINDICACAQ | dascontas | %7075%¢ | permanente
DE DOMINIO. contas
TOMBAMENTO
041.4 OBRAS
5anosa
041.41 REFORMA. | contar da oo
RECUPERAGAO. RESTAURA- aprovacéo agf;ja‘ézo uar "t
C AO das contas das permanente
contas
5anosa
Até contar da
041.42 CONSTRUCAO | aprovacéo agfjja‘zzo Guarda
das contas das permanente
contas
Os documentos
041.5 SERVICOS DEN que nédo envolvem
MANUTENGAO pagamentos seréo
(LIEICT%\JCS(%VEES) eliminados apéds 1
ano.
5anosa
. contar da
041.51 MANUTENCAO aprjvtzgdo data de Eliminacdo
DE ELEVADORES das contas apr?j\;rzgao
contas
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5anosa
. contar da
041.52 MANUTENCAO . r:‘\f: o data de Eliminacéo
DE AR-CONDICIONADO o | aprovacao ¢
das
contas
5anosa
041.53 MANUTENCAO Até contar da
DE SUBESTACOES E aprovagdo agf;ja‘zzo Eliminacdo
GERADORES | das contas das
contas
041.54 LIMPEZA. 5anosa
IMUNIZACAO. DESINFES- Até CZZ:Z’ d‘i"
TACAO aprovagdo aprovagdio Eliminacgéo
(INCLUSIVE ~ PARa | das contas das
JARDINS) contas
Este subgrupo serd
desenvolvido pelo
041,59 OUTROS co . necessicot
SERVICOS DE MANUTENCAO ’
bem como a
temporalidade e
destinagdo.
042 VEICULOS
421 AQUISICAO Para veiculos néo
(INCLUSIVE adquiridos eliminar
LICITAGOES) apés 1 ano.
5anosa
042.11 COMPRA Até contar da
ONCLUSIVE aprovacdo | 99 | Eiiminacdo
COMPRA POR das contas aprovagao
IMPORTACAO) das
contas
5anosa
Até contar da
- data de .. -
042.12 ALUGUEL A Eliminacdo
as contas das

contas
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Para transagoes
que envolvam
pagamentos de
despesas

pendentes, utilizar

042.13 CESSAO. Z;Z"’;en o para
DOACAO. PERMUTA. TRANS- 4 anos 5 anos Eliminacdo . ) .
. financeiros (Até
FERENCIA -
aprovacgdo das
contas + 5 anos a
contar da data de
aprovacgdo das
contas e
eliminacdo).
042.2 CADASTRO.
LICENCIAMENTO. EMPLACA- Até a L
S 5 anos Eliminagdo
MENTO. alienagéo
TOMBAMENTO
0423 ALIENACAO
(INCLUSIVE LICITACOES)
5anosa
Até contar da
04231 VENDA (INCLUSIVE aprovagao data de P ~
LEILAO) das contas | aprovagdo Eliminagao
das
contas
Para transacoes
que envolvam
pagamentos de
despesas
pendentes, utilizar
042.32 CESSAO. Z;Z"’;en o para
DOACAOQ. PERMUTA. TRANS- 4 anos 5 anos Eliminagdo . . ,
R financeiros (Até
FERENCIA ~
aprovacgdo das
contas + 5 anos a
contar da data de
aprovag@o das
contas e
eliminagdo).
5anosa
042.4 ABASTECIMENTO. » contar da
LIMPEZA. a rov: do data de Eliminacdo
MANUTEN- dZs congtas aprovacdo ¢
CAO. REPARO das

contas
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5anosa Para acidentes
, contar da fer
042.5 ACIDENTES. aprj\fngo data de Eliminacéo ;2;7;0 V‘::)’?:[Sf dce)
SES. aprovagdo )
INFRACOES. MULTAS das contas ove guarda ¢ de 20
contas anos.
042.9 OUTROS
ASSUNTOS REFERENTES A
VEICULOS
042.91 CONTROLE DE 2 anos Eliminacéo
USO DE VEICULOS ¢
042.911 REQUISICAO 2 anos Eliminacédo
042.912 AUTORIZACAO
PARA USO FORA
DO HORARIO | 2 anos Eliminacdo
DE
EXPEDIENTE
042913 2 anos Eliminacdo
ESTACIONAMENTO. GARAGEM ¢
A temporalidade e
destinacdo  serdo
043 BENS SEMOVENTES estabelecidas pelo
érgéo de acordo
com a necessidade.
5anosa
Até contar da
044 INVENTARIO | gprovacio | 9atade Guarda
(INCLUSIVE RMBI) das contas “PfZV“WO permanente
as
contas
049 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A PATRI-
MONIO
049.1 GUARDA E .. ~
SEGURANCA 2 anos Eliminacdo
5 anos a Os documentos
Até CZ”t"’dd" que ndo envolvem
049'1} SERVIGOS DE aprovagdo apfotgagzo Eliminacgéo pagamentos serdo
VIGILANCIA das contas das eliminados apés 1
contas ano.
5 anos a Os documentos
Até contar da que ndo envolvem
049.12 SEGUROS | aprovagdo data de Eliminacdo pagamentos serdo
(INCLUSIVE DE VEICULOS) das contas GP’Z‘;ZGGO eliminados apés 1

contas

ano.
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049.13 PREVENCAO DE
INCENDIO
TREINAMENTO DE
PESSOAL, L
INSTALACAO E 2 anos Ellmlnagao
MANUTENCAO DE
EXTINTORES,
INSPECOES
PERIODICAS
CONSTITUICAO DE
BRIGADAS DE
INCENDIO, 4 anos 5 anos Guarda
PLANOS, PROJETOS permanente
E RELATORIOS
Atéa
049.14 SINISTRO concluséo 5 anos Eliminacdo
do caso
049.15 CONTROLE DE L
PORTARIA 2 anos Eliminagéo
gECGCiSRTRFéﬁCI AS PE1 5anos 5 anos Eliminagdo
049.2 MUDANCAS
5anos a
, contar da
049.21 PARA OUTROS aprjvfzgdo data de Eliminacdo
IMOVEIS das contas | @Provasao
das
contas
5anos a Os documentos
contar da =
Até que ndo envolvem
nggSZMZO IMOVEL DENTRO DO aprovagdo agfotsa(;fio Eliminacéo pagamentos serao
das contas das eliminados apés 1
contas ano.
049.3 UsO DE 2 anos Eliminacdo
DEPENDENCIAS ¢
050 ORCAMENTO E
FINANCAS
NORMAS,
REGULAMENTACOES, Enquanto 5 anos Guarda
DIRETRIZES, PROCEDI- vigora permanente
MENTOS, ESTUDOS E/OU
DECISOES DE CARATER
GERAL
5anos a
Até contar da
050.1 AUDITORIA aprovagdo | 9979 Guarda
das contas | 9PT°V99° permanente
das
contas
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMACAO

ORCAMENTARIA
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05111 PREVISAO 2 anos Eliminacédo
ORCAMENTARIA ¢
051.12 PROPOSTA | o | & nos Guarda
ORCAMENTARIA permanente
051.13 QUADRO DE
DETALHAMENTO DE o
DESPESA 2 anos Eliminagdo
(QDD)
051.14 CREDITOS
ADICIONAIS
CREDITO
SUPLEMENTAR. 5 anos 5 anos Guarda
CREDITO permanente
ESPECIAL.
CREDITO
EXTRAORDINARIO
051.2 EXECUCAO
ORCAMENTARIA
051.21 ]
DESCENTRALIZAGAO DE S
RECURSOS Até data de
aprovagéo i Eliminagdo
das contas aprovagao
(DISTRIBUICAO s
ORCAMENTARIA)
051.22 ]
anos a
ACOMPANHAMENTO DE " contar da
DESPESA aprovacdo | = data de Eliminacéo
MENSAL das contas | aprovacdo
(PESSOAL/DIVID das
A) contas
051.23 PLANO cir?:aorsdz
OPERATIVO. CRONOGRAMA Ate data de o
aprovacgdo i Eliminacgdo
DE das contas aprovagao
DESEMBOLSO das
contas
052 FINANCAS
5anos a
052.1 PROGRAMACAO Até contar da
FINANCEIRA DE aprovacdo agf;ja‘zzo Eliminacédo
DESEMBOLSO das contas das
contas
052.2 EXECUCAO

FINANCEIRA
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5anosa
Até contar da
- data d .. -
052.21 RECEITA aprovacdo | ot s | Eliminagdo
das contas das
contas
5anos a
Até contar da
- data d .. -
052.22 DESPESA aprovaco | "7 | Eliminacdo
das contas P dasg
contas
5anos a
Até contar da
053  FUNDOS ESPECIAIS aprovacdo | 99 | Eiiminacdo
das contas P dasg
contas
5anos a
, contar da
054 ESTIMULOS At | Jata de Guarda
, aprovagao -
FINANCEIROS E CREDITICIOS das contas | @Provasao permanente
das
contas
055 OPERACOES
BANCARIAS
5anosa
055.01 PAGAMENTOS EM | A6 | el e
. 5 data de .
aprovacgé@o =
MOEDA ESTRANGEIRA das contas | aprovacdo Eliminagao
das
contas
055.1 CONTA UNICA 5anos a
(INCLUSIVE Até contar da
ASSINATURAS aprovagdo adfotsadgo Eliminagdo
é;_:}__?;%’g%pés E das contas P dasg
CONTAS) contas
055.2 OUTRAS CONTAS: S anos a
TIPOB,CeD contar da
(INCLUSIVE Até data de
ASSINATURAS aprovagdo aprovacao Eliminagdo
AUTORIZADAS E das contas das
EXTRATOS DE contas
CONTAS)
5anosa
056 BALANCOS Até e de Guarda
" | aprovagdo "
BALANCETES das contas | @Provasao permanente
das
contas
057 TOMADA DE 5 anos a
CONTAS. Até contar da
PRESTACAO DE | aprovacao data de Guarda
CONTAS  (INCLUSIVE | das contas | %P" 3‘”"“" permanente
PARECER DE APROVACAO Co::as

DAS CONTAS)
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059 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A ORCA-

MENTO E FINANCAS

5anos a
Até contar da
059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E | datade Fliminacé
TAXAS) ZPfOVGC;JO aprovacdo Imwnacgao
as contas das
contas
060 ~ DOCUMENTACAO E
INFORMACAO
5anos a
060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS Até contar da
NO DIARIO aprovagéio agf;ja‘fdo Eliminacdo
OFICIAL das contas das
contas
060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS
NOS BOLE-
TINS ADMINISTRATIVO, DE 1 ano Eliminagdo
PESSOAL E
DE SERVICO
5anosa
060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS Até contar da
EM OUTROS aprovagao agf;saZ‘Zo Eliminagdo
PERIODICOS das contas das
contas
061 PRODUCAO EDITORIAL
(INCLUSIVE EDICAO OU CO-EDIGCAO DE
PUBLICACOES EM GERAL PRODUZIDAS
PELO ORGAO EM QUALQUER
SUPORTE)
Documentos
que ndo
5 anos a envolvem
. Até contar da pagamentos
061.1 EDITORACAO. aprmfngo data de Eliminacéo serdo
PROGRAMAGAO VISUAL ot | aprovacdo €90 1 eliminados
C:::as apés 5 anos de
arquivamento
na fase

corrente.
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Documentos
que ndo
5 anos a envolvem
y 3 Até contar da p C’QN amentos
061.2 ) DISTRIBUICAO. PROMOCAO, aprovacdo data de~ Eliminacéo Se.rat.)
DIVULGACAO das contas | @Provasao eliminados
Co‘jf:as apés 5 anos de
arquivamento
na fase
corrente.
062 DOCUMENTACAO
BIBLIOGRAFICA (LIVROS,
PERIODICOS, FOLHETOS E
AUDIOVISUAIS)
062.01 NORMAS E MANUAIS | E194ant | 5 gpos | Guarda
vigora permanente
Os documentos
referentes a
material
062.1 AQUISICAO (NO BRASIL E NO bibliogrdfico
EXTERIOR) ndo adquirido
serdo
eliminados
apés 1 ano.
5anosa
062.11 COMPRA (INCLUSIVE Até contar da
ASSINATURAS DE aprovagdo aprovacao Eliminacgéo
PERIODICOS) das contas das
contas
Para transacoes
que envolvam
pagamentos de
despesas
pendentes,
utilizar  prazos
para
062.12 DOACAO 4 anos 5anos | Eliminacdo documentos

financeiros (Até
aprovagdo das
contas + 5 anos
a contar da

data de
aprovacd@o das
contas e

eliminacdo).
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Para transacbes

que envolvam
pagamentos de
despesas
pendentes,
utilizar  prazos
para
062.13 PERMUTA 4 anos 5anos | Eliminagdo dpcumgntos .
financeiros (Até
aprovagdo das
contas + 5 anos
a contar da
data de
aprovacd@o das
contas e
eliminacdo).
062.2 REGISTRO 2 anos Eliminacdo
062.3 CATALOGAGAO.
CLASSIFICACAO. 2 anos Eliminacdo
INDEXACAO
062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO | 2 anos Eliminacgéo
5anos a
Até contar da
062.5 INVENTARIO aprovagao | 4999 Guarda
das contas provag permanente
das
contas
063 DOCUMENTACAO
ARQUIVISTICA: GESTAO
DE DOCUMENTOS E SISTEMA
DE ARQUIVOS
Enquanto Guarda
063.01 NORMAS E MANUAIS . 7 anos
vigora permanente
063.1 PRODUCAO DE
DOCUMENTOS. LEVANTA- 4 anos Eliminagdo
MENTO. FLUXO
DIAGNOSTICO 5 anos 5 anos Guarda
permanente
063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO,
TRAMITACAO E L
- 2 anos Eliminacdo
EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS
063.3 ASSISTENCIA TECNICA 5 anos Eliminagéo
063.4 CLASSIFICACAO E 2 anos Eliminacéo

ARQUIVAMENTO




55

% O prazo total
de guarda do
documento é de
100 anos,
devendo 0
érgdo
permanecer
com um
exemplar  por
igual  periodo.

Um outro
CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE | Enquanto @ Eliminacdo exemplar
DOCUMENTOS vigora deverd compor

o) conjunto
documental
NORMAS E
MANUAIS  do
subgrupo
063.01,
seguindo a
temporalidade
e  destinagdo
previstas para o
mesmo.

063.5 POLITICA DE ACESSO AOS Sanos | 5 anos Guarda

DOCUMENTOS permanente

1 ano

063.51, CONSULTAS. apés a Eliminacdo

EMPRESTIMOS devolucédo

063.6 DESTINACAO DE

DOCUMENTOS

063.61 ANALISE. AVALIACAO. Guarda

5 anos 5 anos

SELECAO

permanente
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% O prazo total
de guarda do
documento é de

100 anos,
devendo o)
érgéo
permanecer
com um
exemplar  por
igual  periodo.
Um outro
TABELA DE TEMPORALIDADE En quanto <& Eliminagdo exemp/lar
vigora devera compor
0 conjunto
documental
NORMAS E
MANUAIS  do
subgrupo
063.01,
seguindo a
temporalidade
e destinacgdo
previstas para o
mesmo.
el El;IE'rr\I/INoécl;_éSxGENs E EDITAIS 5 anos Guarda
DE CIENCIA DE ELIMINAGAO permanente
063.63 TRANSFERENCIA.
RECOLHIMENTO
GUIAS E TERMOS DE
TRANSFERENCIA, Guarda
GUIAS, RELACOES E TERMOS DE 5 anos
RECOLHIMENTO, LISTAGENS permanente
DESCRITIVAS DO ACERVO
A
temporalidade
e destinacdo
064 DOCUMENTACAO serdo
MUSEOLOGICA estabelecidas
de acordo com
as necessidades
do orgdo.
065 REPRODUCAO DE
DOCUMENTOS \ Enquanto | ;s | Guarda
vigora permanente
ESTUDOS, PROJETOS E NORMAS
066 CONSERVACAO DE

DOCUMENTOS
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Para
5anos a documentos
. contar da 5
066.1 DESINFESTACAO. aprjvfzgdo L — Z;’io am nao
A aprovag@o
HIGIENIZAGAO das contas | PO pagamentos,
contas eliminar apds 2
anos.
066.2 ARMAZENAMENTO. 2 anos Eliminacéo
DEPOSITOS ¢
Para
5anos a documentos
066.3 RESTAURACAO DE Até conar d‘i" que néo
DOCUMENTOS (INCLUSIVE aprovagdo aprovagiio Eliminagéo | envolvam
ENCADERNACAO) das contas das pagamentos,
contas eliminar apéds 2
anos.
067 INFORMATICA
067.1 PLANOS E PROJETOS Enquanto | g o | Guarda
vigora permanente
067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. Enquanto Guarda
REDES (INCLUSIVE LICENCA E vidora 5 anos ermanente
REGISTRO DE USO E COMPRA) g P
067.21 MANUAIS TECNICOS Enquanto | . Guarda
(EXEMPLARES UNICOS) vigora permanente
067.22 MANUAIS DO USUARIO Enquanto 5 anos Guarda
(EXEMPLARES UNICOS) vigora permanente
Para
5anos a documentos
Até czntardda que néo
067.3 ASSISTENCIA TECNICA aprovacéo apf;sagzo Eliminagdo | envolvam
das contas das pagamentos,
contas eliminar apds 2
anos.
Este grupo serd
desenvolvido
069 OUTROS ASSUNTOS pelo d6rgdo de
REFERENTES acordo com a
A DOCUMENTACAO  E necessidade,
INFORMACAO bem como a

temporalidade
e destinacdo.
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070
COMUNICACOES
. Enquanto 5 anos Guarda
NORMAS, REGULAMENTACOES, .
DIRETRIZES, PROCEDIMEN-TOS, vigora permanente
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER
GERAL
071 SERVICO POSTAL
071.1 SERVICOS DE ENTREGA
EXPRESSA
5anos a
Até contar da
€ - data de .. ~
07111 NACIONAL aprovagéo ~ Eliminacdo
aprovagd
das contas
o das
contas
5anos a
Até contar da
€ - data de .. o
071.12 INTERNACIONAL aprovagdo - Eliminacdo
aprovagd
das contas o das
contas
071.2 SERVICOS DE COLETA, 5 anos @
TRANSPORTE E , contar da
ENTREGA DE q r:\fz do data de Eliminacdo
CORRESPONDENCI e | aprovaca ¢
A AGRUPADA - 0 das
MALOTE contas
5anos a
Até contar da
€ . data de Elimi ~
071.3 MALA OFICIAL aprovagao aprovacad mnagao
das contas
o das
contas
5anos a
Até contar da
0719 OUTROS SERVICOS | = 0cqy | datade Eliminacéo
POSTAIS das contas aprovaga
o das
contas
5anos a
Até contar da
, - data de Elimi o
072 SERVICO DE RADIO aprovacao aprovacd iminagao
das contas
o das
contas
5anos a
B Até contar da
0721 ) INSTALACAO. | ) ovacao | 900 Eliminacdo
MANUTENCAO. REPARO das contas ap;c;\;asga
contas
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5anos a
Até contar da
N data d Lo
073 SERVICO DE TELEX aprovagao ap(:f)?/agea Eliminacéo
das contas
o das
contas
5anos a
Até contar da
073.1 ) INSTALACAO. | ) ovacao | 990 Eliminacdo
MANUTENCAO. REPARO das contas "pc: Z‘;"f"
contas
074 SERVICO TELEFONICO
(INCLUSIVE AUTORIZACAO PARA 5 Eliminaca
LIGACOES INTERURBANAS). anos imtnacao
FAC-SIMILE (FAX)
5anos a
074.1 INSTALACAO. Até anfafdda
TRANSFERENCIA. MANU- aprovagéo ap‘jf)"va; Eliminacéo
TENCAO. REPARO das contas | 7 "
contas
074.2 LISTAS TELEFONICAS | Enquant Eliminacdo
INTERNAS o Vigora
5anos a
Até contar da
. o data d Lo
074.3 CONTAS TELEFONICAS | 2rovecto | 00 | Eliminagdo
o das
contas
5anos a
075 SERVICOS DE Até CZ”t"’dd"
TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ aprovado | | ‘jg"vaed Eliminacdo
E IMAGEM das contas po dasg
contas
Este grupo
serd
desenvolvido
elo 6rgdo de
079 OUTROS ASSUNTOS 5cordo gcom a
REFERENTES 6 COMUNI- necessidade,
CAGOES bem como a
temporalidad
e e
destinagdo.
090 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A ADMINIS-
TRACAO GERAL
Guarda
091 ACOES JUDICIAIS 5anos | 95 anos permanent

e




900 ASSUNTOS DIVERSOS
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910 ) SOLENIDADES.
COMEMORACOES. HOMENA- 1 ano Eliminagdo
GENS
PLANEJAMENTO,  PROGRAMACAO,
DISCURSOS, PALESTRAS El 5 5 Guarda
TRABALHOS APRESENTADOS POR anos anos permanente
TECNICOS DO ORGAO
920 i CONGRESSOS.
CONFERENCIAS. SEMINARIOS.
SIMPOSIOS. ENCONTROS.
CONVENCOES. 1ano Eliminacéo
CICLOS DE PALESTRAS.
MESAS REDONDAS
PLANEJAMENTO, ~ PROGRAMACAO,
DISCURSOS, PALESTRAS El 5 5 Guarda
TRABALHOS APRESENTADOS POR anos anos permanente
TECNICOS DO ORGAO
930 FEIRAS. SALOES.
EXPOSK;OES MOSTRAS. 1 ano E[[m[naga"o
FESTAS
PLANEJAMENTO,  PROGRAMACAO,
DISCURSOS, PALESTRAS El 5 5 Guarda
TRABALHOS APRESENTADOS POR anos anos permanente
TECNICOS DO ORGAO
CONCURSOS 1ano Eliminacdo
As normas
PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, deverdo
HABILITACAO DOS CANDIDATOS, Guarda permanecer
JULGAMENTO DA BANCA, | 5 anos 5 anos em fase
TRABALHOS CONCORRENTES, permanente corrente
PREMIACAO E RECURSOS enquanto
vigoram.
940 VISITAS E VISITANTES 1 ano Eliminagdo
990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
991 APRESENTACAO. 1 ano Eliminacéo
RECOMENDACAO ¢
992 COMUNICADOS E 1 ano Eliminacéo
INFORMES ¢
993 AGRADECIMENTOS.
CONVITES. 1 ano Eliminagdo
FELICITACOES. PESAMES
994 PROTESTOS S
1ano Eliminacdo

REIVINDICACOES. SUGESTOES
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995 PEDIDOS,

OFERECIMENTOS E INFORMAGOES 1 ano Eliminagéo
DIVERSAS

996 ASSOCIACOES:

CULTURAIS, DE AMIGOS E lano Eliminacéo

DE SERVIDORES
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