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DECRETO N2 156/2015
29/05/2015

“Regulamenta a politica municipal de arquivo
publico da Prefeitura do Municipio de Angatuba e

da outras providéncias.”

CARLOS AUGUSTO RODRIGUES DE MORAIS TURELLI, Prefeito do

Municipio de Angatuba, no uso de suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico promover a gestdo dos
documentos de arquivo, bem como assegurar o acesso as informag¢des neles contidas, de
acordo com o § 2° do artigo 216 da Constituicdo Federal e com o artigo 1° da Lei Federal n°

8.159, de 8 de janeiro de 1991;

CONSIDERANDO a necessidade de reduzir ao minimo essencial a
documentagdao acumulada no Arquivo Municipal nos Arquivos das Secretarias Municipais e
nos Orgdos da Administragdo Indireta, sem prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos,
constitutivos e extintivos de direito, das informagdes indispensaveis ao processo decisério e a

preserva¢do da memoria historica contida no patrimoénio documental municipal;

CONSIDERANDO, finalmente, que a implantacdo de uma politica de gestdo
dos documentos produzidos e acumulados pelas Secretarias Municipais e nos Orgio da

Administracao Indireta,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de Documentos Produzidos e Acumulados
em Decorréncia das Atividades de Gestdo Org¢amentaria, Financeira e Tributaria e
Administrativa da Administracdo Direta Municipal de Angatuba, como normativo para gestdo

de documentos em tais atividades.
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Art. 2° - Para efeito deste Decreto sao assim definidos os seguintes termos:

[ - Prazos de guarda: prazos de arquivamento do documento em diversos érgaos apos
encerrado o seu uso administrativo; II - DESTINACAO definicdo sobre o destino fisico do
documento, seja a eliminacdo, seja a sua preservacdo permanente a cargo do Arquivo

Municipal;

11 - ELIMINACAO: destruicio fisica do documento, mediante fragmentacio, apés aplicados os

procedimentos definidos no Decreto Municipal n® 155/2015;

IV - PRESERVACAO permanente: custédia pelo Arquivo Municipal do documento ao qual é

atribuido o valor permanente;

V - ARQUIVO CORRENTE arquivo de secretaria, departamento ou outro 6rgdo que recebe

primeiramente o documento, apds encerrado o seu uso administrativo imediato;

VI - ORGAO PRODUTOR setor administrativo que deu origem direta ao documento ou ao qual
compete a instrucao ou decisdo sobre a funcao relacionada ao documento e que, de um modo

geral, correspondem as atuais Coordenadorias Setoriais.

Art. 3° - Os prazos e destina¢do aprovados neste Decreto serdo aplicados aos documentos
produzidos ou acumulados pela Administracdo Municipal a partir de janeiro de 1900, e aos
doravante produzidos, tanto aos que estejam sob a custddia do Arquivo Municipal, como das

Secretarias Municipais.

Art. 4° - As destinacoes e prazos definidos neste decreto serdo aplicados no que couber aos
documentos gerados pelos Fundos Municipais em relacdo aos tipos documentais que constam
da Tabela de Temporalidade dos Documentos das Atividades de Gestdo Orgamentaria,
Financeira, Tributaria e Administrativa da Administra¢do Direta, sob orientacao da Comissao

Central de Avaliacdo e Destinacao de Documentos.

Art. 5° - Os documentos que constituam prova de processos judiciais ou com pendéncia de
aprovacdo pelo Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, ou casos semelhantes, terao
suspensas as respectivas contagens de prazos de guarda e destinacdo definidos neste decreto,
ficando até entdo sob responsabilidade de Arquivo Corrente ou de seu 6rgao produtor até que

tais pendéncias judiciais e de fiscalizacdo publica estejam resolvidas em definitivo.
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Paragrafo primeiro. A decisdo dos prazos de elimina¢do a ser aplicada aos documentos
referidos no caput desse artigo, apos resolucdo das pendéncias judiciais ou de fiscalizacdo

publica, serao definidos pela Comissao Setorial de Avaliacdo de Documentos.

Paragrafo segundo. Os documentos destinados a preservacdo permanente serdo transferidos
ao Arquivo Municipal imediatamente ap6s o encerramento das pendéncias judiciais ou de
fiscalizacdo publica.

Art. 6° - Sdo partes integrantes deste Decreto:

[ - O ANEXO I Tabela de Temporalidade de Documentos Produzidos e Acumulados em
Decorréncia das Atividades de Gestao Orcamentaria, Financeira, Tributaria e Administrativa

da Administragdo Direta Municipal de Angatuba.

Il - O ANEXO II Complemento explicativo da Tabela de Temporalidade de Documentos
Produzidos e Acumulados em Decorréncia das Atividades de Gestdo Or¢camentdria, Financeira,

Tributaria e Administrativa da Administragdo Direta Municipal de Angatuba.
Art. 7° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 8° - Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Angatuba, 29 de maio de 2015

CARLOS AUGUSTO RODRIGUES DE MORAIS TURELLI
Prefeito Municipal

Publicado e afixado no painel da Prefeitura em 29/05/2015

NATALIA FAVALI RODRIGUES
Chefe de Gabinete
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ANEXO 1
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ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA
FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
000 ADMINISTRACAO GERAL
001 MODERNIZAGAO E REFORMA
ADMINISTRA(';I'IVA Enguanio | 5 Guarda
vigora anos permanente
PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS
002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE
5 anos 9 anos Guarda permanente
TRABALHO
003 RELATORIOS DE ATIVIDADES 5 anos 9 anos Guarda permanente Sdo passivers de eliminagdo oS relatérios cujas
informagdes encontram-se recapituladas em outros.
004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. Enquanto
N . 10 anos Guarda permanente
CONVENIOS vigora
010 ORGANIZACAO
E FUNCIONAMENTO Enqucnfo 5 anos Guarda permanente
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDI- vigora
MENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
L Enquanto C
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES vigora Eliminagéo
Os originais dos atos publicados integrardo os
010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTA- Enquanto arquivos dos gcbinefes_ do prgsidenfe da.RepUinccv,
vigora 5 anos Guarda permanente | governadores e prefeitos, cuja temporalidade serd
TUTOS. ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS g definida quando da elaboracGo de tabela
especifica para suas atividades-fim.
010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES 2 anos Eliminacéo
011 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS 4 anos 5 anos Eliminacdio
DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES ¢
ATOS DE CRIACAQ, ATAS, RELATORIOS 4 anos 5 anos Guarda permanente
012 COMUNICACAO SOCIAL
012.1 RELACOES COM A IMPRENSA 1 ano Eliminagéo
Enquanto Lo
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS vigora Eliminacéo
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
012.12 ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. o Os documentos cujas informagées reflitam a
2 anos Eliminagéo " A
REPORTAGENS. EDITORIAIS politica do érgdo séo de guarda permanente.
012.2 DIVULGAGAO INTERNA 2 anos Eliminacéo
012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. 4 anos 10 anos Guarda
PUBLICIDADE permanente
. Este grupo seré desenvolvido pelo érgéo de acordo
019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANI- . .
h com a necessidade, bem como a temporalidade e
ZACAO E FUNCIONAMENTO destinacdo.
019.01 INFORMACOES SOBRE O ORGAO 2 anos Eliminacéo
020  PESSOAL
020.1 LEGISLAGAO ) Enquanto E opcional a reproducdo dos documentos
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, - ; ; S
ESTATUTOS, REGULAMENTOS, PROCEDIMENTOS, vigora 5 anos Guarda permanente | previamente ao rle:cplhlmenfo, palrfa que o 6rgéo
ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL permaneca com copias para consulra.
SSQI{/EII;IES ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE 10 anos 10 anos Guarda permanente
020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL (INCLUSIVE Enquanto o L
CARTEIRA, CARTAO, CRACHA, CREDENCIAL E servidor EliminagGo
PASSAPORTE DIPLOMATICO) permanecer
020.3 OBRI,GAQC)ES TRABALHISTAS E ESTA-
TUTARIAS. RELACOES COM ORGAOS 5 anos 5 anos Eliminacéo
NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO §
PUBLICA. LEIDOS 2/3. RAIS
Os documentos cujas informagées possam originar
020.31 RELACOES COM OS CONSELHOS L confgijciosos administrativos ou judiciais serGo
PROFISSIONAIS 2 anos Eliminag@o classificados nos assuntos correspondentes ao seu
contetddo, cujos prazos e destinagdo estdo
estabelecidos nesta tabela.
020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS 5 anos 5 anos Guarda permanente
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
™ O prazo total de guarda dos documentos é de
020.5 ASSENTAMENTOS Enquanfo o ™ o 100 anos, independente do suporte. Ser@o
servidor Eliminagéo . L i . ,
INDIVIDUAIS. CADASTRO transferidos ao arquivo intermedidrio apds a saida
permanecer . o
do servidor do érgéo.
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
021.1  CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO C
. ) 2 anos Eliminagéo
PUBLICOS: INSCRICAO E CURRICULUM VITAE
021.2 EXAMES DE SELECAO (CONCURSOS PUBLICOS)
PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES I
MEDICOS 6 anos Eliminagéo
CONSTITUIGAO DE BANCAS EXAMINADORAS, EDITAIS, E opcional a selecéo por amostragem das provas
EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS, GABAR'TOS, 6 anos 5 anos GUOrdG permonenfe dos Candidafosl segundo Criférios esfcbelecidos
RESULTADOS E RECURSOS pela Comisséo Permanente de Avaliagéo.
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
022.1 CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO)
022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos Eliminacéo
PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS,
RELATORIOS FINAIS, EXEMPLARES UNICOS DE
EXERCICIOS, RELACAO DE PARTICIPANTES, 5 anos 5 anos Guarda permanente
AVALIACAO E CONTROLE DE EXPEDICAO DE
CERTIFICADOS
022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS Para ~os  documenfos  comprobatérios  de
- participacdo utilizar os prazos e a destina¢éo dos
INSTITUIGOES assentamentos individuais 020.5.
022.121 NO BRASIL 5 anos Eliminacéo
022.122 NO EXTERIOR 5 anos Eliminagéo
022.2 ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)
022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos Eliminacéo
ESTUDOS, PROPOSTAS, PROGRAMAS, RELATOBIOS
FINAIS, RELACAO DE PARTICIPANTES, AVALIACAO E 5 anos 5 anos Guarda permanente
DECLARACAO DE COMPROVACAO DE ESTAGIO
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS Parq o os d.c?cumem‘os comprobcvf_érioi de
INSTITUICOES participacdo utilizar os prazos e a destinagdo dos
S assentamentos individuais 020.5.
022.221 NO BRASIL 5 anos Eliminagéo
022.222 NO EXTERIOR 5 anos Eliminagéo
Este subgrupo serd desenvolvido pelo érgéo de
022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A acordo com a necessidade, bem como a
APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO temporalidade e destinago.
023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL 5 anos 5 anos Guarda permanente
023.02 CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFOR-
MACAO, TRANSPOSICAO E REMUNE- 5 anos 5 anos Guarda permanente
RACAO DE CARGOS E FUNCOES
023.03 REESTRUTURAGCOES E ALTERACOES
SALARIAIS
ASCENSAO E PROGRESSAO L
FUNCIONAL AVAUAGAO DE 5 anos 47 anos EI’mInC’gOO
DESEMPENHO ENQUADRAMENTO
EQUIPARACAQ, REAJUSTE E REPOSICAO SALARIAL
PROMOCOES
023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
023.11 ADMISSAO.
APROVEITAMENTO.
CONTRATAQAO. NOMEAQ_/—\O. 5 anos 47 anos Eliminacéo
READMISSAO. READAPTACAO.
RECONDUGAOQ. REINTEGRACAO.
REVERSAO
023.12 D~EMISSAO. DISPENSA.
EXONERACAO. 5 anos 47 anos Eliminagéo
RESCISAO CONTRATUAL. FALECIMENTO
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
023.13 LOTACAO. REMOCAQ. TRANSFERENCIA. L
4 anos 5 anos Eliminagéo
PERMUTA
023.14 DESIGNACAOQ. DISPONIBILIDADE. L
. - 5 anos 47 anos Eliminacéo
REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO
023.15 REQUISICAO. CESSAO 5 anos 47 anos Eliminagéo
024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINAN- L
5 anos 95 anos Eliminagéo
CEIRAS
024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS L
. 7 anos Eliminacéo
E REMUNERACOES
Para os casos especiais previstos no Regime
024.111 SALARIO-FAMILIA 5anos | 19 anos Eliminaggo Juridico Unico, o prazo fotal de guarda para os
documentos referentes & concessGo de saldrio
familia serd de 100 anos.
024.112 ABONO OU PROVENTO PROVISORIO 7 anos Eliminagéo
. Até a homolo-
ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO gogdo da Eliminagéo
aposentadoria
024.119 OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS, C
» 7 anos Eliminagéo
PROVENTOS E REMUNERACOES
024.12 GRATIFICACOES (INCLUSIVE INCORPORAGOES)
024.121 DE FUNCAO 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.122 JETONS 7 anos Eliminagéo
024.123 CARGOS EM COMISSAO 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.124 NATALINAS (DECIMO TERCEIRO SALARIO) 7 anos Eliminagéo
024.129 OUTRAS GRATIFICACOES 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.13 ADICIONAIS
024.131 TEMPO DE SERVICO (ANUENIOS, RS
(BIENIOS E QUINQL'JQENIOS) 5 anos 47 anos Eliminagéo
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
024.132 NOTURNO 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.133 PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.134 INSALUBRIDADE 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.135 ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.136 SERVICOS EXTRAORDINARIOS 5 anos 47 anos Eliminacdo
(HORAS EXTRAS) ¢
024.137 FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E L
, 7 anos Eliminagéo
ABONO PECUNIARIO
024.139 OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminagéo
024.14 DESCONTOS
024.141 CONTRIBUICAO SINDICAL DO C
7 anos Eliminagéo
SERVIDOR
024.142 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE C
5 anos 47 anos Eliminagéo
SEGURIDADE SOCIAL
024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA C
7 anos Eliminagéo
FONTE (IRRF)
024.144 PENSOES ALIMENTICIAS 5 anos 95 anos Eliminagéo
024.145 CONSIGNACOES 7 anos Eliminacéo
024.149 OUTROS DESCONTOS 7 anos Eliminagéo
024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMEN-
TOS
024.151 PROGRAMA DE FORMAQAOIDO PA-
TRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO 5 anos 5 anos Eliminacdo
(PASEP). PROGRAMA DE INTEGRA- ¢
CAO SOCIAL (PIS)
024.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO 5 anos 47 anos Eliminacéo
DE SERVICO (FGTS) ¢
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
024.153 CONTRIBUICAO SINDICAL DO C
7 anos Eliminagéo
EMPREGADOR
024.154 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL (INCLUSIVE 5 anos 95 anos Eliminagao
CONTRIBUIGOES ANTERIORES)
024.155 SALARIO MATERNIDADE 7 anos Eliminagéo
024.156 IMPOSTO DE RENDA 7 anos Eliminagéo
024.2 FERIAS 7 anos Eliminacéo
024.3 LICENCAS
ACIDENTE EM SERVICO
ADOTANTE
AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO
ATIVIDADE POLITICA
CAPACITAGAO PROFISSIONAL
DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA o
: 5 anos 47 anos Eliminagéo
DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA
GESTANTE
PATERNIDADE
PREMIO POR ASSIDUIDADE
SERVIGO MILITAR
TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES
TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)
024.4 AFASTAMENTOS
PARA DEPOR
PARA EXERCER MANDATO ELETIVO
PARA SERVIR AO TRIBUNAL REGIONAL | 5 anos 47 anos Eliminagéo
ELEITORAL (TRE)
PARA SERVIR COMO JURADO
SUSPENSAQ DE CONTRATO DE TRABALHO (CLT)
024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
5 anos a
contar
, , da data
024.51 MUDANCA DE DOMICILIO DE Ate de D
aprovacdo Ellmmagoo
SERVIDORES das contas aprovag
do das
contas
5 anos a
contar
da data
Até de
024.52 LOCOMOGAO aprovagdo Eliminagdo
das contas aprovag
do das
contas
5 anos a
contar
da data
Até de .
024.59 OUTROS REEMBOLSOS aprovaggo Eliminagdo
dascontas | Aprovacg
do das
contas
024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E
VANTAGENS
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
024.91 CONCESSOES
ALISTAMENTO ELEITORAL
CASAMENTO (GALA)
DOAGAO DE SANGUE
FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO) 5 anos 47 anos Eliminacao
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR
ESTUDANTE
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PORTADOR DE
DEFICIENCIA
5 anos a
024.92 AUXILIOS contar
ALIMENTACAO/REFEICAO » da data
ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR/CRECHE aprovacdo de Eliminagdo
FARDAMENTO/UNIFORME dascontas | Aprovag
MORADIA Go das
VALE-TRANSPORTE
contas
025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO
DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda permanente
025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda permanente
026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE
SOCIAL
026.01 PREVIDENCIA PRIVADA 5 anos 47 anos Eliminagéo
026.1 BENEFICIOS
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FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
ASSUNTO CORRENTE | MEDIARIA
5 anosa
contar
da data
Até de
026.11 SEGUROS aprovagéo Eliminagdo
das contas aprovag
do das
contas
5 anosa
, contar
026.12 AUXILIOS da data
ACIDENTE Até de
DOENCA aprovagéo Eliminagéo
FUNERAL das contas aprovag
NATALIDADE do das
contas
RECLUSAO 5 anos 47 anos Eliminagéo
026.13 APOSENTADORIA 5 anos 95 anos Eliminagéo
026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE Até a homolo- o
gagdo da EIImangOO
TEMPO DE SERVICO aposentadoria
026.132 PENSOES’: PROVISORIA E Enquanto 5 anos Eliminacdo
TEMPORARIA vigora
PENSAO VITALICIA 5 anos 95 anos Eliminacdo
026.19 OUTROS BENEFICIOS
026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS Até quffggc’:o 5 anos Eliminacéo
A SERVIDORES da divida

PRAZOS DE GUARDA




v Prefeitura de Angatuba 4
TR “ Pago Municipal Dr. Ulysses Turelli a2
Angatuba e ot

Ww’_
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
5 anosa
contar
da data
026.192 ASSISTENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS Opr?v’jgdo de Eliminacéo
DE SAUDE) das contas aprovag
do das
contas
PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 5 anos 95 anos Eliminagéo
026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS Alequiocto | 5 anos Eliminagéo
026.194 OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO Enquanto L
permanece a 5 anos Eliminagéo
ocupagdo

026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES 2 anos Eliminagéo

026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO 2 anos Eliminagéo

026.21 PREVENGAO DE ACIDENTES DE TRABA- Sanos | 47 anos Eliminacéo

LHO

COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE | Eliminaca
ACIDENTES (CIPA) anos 1minagao
CRIACAO, DESIGNAGAO, PROPOSTAS, RELATO-

e 3 anos 5 anos Guarda permanente

026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS 2 Eliminaca

(FORNECIMENTO DE REFEICOES) anos Iminagao

026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE 5 anos Eliminacéo

029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (INCLUSIVE ESCALA DE 2 Eliminacs

PLANTAO) anos Iiminag¢ao
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA
LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO 5 anos 47 anos Eliminogdo
DE FALTAS, CUMPRIMENTO DE HORAS EXTRAS
029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS
A SERVICO
5 anos a
029.21 NO PAIS contar
AJUDAS DE CUSTO ) da data Os relatérios técnicos de viagem estardo
DIARIAS At de D classificados no assunto correspondente ao seu
B aprovacdo Eliminagéo , . . _ _
PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAQ) dascontas | Aprovag conteddo, cujos prazos e destinagéo estdo
PRESTAGOES DE CONTAS do das estabelecidos nesta tabela.
RELATORIOS DE VIAGEM
contas
029.22 NO EXTERIOR (AFASTAMENTO DO PAIS)
Os relatérios técnicos de viagem estarGo
029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO 7 anos Eliminacdo classificados no assunto correspondente do seu
contetdo, cujos prazos e destinagdo estdo
estabelecidos nesta tabela.
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029.222 COM ONUS PARA A INSTITUICAO
AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO 5 anos a
DIARIAS (INCLUSIVE COMPRA DE MOEDA contar
ESTRANGEIRA) » da data Os relatérios técnicos de viagem estardo
e o
LISTA DE PARTICIPANTES (NO CASO DE aprovagdo de Eliminacéo classn‘IIcados no assunto correspondenfia o seu
COMITIVAS E DELEGACOES) dascontas | Aprovag conteddo, cujos prazos e destinacdo estéo
PASSAGENS PASSAPORTES o das estabelecidos nesta tabela.
PRESTACOES DE CONTAS t
RELATORIOS DE VIAGEM conias
RESERVAS DE HOTEL
029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
029.31 PREMIOS
CONCESSAO DE MEDALHAS, DIPLOMAS DE HONRA 5 anos 5 anos Guarda permanente
AO MERITO E ELOGIOS
. . Quanto aos documentos referentes aos
029.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA. Enquanto ordenadores de despesas, utilizar o prazo dos
PROCURACAO vigora 5 anos Eliminagéo documentos financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovacéo das
contas e eliminagéo).
£ E l
029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: vr;;sz,n; . Eliminacs ™ O prazo total de guarda dos documentos é de
AUTONOMOS E COLABORADORES (INCLUSIVE | prestagdo do iminagao 52 anos.
LICITACOES) servio
029.6 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES Até o trénsito
' 5 anos Guarda permanente
TRABALHISTAS em julgado
029.7 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS:
= 5 anos 5 anos Guarda permanente
GREVES E PARALISACOES
030  MATERIAL
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDI. | CM9U9nfo | 5006 Guarda permanente
MENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL vigora
030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES 5 anos Eliminacéo
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031 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO.
CODIFICAGAO. PREVISAO. CATALOGO. 2 anos Eliminacdo
IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO (INCLUSIVE
AMOSTRAS)
032 REQUISIQAO E CONTROLE DE SERVICOS
REPROGRAFICOS (INCLUSIVE ASSINATURAS I ano Eliminagéo
AUTORIZADAS E REPRODUCOES DE FORMULARIOS)
033 AQUISIQAO (INCLUSIVE LICITACOES)
033.1 MATERIAL PERMANENTE Os documentos referenfes a material ndo
adquirido deverdo ser eliminados apés 1 ano.
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
5 anosa
contar
da data
033.11 COMPRA o | €
. INCLUSIVE COMPRAPOR aprovagdo .. -
IMPORTAQ,(Z\O) dascontas | Qprovag Eliminagéo
do das
contas
033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING 5 anos a
contar
At da data
aprovagéo | de Eliminagéo
das contas
aprovag
do das
contas
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Para transacées que envolvam pagamentos de
033.13 EMPRESTIMO. CESSAO despesas pendentes, utilizar prazos para
Enquanto 5 anos Eliminagéo documentos financeiros (Até aprovacdo das contas
vigora + 5 anos a contar da data de aprovagdo das
contas e eliminagéo).
Para transacées que envolvam pagamentos de
_ despesas pendentes, utilizar prazos para
DOACAQ. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagéo documentos financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovagdo das conta
e eliminagdo).
033.2 MATERIAL DE CONSUMO Os .c{ocumem‘?s refereljfes a Cncn‘erial néGo
adquirido deverdo ser eliminados apés 1 ano.
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
5 anos a
contar
da data
Até de
033.21 COMPRA aprovagdo Eliminag@o
das contas aprovag
do das
contas
033.22 CESSAO. DOAGAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagéo
5 anosa
contar
da data
) Aré de .
033.23 CONFECCAO DE IMPRESSOS aprovagdo Eliminagéo
das contas aprovag
do das
contas
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Para os documentos referentes a produtos e
034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (PERMANENTE E insumos quimicos e outras substancias
DE CONSUMO) entorpecentes, observar os prazos da legislacdo
especifica vigente.
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
5 anosa
contar
da data
Até
034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE o,pmv:gao de Eliminagéio
(INCLUSIVE RMB OU RMBM) das contas aprovag
do das
contas
Para os documentos referentes a produtos e
034.1 CONTROLE DE ESTOQUE (INCLUSIVE Lo insumos quimicos e outras substancias
REQUISICAO, DISTRIBUICAO E RMA) 2 anos Eliminagdo entorpecentes, observar os prazos da legislacdo
especifica vigente.
) Para os documentos referentes a produtos e
téa . ;o A .
034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO | concluséo do | 5 anos Eliminacdo insumos quimicos e outras substéncias
caso entorpecentes, observar os prazos da legislagéo
especifica vigente.
Para os documentos referentes a produtos e
034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL 2 anos Eliminagéo insumos quimicos e outras substéncias
entorpecentes, observar os prazos da legislacdo
especifica vigente.
Para os documentos referentes a produtos e
034.4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL 1 ano Eliminagéo insumos quimicos e oufras substdncias
entorpecentes, observar os prazos da legislagdo
especifica vigente.
Para os documentos referentes a produtos e
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO 2 anos Eliminacdo insumos quimicos e outras substdncias
DEPOSITO § entorpecentes, observar os prazos da legislacdo
especifica vigente.
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035 ALIENACAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE
CONSUMO)
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
5 anosa
contar
da data
Até de
035.1 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) aprovagéo Eliminacéo
dascontas | AProvag
do das
contas
Para transacées que envolvam pagamentos de
) ) despesas pendentes, utilizar prazos para
035.2 CESSAO. DOACAQO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagéo documentos financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovacéo das
contas e eliminacgéo).
036 INSTALACAO E MANUTENCAO
5 anos a
contar
da data
036.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE A€ de L
N aprovagdo Eliminagéo
SERVICOS (INCLUSIVE LICITAGOES) dascontas | Aprovac
do das
contas
036.2 SERVICOS EXECUTADQOS EM OFICINAS C
N 1 ano Eliminacéo
DO ORGAO
037 INVENTARIO
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
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5 anos a
contar
da data
Até de
037.1 MATERIAL PERMANENTE aprovagéo Guarda permanente
dascontas | AProvag
do das
contas
5 anosa
contar
da data
Areé de .
037.2 MATERIAL DE CONSUMO aprovagGo Eliminagdo
das contas aprovag
do das
contas
Este grupo seré desenvolvido pelo 6rgdo de
039  OUTROSASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL acordo com o necessidade, bem como a
temporalidade e destinacéo.
040 PATRIMONIO S
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDI- vigora > anos Guarda permanente
MENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
041 BENS IMOVEIS E opcional a reproducdo dos documentos
3 anos 5 anos Guarda permanente | previamente ao recolhimento, para que o érgéo
PROJETOS, PLANTAS E ESCRITURAS L |
permaneca com cbpias para consulta.
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE Os documentos que ndo envolvem pagamentos
SERVICOS BASICOS serdo eliminados apés 1 ano.
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
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5 anos a
contar
da data
Até de
041.011 AGUAE ESGOTO aprovagéo Eliminagéo
dascontas | AProvag
do das
contas
5 anos a
contar
da data
Até de
041.012 GAS aprovagéo Eliminagéo
das contas aprovag
do das
contas
5 anos a
contar
da data
Até de
041.013 LUZ E FORCA aprovagdo Eliminagéo
das contas aprovag
do das
contas
041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVAQAO .. _
2 anos Eliminacéo
DE ENERGIA (CICE)
CRIACAO, DESIGNACAO, PROPOSTAS DE REDUCAO
DE GASTOS COM ENERGIA, RELATORIOS E ATAS 3 anos 5 anos Guarda permanente
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
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5 anosa
contar
da data
Até de
041.03 CONDOMINIO aprovaggo Eliminagao
dascontas | AProvag
do das
contas
041.1 AQUISICAO
5 anosa
contar
da data
Até de
041.11 COMPRA aprovago Guarda permanente
das contas aprovag
do das
contas
Para transagées que envolvam pagamentos de
) despesas  pendentes, utilizar prazos para
041.12 CESSAO 4 anos 5 anos Guarda permanente | documentos financeiros (Até aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da data da aprovagéo das
contas e guarda permanente).
Para transacées que envolvam pagamentos de
_ despesas pendentes, utilizar prazos para
041.13 DOACAO 4 anos 5 anos Guarda permanente | documentos financeiros (Até aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovacéo das
contas e guarda permanente).
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
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Para transagées que envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar prazos para
041.14 PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda permanente | documentos financeiros (Até aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovacéo das
contas e guarda permanente).
5 anos a
contar
da data
041.15 LOCAGCAO. ARRENDAMENTO. COMO- Até de C
aprovagdo Eliminag@o
DATO dascontas | Aprovag
do das
contas
041.2 ALIENACAO
5 anos a
contar
da data
Até de
aprovagdo Guarda permanente
041.21 VENDA dus contos | provag P
do das
contas
Para transacées que envolvam pagamentos de
) despesas pendentes, utilizar prazos para
041.22 CESSAO 4 anos 5 anos Guarda permanente documentos financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovacéo das
contas e guarda permanente).
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
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Para transagées que envolvam pagamentos de
) despesas pendentes, utilizar prazos para
041.23 DOACAO 4 anos 5 anos Guarda permanente | documentos financeiros (Até aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovacéo das
contas e guarda permanente).
Para transagées que envolvam pagamentos de
despesas  pendentes, utilizar prazos para
041.24 PERMUTA 4 anos 5 anos Guarda permanente | documentos financeiros (Até aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovagdo das
contas e guarda permanente).
041.3 DESAPROPRIACAQO. REINTEGRACAO DE POSSE 5 anos a
.REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO Até contar da
aprovagdo  |datade Guarda permanente
dascontas  [aprovacdo
das contas
041.4 OBRAS
5anosa
041.41 REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURA- Até contar da
~ aprovacdo data de Guarda permanente
CAO das contas aprovagéo
das contas
5 anosa
Até contar da
041.4?2 CONSTRU@AO aprovagdo data de Guarda permanente
das contas aprovagdo
das contas
041.5 SERVICOS DE MANUTENCAO (INCLUSIVE Os documentos que néo envolvem
LICITACOES) pagamentos serdo eliminados apds 1 ano.
5 anosa
_ Até contar da
041.51 MANUTENCAO DE ELEVADORES aprovagdo data de Eliminagéo
das contas aprovacgéo
das contas
5anosa
B Até contar da
041.52 MANUTENCAO DE AR-CONDICIONADO |  aprovagéo data de Eliminagéo
das contas aprovagdo
das contas
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
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5 anosa
041.53 MANUTENCAO DE SUBESTACOES E Até contar da o
aprovagdo data de Eliminagéo
GERADORES das contas aprovacdo
das contas
5 anosa
041.54 LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFES- Até contar da o
N aprovagéo data de Eliminagéo
TACAQ (INCLUSIVE PARA JARDINS) dascontas |  aprovacéo
das contas
i Este subgrupo serd desenvolvido pelo érgéao de
041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO acordo com a necessidade, bem como «a
temporalidade e destinacéo.
042 VEICULOS
42.1 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITAGOES) Para veiculos ndo adquiridos eliminar apés 1 ano.
5 anosa
Até contar da
042.11 COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR aprovagdo data de Eliminagdo
IMPORTACAOQO) das contas aprovagdo
das contas
5anosa
Até confar da
042.12 ALUGUEL aprovagdo data de Eliminagdo
das contas aprovag@o
das contas
Para transacées que envolvam pagamentos de
042.13 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANS- L despesas pendentes, ~ utilizar  prazos para
~ 4 anos 5 anos Eliminagéo documentos financeiros (Até aprovacdo das contas
FERENCIA -
+ 5 anos a contar da data de aprovagdo das
contas e eliminagdo).
042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACA- Atéa C
e 5 anos Eliminagéo
MENTO. TOMBAMENTO alienagao
042.3 ALIENACAO (INCLUSIVE LICITACOES)
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
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i 5anosa
Até B contar da
042.31 VENDA (INCLUSIVE LEILAO) aprovagao data de Eliminagéo
das contas aprovagdo
das contas
Para transagées que envolvam pagamentos de
042.32 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANS- despesas  pendentes, utilizar prazos para
' FERENCiA ’ ’ 4 anos 5 anos Eliminagéo documentos financeiros (Até aprovacdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovagdo das
contas e eliminagéo).
5anosa
042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTEN- apr?vf:géo CZZ:‘;’diO’ Eliminacéo
CAO. REPARO das contas aprovacdo
das contas
5anosa
Até contar da . P,
0425  ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS aprovagéo | datade Fliminagdo Para acidentes com vitimas, o prazo fotal de
das contas aprovagdo guarda é de 20 anos.
das contas
042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
VEICULOS
042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS 2 anos Eliminacéo
042.911 REQUISICAO 2 anos Eliminagdo
042.912 AUTORIZACAO PARA USO FORA L
, 2 anos Eliminagéo
DO HORARIO DE EXPEDIENTE
042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos Eliminagéo
A temporalidade e destinagGo seréo
043 BENS SEMOVENTES estabelecidas pelo 6rgdo de acordo com a
5 anosa ==
) Até contar da
044 INVENTARIO (INCLUSIVE RMBI) aprovagdo data de Guarda permanente
das contas aprovag@o
das contas
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
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049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRI-
MONIO
049.1 GUARDA E SEGURANCA 2 anos Eliminagéo
5anosa
Até contar da -
R ; S Os documentos que ndo envolvem pagamentos
049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA :szsocvgrff;’s ng‘fazgo Eliminagéo serdo eliminados apés 1 ano.
das contas
i 5anosa
) apr?vf:géo contar da L Os documentos que néGo envolvem
049.12 SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS) das corfas a;’gggﬁzo Eliminagéo pagamentos serdo eliminados apés 1 ano.
das contas
049.13 PREVENCAO DE INCENDIO
TREINAMENTO DE PESSOAL, INSTALACAO E 2 anos Eliminagéo
MANUTENCAO DE EXTINTORES, INSPECOES
PERIODICAS
CONSTITUICAO DE BRIGADAS DE INCENDIO, 4 anos 5 anos Guarda permanente
PLANOS, PROJETOS E RELATORIOS P
Atéa
049.14 SINISTRO concluséo do 5 anos Eliminacéo
Caso
049.15 CONTROLE DE PORTARIA 2 anos Eliminagéo
REGISTRO DE OCORRENCIAS 5 anos 5 anos Eliminacéo
049.2 MUDANCAS
5 anosa
i Até contar da
049.21 PARA OUTROS IMOVEIS aprovagdo data de Eliminagdo
das contas aprovag@o
das contas
5anosa
B Até contar da -
049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL aprovagéo data de Eliminacéo Os documentos que ndo envolvem pagamentos
das contas aprovagéo seréo eliminados apés 1 ano.
das contas
049.3 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos Eliminagéo
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVA(;C)ES
CORRENTE MEDIARIA
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050 ORCAMENTO E FINANCAS Enquanto Guarda
NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, PROCEDI- vigora 5 anos permanente
MENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
5 anosa
Até contar da
050.1 AUDITORIA aprovagdo data de Guarda permanente
das contas aprovagao
das contas
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMACAO OR(;AMENTARIA
051.11 PREVISAO OR(;AMENTARIA 2 anos Eliminacéo
051.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA 5 anos 5 anos Guarda permanente
051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE S
2 anos Eliminagéo
DESPESA (QDD)
051.14 CREDITOS ADICIONAIS
CREDITO SUPLEMENTAR. CREDITO ESPECIAL. 5 anos 5 anos Guarda permanente
CREDITO EXTRAORDINARIO
051.2 EXECU(;AO OR(;AMENTARIA
B 5 anosa
051.21 DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS Até contar da o
_ , aprovagdo data de Eliminacéo
(DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA) das contas aprovagdo
das contas
At 5 anosa
051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA Qp,ovsgdo confar da Eliminacdo
MENSAL (PESSOAL/DiWDA) das contas aprovagdo s
das contas
5 anosa
051.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA Até contar da S
aprovagdo data de Eliminacéo
DE DESEMBOLSO das contas aprovagao
das contas
052 FINANCAS
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL
CORRENTE |  MEDIARIA
5anosa
052.1 PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE Ate | confar da N
aprovagdo data de Eliminacéo
DESEMBOLSO das contas aprovagdo
das contas
052.2 EXECU(;AO FINANCEIRA
5 anosa
Até contar da
052.21 RECEITA aprovagdo data de Eliminagéo
das contas aprovagdo
das contas
5 anosa
Até contar da
052.22 DESPESA aprovagdo data de Eliminacéo
das contas aprovagdo
das contas
5anosa
Até contar da
053 FUNDOS ESPECIAIS aprovagdo data de Eliminacéo
das contas aprovag@o
das contas
5anosa
B B Até contar da
054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS aprovag@o data de Guarda permanente
das contas aprovagdo
das contas
055 OPERACOES BANCARIAS
i 5anosa
Até contar da
055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA aprovagao data de Eliminacéo
das contas aprovagdo
das contas
5 anosa
‘ Até contar da
055.1 CONTA UNICA (INCLUSIVE ASSINATURAS aprovagéo Eliminagdo
AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS) das contas aprovagdo
das contas
5anosa
Até contar da
055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (INCLUSIVE aprovagéo Eliminagéo
ASSINATURAS AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS) das contas aprovagdo
das contas

PRAZOS DE GUARDA
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ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
5anosa
Até contar da
056 BALANCOS. BALANCETES aprovagdo data de Guarda permanente
das contas aprovagéo
das contas
5anosa
It Até contar da
057 TOMADA DE CONTAS. PRES_TA(;AO DE CONTAS aprovagéo Guarda permanente
(INCLUSIVE PARECER DE APROVAGAO DAS CONTAS) dascontas | aprovagdo
das contas
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCA.-
MENTO E FINANCAS
5anosa
Até contar da
059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) aprovagdo data de Eliminagéo
das contas aprovagéo
das contas
060 DOCUMENTAGCAO E INFORMACAO
) 5 anosa
060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO Até contar da .. _
aprovagdo data de Eliminagéo
OFICIAL oo :
das contas aprovag@o
das contas
060.2 PUBLlCACAO DE MATERIAS NOS BOLE-
TINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E 1 ano Eliminagéo
DE SERVICO
5 anosa
060.3 PUBLlCACAO DE MATERIAS EM OUTROS Até contar da . -
2 aprovagdo data de Eliminagéo
PERIODICOS das contas aprovacdo
das contas
061 PRODUQ/Z\O EDITORIAL (INCLUSIVE EDICAO OU CO-
EDIQAO DE PUBLICACOES EM GERAL PRODUZIDAS PELO
ORGAO EM QUALQUER SUPORTE)
5anosa - ~
) ) Até contar da Documentos que ndo envolvem pagamentos seréo
061.1 EDITORACAO. PROGRAMACAOQO VISUAL aprovagdo data de Eliminagéo eliminados apds 5 anos de arquivamento na fase
das contas aprovacdo corrente.
das contas

PRAZOS DE GUARDA |
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ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
5 anosa ~ ~
Alé contar da Documentos que ndo envolvem pagamentos seréo
061.2 DISTRIBUICAO. PROMOGAOQ. DIVULGACAO | aprovagéo data de Eliminagdo eliminados apés 5 anos de arquivamento na fase
das contas aprovagdo corrente.
das contas
062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (LIVROS,
PERIODICOS, FOLHETOS E AUDIOVISUAIS)
062.01 NORMAS E MANUAIS EC?;;ZO 5 anos Guarda permanente
062.1 AQUISICAO (NO BRASIL E NO EXTERIOR) O_s documgnfos rc?fere.nf.es a moferlial bibliogréfico
néo adquirido serdo eliminados apés 1 ano.
5 anosa
Até contar da
062.11 COMPRA (INCLUSIVE ASSINATURAS DE orovecs Eliminaca
) provagdo iminacao
PERIODICOS) das contas aprovagdo s
das contas
Para transacées que envolvam pagamentos de
) despesas pendentes, utilizar prazos para
062.12 DOACAO 4 anos 5 anos Eliminacéo documentos financeiros (Até aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovacdo das
contas e eliminagdo).
Para transacées que envolvam pagamentos de
despesas pendentes, utilizar prazos para
062.13 PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacéo documentos financeiros (Até aprovagdo das contas
+ 5 anos a contar da data de aprovacéo das
contas e eliminac@o).
062.2 REGISTRO 2 anos Eliminacéo
062.3 CATALOGACAO. CLASSIFICACAO. o
3 2 anos Eliminacéo
INDEXACAO
062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO 2 anos Eliminacéo
5 anosa
B Até contar da
062.5 INVENTARIO aprovagdo data de Guarda permanente
das contas aprovagdo
das contas
063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO
DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
063.01 NORMAS E MANUAIS E'&?;;Zto 7 anos Guarda permanente
063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTA- o
4 anos Eliminagéo
MENTO. FLUXO
DIAGNOSTICO 5 anos 5 anos Guarda permanente
063.2 PROTOCOLO: RECEPCAQ, TRAMITACAO E L
. 2 anos Eliminagéo
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
063.3 ASSISTENCIA TECNICA 5 anos Eliminacdo
063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO 2 anos Eliminacéo
™ O prazo total de guarda do documento é de
100 anos, devendo o 6rgdo permanecer com um
E ) exemplar por igual periodo. Um outro exemplar
CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS nquanto ™ Eliminagéo deverd compor o conjunto documental NORMAS E
vigora MANUAIS do subgrupo 063.01, seguindo a
temporalidade e destinagdo previstas para o
mesmo.
063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS 5 anos 5 anos Guarda permanente
1 ano apds
063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS a Eliminagao
devolugcdo
063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
063.61 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
™ O prazo total de guarda do documento é de
100 anos, devendo o 6rgdo permanecer com um
£ ) exemplar por igual periodo. Um outro exemplar
TABELA DE TEMPORALIDADE nquanto ™ Eliminagéo deverd compor o conjunto documental NORMAS E
vigora MANUAIS do subgrupo 063.01, seguindo a
temporalidade e destinagGo previstas para o
mesmo.
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063.62 ELIMINACAO
TERMOS, LISTAGENS E EDITAIS DE CIENCIA DE 5 anos Guarda permanente
ELIMINACAO
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO
GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCIA,
GUIAS, RELACOES E TERMOS DE RECOLHIMENTO, 5 anos Guarda permanente
LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO
- . A temporalidade e destinagéo seréo
064 DOCUMENTAGAO MUSEOLOGICA estabelecidas de acordo com as necessidades do
065 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS Enquanto
: 5 anos Guarda permanente
ESTUDOS, PROJETOS E NORMAS vigora
066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
5anosa
- _ Até contar da ~
066.1 DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO aprovagéo data de Eliminacao Para documentos que ndo envolvam pagamentos,
das contas aprovagso eliminar apés 2 anos.
das contas
066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS 2 anos Eliminacéo
5anosa
066.3 RESTAURAGAO DE DOCUMENTOS Al confor da Para documentos que néo envolvam
: C S (INCLUSIVE aprovagdo Eliminacéo . q )
ENCADERNACAO) das contas aprovacéo pagamentos, eliminar apés 2 anos.
das contas
067  INFORMATICA
067.1 PLANOS E PROJETOS E’Jf’;:r’;fo 5 anos Guarda permanente
067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (INCLUSIVE Enquanto
LICENCA E REGISTRO DE USO E COMPRA) vigora 3 anos Guarda permanente
067.21 MANUAIS TECNICOS Enquanto
. . 5 anos Guarda permanente
(EXEMPLARES UNICOS) vigora
067.22 MANUAIS DO USUARIO Enquanto
. ; 5 anos Guarda permanente
(EXEMPLARES UNICOYS) vigora
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5 anosa
n , Até contar da -
067.3 ASSISTENCIA TECNICA aprovagio | datade Eliminagéo Fora doc“m,e”zms que ndo envolvam pagamentos,
das contas aprovagdo eliminar apos < anos.
das contas
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINAQAO FINAL OBSERVAQOES
CORRENTE MEDIARIA
Este grupo serd desenvolvido pelo 6rgdo de
069 QUTROS ASSUNTQS REFERENTES ) acordo com a necessidade, bem como a
A DOCUMENTACAO E INFORMACAO temporalidade e destinacéo.
070 COMUNICACOES Enquanto
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMEN- vigora > anos Guarda permanente
TOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
071 SERVICO POSTAL
071.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
5 anosa
Até contar da
071.11 NACIONAL aprovacdo data de Eliminagéo
das contas aprovagdo
das contas
5 anosa
Até contar da
071.12 INTERNACIONAL aprovagdo data de Eliminagéo
das contas aprovagdo
das contas
5 anosa
071.2 SERVICOS DE COLETA, TRANSAPORTE E Até contar da
ENTREGA DE CORRESPONDENCIA aprovagéo data de Eliminag@o
AGRUPADA — MALOTE das contas aprovagdo
das contas
5 anosa
Até contar da
071.3 MALA OFICIAL aprovagdo data de Eliminagéo
das contas aprovagdo
das contas
5 anosa
Até contar da o
071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS aprovagdo data de Eliminagdo
das contas aprovagdo
das contas
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE | MEDIARIA
5 anosa
Até contar da
072 SERVICO DE RADIO aprovagdo data de Eliminagéo
das contas aprovagdo
das contas
5anosa
Até contar da
072.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO aprovagto data de Eliminagdo
das contas aprovagao
das contas
5anosa
Até contar da
073 SERVICO DE TELEX aprovagdo data de Eliminagéo
das contas aprovagdo
das contas
5 anosa
Até contar da
073.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO aprovago data de Eliminagéo
das contas aprovag@o
das contas
074 SERVICO TELEFONICO (INCLUSIVE A’UTORIZAQAO 2 anos Eliminacéo
PARA LIGACOES INTERURBANAS). FAC-SIMILE (FAX) ¢
5anosa
074.1 INSTALAGAO. TRANSFERENCIA. MANU- aprfvffgao contar do Eliminago
TENCAO. REPARO das contas aprovagdo
das contas
R Enquanto S
074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS v?go,c, Eliminagéo
5 anosa
Até
contar da
A aprovag@o imi ~
074.3 CONTAS TELEFONICAS hscontas | Sotode Eliminagéo
das contas
5 anosa
075  SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ Afe contar da L
aprovagdo data de Eliminagéo
E IMAGEM das contas aprovagdo
das contas
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079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNI-

pelo 6rgdo de
necessidade, bem como a

Este grupo seré desenvolvido
acordo com a

CAGOES femporalidade e destinagdo.
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINAQ/S\O FINAL OBSERVA(;C)ES
CORRENTE MEDIARIA
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINIS-
TRACAO GERAL
) Guarda
091 ACOES JUDICIAIS 5 anos 95 anos permanente
900 ASSUNTOS DIVERSOS
9210 SOLENIDADES. COMEMORA(;OES. HOMENA- .. _
1 ano Eliminagéo
GENS
PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DISCURSOS, PALESTRAS
TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
920  CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS.
SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVEN(;OES.
CICLOS DE PALESTRAS. Iano Eliminagéo
PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DISCURSOS, PALESTRAS 5 5 Guard ;
TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO anos anos varda permanente
930 FEIRAS. SALOES. EXPOSI(;OES. MOSTRAS. ] Elimi _
ano iminacao
FESTAS s
PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DISCURSOS, PALESTRAS
TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
CONCURSOS 1 ano Eliminagéo
PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, HABILITACAO DOS -
CAND|DATOS, JULGAMEI_\ITO DA BANCA, TRABALHOS 5 anos 5 anos Gucrdo permonem‘e AS normas.deverdo permanecer em fdse corrente
CONCORRENTES, PREMIACAO E RECURSOS enquanto vigoram.
940 VISITAS E VISITANTES 1 ano Eliminagéo

990  ASSUNTOS TRANSITORIOS
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991 APRESENTACAO. RECOMENDACAO 1 ano Eliminagéo
992 COMUNICADOS E INFORMES 1 ano Eliminagéo
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTER- DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. 1 ano Eliminacdo
PESAMES s
994 PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES 1 ano Eliminagéo
995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES C
1 ano Eliminagéo
DIVERSAS
996 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E L
Tano Eliminagéo
DE SERVIDORES
PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASEINTER- | DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA
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ANEXO lI

O indice é um instrumento auxiliar & classificagdo, portanto a sua utilizacdo deve ser seguida da consulta ao Cédigo de classificagdo de
documentos de arquivo, pois este possui informagdes complementares capazes de ratificar, esclarecer e indicar procedimentos a serem
adotados quando da classificacdo e do arquivamento de documentos.

_A_
ABASTECIMENTO DE VEICULOS 042.4
ABONOS
e faltas v 029.11
.de permanéncia em ServiCo ..........uuuveeeeeeeeriniiiiiieeeeeennn. 024.112
JPECUNIATIOS ettt ettt e e e e 024.137
PTOVISOIIOS ettt ettt ettt ettt e e et e e e e eaai e 024.112
ACAO
AISCIPIINAr e 025
JUAICIAD e 091

ArOBAIRISTO . e, 029.6
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Acervos arquivisticos

Ver DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA

Acervos bibliogréficos
Ver DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
ACERVOS DOCUMENTAIS

LESINTESIAGAO «oe ittt 066.1
LNIGIENIZAGAO «oooiiiie e 066.1

Acervos museolégicos

Ver DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

Acesso & documentagdo arquivistica

Ver POLITICA DE ACESSO A DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA

ACIDENTES
LAUXTTTO ce et 026.12
LCOM VEICUIOS 1ttt 042.5
.de trabalho, prevengdo.......ccuveeiiriiiiiiiiiic 026.21
CBIM SEIVICO wiiiiiiieeeeeeeee ettt e et e e e e e e e e e e e e eereeeeeeeeeens 024.3

ACORDOS 004
A€ PESSOAL vt 020.4
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ACUMULACAO DE CARGOS

1 [T o TR 025.11
el (o PP 020.5
ADIANTAMENTOS
20 SEIVIAOTES oiiiiiiiiiiiiiiee e 026.191
LEXECUGAO FINANCEINT ...t eiiitee e 052.22
ADICIONAIS 024.13,024.139
ODONO ittt 024.137
.atividades PENOSAS ....evveeiiiiiiiiiee e 024.135
e T/ 024.137
<o 024.137
Ansalubridade ... 024.134
JNOTUINIO et e 024.132
periculosidade. .......uuuiiiiiiiiiiiii e 024.133
.SErvigo extraordinArio........coouvuiiiiieeiiiiiiieee e 024.136
AEMPO dE SEIVICO ...evviiiiiiiiiiiie e 024.131
ADITAMENTOS
.de acordos ...t 004
e AUSIES o 004

e CONITATOS e 004
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e CONVENIOS....ovviiiiiiieie e 004
ADMINISTRACAQ ... 000, 090
ADMISSAO DE PESSOAL ..ot 023.11
ADVERTENCIAS ..o 025.12

AFASTAMENTOS 024.4

e Lo 3 o Lo 13U URU PRSP 029.22,029
221,029.222

oY Tge e [=T oY NPT 024.4
.para exercer mandato eletivo ............eeevviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeiins 024.4

.para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE) .............. 024.4

.PArA SErVIr COMO JUIAO ..uvviiiiiiiiiiiiiiiiiteeeee e e e e e e eeeeeeeaeeeeeenns 024 .4

.por suspensdo de contrato de trabalho (CLT) ............... 024.4

JPTEVENTIVO .ttt e et 025.11

AGRADECIMENTOS ... e 993
AGUA, FOrNECIMENTO ..o 041.011
AJUDA DE CUSTO ..o e 029.21

.paramissdo fora dasede........ccouvviiiiiieiiiiiiieieieeeen 029.21

.para mudanga de domicilio de servidores....................... 024.51

AJUSTES Lo e 004

ALIENACAO
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A DENS IMOVEIS e e 041.2

.de material

E CONSUMO e e e 035
JPEIMMONENTE ittt et 035
A VEICUIOS e e 042.3

ALISTAMENTO ELEITORAL, concessdo para ausentar-se do servigo ...024.91

ALMOXARIFADO, MOVIMENTAGAO ...eeviiiiiiiiiiieieiiiiiiiiieee et 034.1
ALTERACOES SALARIAIS ..o, 023.03
ALUGUEIS

.de bens iIMOVEIS .....ccoviiiiiiiie e 041.15

.de material permanente .........cccccoeieiiiiiiiiiii 033.12

dE VEICUIOS oo 042.12
ANALISE DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA ........c........... 063.61
ANUENIOS ..ot e 024.131
APARELHOS, 0QUISIGAO ..ttt 033.1
APERFEICOAMENTO DE PESSOAL ....cooviiiiiiiieeeeeieeeee 022,022.9
APOSENTADORIAS ... e 026.13

LCOSSAGAIO ittt et e ettt e e e e ettt e e e e e ettt seeeeeeneaaes 025.12
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APROVACAO DAS CONTAS, POrECET .......vveviereeeeeeeeereieeeneneeeee e 057
APROVEITAMENTO DE PESSOAL ......cvvviiiiiiiieeeiieiiiiieieee e, 023.11
APURACAQ DE RESPONSABILIDADE .......c.cooviieiieeeieeeeeeeeen, 025
AQUISICAO
.de bens iméveis 026.193, 041.1
.de documentacdo bibliogrdfica ........ccocooiiiiniiiiiiiiiiiie, 062.1
de MATErial ...ueeeiiiiiiii e 033
.de CONSUMO e 033.2
JPEIMMONENTE ittt 033.1
e VEICUIOS v 042.1
AR CONDICIONADO, ManutENGAO ....eeeveeeeeriiiiiiiiiiiieeeeee e 041.52
ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS ......ooovviiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeee 066.2
ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS .....oooviiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeee 063.4
ARRENDAMENTO DE BENS IMOVEIS ...t 041.15
ARROMBAMENTO DE PATRIMONIO ... 049.14
ASCENSAO FUNCIONAL ..ottt 023.03
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS ... 020.5

ASSINATURA
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.para requisicdo de servico reprografico ........ccoevvvvieviiiiren. 032
.de PeriddiCos ..oooeiiiiiiieiiiee 062.11
ASSISTENCIA
A SAUAE ettt a b aaaae 026.192
(o]t Yoo [ | PP PPPPPPPPPPP 024.92
SOCIAL ettt e 026
.técnica
LOOS OFQUIVOS ..euieeeeeittiiiiiiiae e e e e e eeetetitiias e e e eeeeeeaaeaai e e e e 063.3
M informaEtca .oooviiiiiiiii e 067.3
ASSOCIACOES
CUUPQIS oo 996
B AMIGOS vttt ebeanne 996
e SEIVIAOrES ..uvviiiiiiiiiiiii e 996
AT AS e a e e e 011
ATIVIDADES PENOSAS... .o 024.135
AUDIENCIAS ..ottt 010.3

AUDIOVISUAIS......ooiii e 012.3,062
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AUDITORIAS ...t e e e e re e e 050.1
AUDITORIOS, USO ..vveeaiririiieiieisciseis it 049.3
AUTONOMOS, servicos profissionais fransitérios ................coovcee..... 029.5
AUTORIZAGAO
.de afastamento do Pais .........ccovveiiiiiiiiiie e 029.222
.de saida de material ..........ccoeeeiiiiiiiiii 034.4
.para ligagdes interurbanas .........ccccevvveeeiiiiiiiiiiiiiee e 074
.para uso de Veiculos ........cooviiiiiiiiiiiiii 042.912
AUXILIOS  024.92,026.12
o Tl 1101 (=X PP PP PP PPPPPPPPPPPPP 026.12
LOlIMENTAGEO eviiiiiiiiiiiie e 024.92
.assisténcia pré-escolar ... 024.92
CFECNIE ettt 024.92
OBNGA 1 026.12
FArdamento ...ooociiiiiie e 024.92
fUNEral cooooeeee 026.12
01T e e [T R PP PP PPPPPPPPPP 024.92
NAtAlidade oo 026.12
TECIUSBIO ettt e 026.12

TEIBIGEIO wevitieiiit ettt 024.92
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A atub a Rua Jo&o Lopes Filho, 120 - centro
—

“gw.-. wm primir h CEP. 18240-000 - Angatuba/SP
Tel. (15) 3255-9500

AUNITOINE it e et 024.92
NVAlE-TrANSPOITE oo 024.92
V.tb. LICENCAS
AVALIACAO
.de desempenho ..........oooiiiiiiiii 023.03
.de documentagdo arquIvistica .....ceeeeeeiiiiiiiieeeeee e, 063.61
AVERBACAQ DE TEMPO DE SERVICO ......oovvevveveeeeeeeeeeveeeee, 026.131
_B-
BAIXA
.de documentacdo bibliogréfica ... 062.5
.de material
.dE CONSUMO oo, 035
JPEIMMONENTE L.ttt 035
BALANGCETES ..ottt et 056
BALANGOS .ottt et 056
021.2

BANCAS EXAMINADORAS ......coooiiiiiiiiiieee e
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Angatuba- e
BENEFICIOS ..ottt 026.1,026.19
BENS
AMIOVEIS it 041
LAlENACAO e 041.2
OQUISIGOIO ettt ettt e e e e 026.193, 041.1
LOITENAAMENTO L.ttt ebaeeaeeeneennnes 041.15
el T1 e [« JUU PPN 041.12,041.22
COMOAATO i 041.15
COMIPIT ettt e ettt e e e ettt e e ettt e e e et eeaa e e eeeeenbaeeeeas 041.11
CONSHUGAIO ..ttt ettt e 041.42
deSaProOPricCAO . .uvveeeee ettt ee e e e e et eee e e e e e e e 041.3
OTGAIO -ttt 041.13,041.23
ESCITIUITIS 1t ee ettt e e ettt e e et e e ettt e e e e et e e e e aaaee seeeannnns 041
AMUNIZAGAO ettt ettt e ettt eeeeeeeeeaees 041.54
JANVENTATIO coeiiiii e 044
[OCAGAO 1.ttt e 041.15
MOVIMENTAGAO ...ttt 044
(o] oo T3P PRPPPPUPUPPPPRPINS 041.4
PEIMUTG . ¢ttt et e e e e e 041.14,041.24
PlANTAS e 041



P

v Prefeitura de Angatuba . .
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Angatuba™ o loka Lopon iy, 120 ook =
TECUPEITAGAO e eeeeeeeeeteeietiie ittt e e e e e e e eeeeeeeeeeaenaaees 041.41
EIOrMA (o, 041.41
.reintegracao de POSSE......ccceeuuvuiiiiiiiiiiiiiieiee e e e e e e e e e e e e e 041.3
.reivindicag@o de dominio.......coovviiiiiiiiiiiiiiiii 041.3
TESTAUIAGAO vttt 041.41
dombamento ... 041.3
USO de dependencias ........oeeeeiiiiiiieeee e 049.3
V=101 [ PO PP PPPPPPURRRR 041.21
.mbveis
Ver MATERIAL PERMANENTE
SSEMOVENTES ...ttt e et eeeaaaas 043
BIBLIOGRAFIA ..., 062.4
BIENIOS ..o e 024.131
BOLETIM
LAAMINISITATIVO it 020.1
A€ PESSOAL it 020.1
A8 SEIVICO .iiiiiiiiiii e 020.1
BOLSAS
o8 ESTAGIO . .eiiiee e 022.2

A ESTUO e, 022.1
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Viacs s prirmeiva CEP. 18240-000 - Angatuba/SP

Tel. (15) 3255-9500

BRIGADAS DE INCENDIO 049.13

_C-
CADASTROS
e fOrNECEOrES ..o 030.1
e PSSO .eiiiiiiiii e 020.5
B VEICUIOS e 042.2
CAMPANHA INSTITUCIONAL 012.3
CANDIDATOS
.0 CArgo PUBNCO . ..uviiiiiiiiiiiiiiee e 021.1
.0 emprego PULIICO ..oooieiiiiiiiiic e 021.1
Cantinas
Ver REFEITORIOS
CARGOS

.Classificago de...oouuuiiiiiiiiiiiii i 023.02
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W
LCIIAGAO B weiiiiiiiiiii e e 023.02
ZBIM COMUSSAO ettt eeeeiiiiieeeeeeeeetieeeeeeeeaanaeeeeeeassnnaeeeeeeennnns 024.123
PUBLICOS. .o 021.1
EMUNEIACAO dE..uviiiiiiiiieieeeeeeeieee e e e 023.02
Aransformac@o de .....oooeiiiiiiiiiiie e 023.02
AranspPoSICAO de..couuuiiiiiiiiiiiiiic 023.02
CARTAS
.dE OPreSeNtaCEO . ouuveie ittt 991
.de recomendago .....oouueiiiiiii i 991

CARTEIRAS DE IDENTIDADE FUNCIONAL 020.2

CARTAZES
.campanhas iNSHUCIONAIS. .....cooiviiiiiiiiiiee e 012.3
AIMPIESSAO 1.ttt e e ettt ettt e e e et et 033.23
publicidade.. ..o 012.3
CARTOES
de identificag@o funcional ..........cccvveiiiiiiiii 020.2
o LN o1 T ) (o PO PPPPURRR N 029.11
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CASAMENTO, concess@o para ausentar-se do servigo.............ceeuneees 024.91
CATALOGACAO DE DOCUMENTACAOQ BIBLIOGRAFICA  062.3
CATALOGO DE MATERIAL ..o 031
CERTIFICADOS DE CURSOS... .ot 022.11
CESSAO
.de bens IMOVEIS........uuveeeiiieee e 041.12,041.22
.de material
W CONSUMO .cueiiiiie e 033.22,035.2
JPEIMONENTE Leuiiieiiiiii ettt et e e 033.13,035.2
.de PESSOQ ..uiiiiiiiiiiiiiiiiiie 023.15
e VEICUIOS. ..ovveee e 042.13,042.32

CHAVES, devolucdo 049.15
CICE

Ver COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA

CICLOS DE PALESTRAS, €VENtOS ....cevveiiiieeiieeeeeeeeeeee e 920
CIPA

Ver COMISSAQO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES

CLASSIFICACAO
A8 CAMGOS it e e 023.02
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.de documentago arquIVIStCa .....eeveerivieeiiiiiiieeiieeeeeee e 063.4
.de documentag@o bibliogréfica ........ooooviiiiiiiiiiii 062.3
o8 TUNGBES .. 023.02
dematerial ..o 031

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO..... 063.4
CODIFICACAO DE MATERIAL 031

CO-EDICAO . ..., 061
COLABORADORES, servicos profissionais transitorios............c...eeen... 029.5
COMEMORACOES, 6VENIOS ... 910
COMISSAO
de SINAICANCIO e 025.11
lEIHOTAl e 011
FECNICA e 011
COMISSAO DE ACESSO A DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA ........ 011

COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA-CICE 041.02
COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES-CIPA 026.21
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS 011
COMITES ..o 011
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COMITIVAS e e 029.222
COMODATOS

.de beNS IMOVEIS.....ccoiiiiiiiiiiieiii e 041.15

.de material permanente .........cceveeiiiiiiei i 033.12
COMPRA

e bENS IMOVEIS. ...t 026.193, 041.11

.de documentagdo bibliogrdfica .........ccoooviiviiiiniiiiiii, 062.11

.de material

A€ CONSUMO ....iiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 033.21
JPEIMONENTE L.eiiiiiiiie e e 033.11

.de moeda estrangeird........oeeeciieiiiiiiieee e 029.222

e VEICUIO e 042.11
COMPROVACAO DE ESTAGIO ... 022.21
COMUNICACAO SOCIAL ... 012
COMUNICACOES ..., 070, 079
COMUNICADOS

.de afastamento de cargos ........ccuvvviiiiiiiiiiiie e 992

.de alteracdes de enderecos e telefones..........ccoevvviiiiiiiiiennnnn. 992

B POSSE ..t a e e 992
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CONCESSOES
.de diplomas de honra ao mérito ..........cccceeeveviiiiiiiiiiiieeeees 029.31
demedalhas ..o, 029.31
.hordrio especial para servidor estudante............ccc.ccevvevvnnenn... 024.91
.hordrio especial para servidor portador de deficiéncia .............. 024.91
.para ausentar-se do SErvigo..........uuueieerniiiiiiieeeiiiiiiee e e 024.91
.alistamento eleitoral ..., 024.91
LCOSOAMENTO L.t 024.91
.dOOGAO dE SANGUE ... 024.91
falecimento de familiares ..........ccooo 024.91
CONCURSQOS, eventos 930
PUBLICOS oo e 021.2
CONDOMINIOS ... 041.03
CONFERENCIAS, @VEN1OS ........vovevereieeseieeiseeeei s 920
CONGRESSQOS, €VENT0S ...cvviiiiicii e 920
CONSELHOS ... 011
PrOTISSIONGIS .ottt 020.31

CONSERTOS DE MATERIAL PERMANENTE.......coomiiiiiiiiiiniiiieceeens 036
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CONSERVACAO
.de dOCUMENTOS w.vveiiiiiee e 066
.de material permanente ...........cccveiiiiiiiiiiii 036
CONSIGNAQOES .......................................................................... 024.145

CONSTRUCAO  041.42
CONSULTAS A DOCUMENTACAO

COFQUIVISHICO Lttt e e e e e e e e e e e eeeeeeeaeees 063.51

BIbliogréfica......cviiiiiiie e 062.4
CONTAS BANCARIAS

HPO B e 055.2

HPO G e e 055.2

HPO D 055.2

(U] o Lol F PP PP R PPPPPRR PPN 055.1

CONTAS TELEFONICAS 074.3
CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO ~ 026.131

CONTRATACAO
A GUIONOMOS et e 029.5
.de ColaboradOores .....eneee e 029.5

.de PESSOQ ..iiiiiiiiiiiiiiiiii 023.11
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.de servicos de instalagdo € ManuteNgao .......evvveeeeiiiiiiiiiieeeeee. 036.1
CONTRATOS 004
de trabalho ... 023.11,029.5
TESCISAIO ¢ttt ettt ettt e e ettt e e e ettt e et e e eaai e eees 023.12
LSUSPENSAO ettt ee ettt e e e ettt e e e ettt e e e e et e e e e e ee e 024.4
CONTRIBUICAO
.para o plano de seguridade social
.do empPregador.........uviiiiiiiiiiiiiiiii 024.154
O SEIVIdOr .o 024.142
.sindical
.dO eMPregador......oceiiiiiiiei e 024.153
O SEIVIOr i 024.141
CONTROLE
e CRAVES ..o 049.15
.de entrada
dematerial ... 049.15
B PESSOUS. ..ttt 049.15
de VEICUIOS coiieiieie 049.15
.de estoque de material ..........cccooeiiiiiiiiiiie e 034.1

.de expedicdo de certificados .........cccvvviiiiiiiiiiiiiie e 022.11
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W
de FreqUBNCIA . ...iii i e 029.11
e [ o oY s (o 4o USSP 049.15
.de saida
dematerial ... 049.15
B PESSOUS. ..viiiiiiiiieeee e et e e 049.15
de velculos ..o, 049.15
.de servicos reprogréficos.........uuumurieiiiiiiieeeiiiie e e 032
.do uso de VEICUIOS......cuuuiiiiiiiiiiiiiie e 042.91
CONVENGOES, €VENTOS.......vveveeeeeeeeeieeeeeeeeeeee oo, 920
CONVENIOS ..ot 004
CONVITES ..o, 993
AIMNPIESSAO ¢ ettt ettt ettt e e et e et e e e et e e e eaaa e 033.23
Copa
Ver REFEITORIOS
COPIDESQUE.... .o 061.1
COTAS 052.21
CRACHAS ...t e 020.2
CRECHE, QUXIIO . .etvviiiiiiiiiiiiiiieeee e 024.92

CREDENCIAIS ..o 020.2
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CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS ....ootiiiiiiiieeeiiee et 012.11
CREDITO ..t 054
AdICioNA .o e 051.14
.do Tesouro Naciona@l .......cooviiiiiiiiiiiieeeeeee e 052.21
L8SPECIAL .eiiiiiiiiiiii 051.14
XIrAOTAINATIO weeeiieeeiiiiii e 051.14
SUPlEMENTAr ..o 051.14
CRIACAO
e [ el T o YIS UUPUSRP 023.02
o8 TUNGOES ..t 023.02
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO ....ooovviiiiiieeeiiiiiieeeiieeeeeeeen 051.23
CURRICULUM VITAE......oiiiiiee ettt e 021.1
CURSOS ..ttt e e e e e e e earaeeeeens 022.1
.promovidos pela iNstitUICAO .......uvveuviiriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaees 022.11
.promovidos por outras iNStUIGOES .....eveerriveeiiiieeiiiiiee e 022.12
NOBrasil ... 022.121
N0 EXIEIION (it 022.122
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PP

DECIMO TERCEIRO SALARIO ... 024.124
DBCISOES . eneeeiee e
Ver NORMAS
Dedetizagéo
Ver DESINFESTACAO

DELEGACAO DE COMPETENCIA......c.ouiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee. 029.4
DELEGAGOES. ..o, 029.222
DEMISSAQ DE PESSOAL.......ovvvvieeeeeeeeeeeeee e, 023.12,025.12
DENUNCIAS ...t 025.1
DEPENDENCIAS, USO......vevveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 049.3
DEPOSITO

de documENTOs ...oovveiii 066.2

.recolhimento de material A0 .......oviiiiiiiii 034.5
DESAPARECIMENTO

.de material
E CONSUMO et e 034.2
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JPEIMONENTE L.uiiiiiiiie ettt et e e 034.2

.dE PAIMBNIO .eeiiiieieiiiiee e 049.14
DESAPROPRIACAO DE IMOVEIS ... 041.3
DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS ................. 051.21
DESCONTOS SALARIAIS ....ooviiiieiieeeeciieeee e 024.14,024.149
DESEMBOLSOS, cronograma.........eueeeeeeeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeiennns 051.23
DESIGNACAQ DE PESSOAL ..., 023.14
DESINFESTACAO

.de bens IMOVEIS.......cocoiiiiiiiiiee e 041.54

.de dOCUMENTOS ...uvvviiiiiiiiiiiiicee e e 066.1

e JArdins oo 041.54
DESPACHOS ..ot a e e 010.3
DESPESAS ... .ttt 052.2,052.22

WCOMTEINTES ittt e e e e e e e e aaens 052.2,052.22

de capital oo 052.2,052.22

.Mensais, acompanhamento........cuuvvvieeeeiiiiiiiiiiieee e 051.22

V.tb. REEMBOLSO DE DESPESAS
DESTAQUES DE RECURSOS ORCAMENTARIOS.........covevevevrreene. 051.21
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N “ Pago Municipal Dr. Ulysses Turelli a2
Angatuba~ e L Ry e
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DESTINACAO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA........cocveenee. 063.6
DESTITUICAO
.de cargo em ComMISSA0 .......ceeeeeiiiriiiiiiiiiiieeeee et e e e e e e e e e e 025.12
.de fung@o comissioNada .....c.evvieeiiiiieeeiiiee e 025.12
DIAGNOSTICO DA PRODUCAQO DOCUMENTAL ..o, 063.1
DIARIAS
.compra de moeda estrangeira.......ccoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 029.222
LNOSPEAAGEM ...ttt 029.21,029.222
DIPLOMA DE HONRAAO MERITO ..o, 029.31
DIREITOS DE PESSOAL ....covvviiiiiiiiiiiiiieeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeae e 024,024.9
Diretrizes
Ver NORMAS

DISCURSQS, eventos210

DISPENSA DE PESSOAL ... 023.12
DISPONIBILIDADE DE PESSOAL ...t 023.14,025.12
DISSIDIOS ..o .020.4
DISTRIBUICAO

.de material
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A€ CONSUMO ...ttt 034.1
JPEIMONENTE ittt 034.1
.de pUbliCOCOES . coeiiiiie e 061.2
LOFCAMENTATION ceeiiiiiiiiiiiiiiii et 051.21
DIVULGACAO
.de publicagOes . .....vviiiiiii 061.2
ANEEINO . e 012.2
DOACAO
.de bens IMOVEIS.......ouvieeiiiieeee e 041.13,041.23
.de documentagdo bibliogrdfica .........coovvviviiiiiiniiiiiie, 062.12
.de material
(e CONSUMO .cuiiiie e, 033.22,035.2
JPEIMONENTE oeiiiiiiiiii e e e 033.13,035.2
.de publiCagOES ..ccciieiiiii 061.2
.de sangue, concessdo para ausentar-se do servigo................... 024.91
e VEICUIOS. ..ovieee e 042.13,042.32
DOCUMENTACAQ 060, 069
LAFQUIVISTICO Lttt 063
WONALISE .o 063.61

AFQUIVOMENTO ettt e 063.4
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.QSSISTENCIA TECNICA weeviiiiiiiiiiiicie e 063.3
LOVANAGAO ettt 063.61
LClOSSIICAGAO 1vvviieeiiiiee e 063.4
LCONSEIVOAGAO +eeeieieeetteaetiiiiiiit ittt et et e e eeeeeeeeeaaaaa e 066
CONSUMA Loeiii e 063.51
LAESHNAGEO .t 063.6
e [TeT ol XS Tele J S RRUR S 063.1
333.eliMiNACAO . ceeeiiiiiieee e 063.62
MPIESTIMO .ceiiiiiiiiiiiie ittt 063.51
cBXPEAIGEO oottt 063.2
FlUXO et s 063.1
devantamento ... 063.1
00 Le o 0o SRR 063.01
.normas 063.01
.pOlitica de ACeSSO..cuuviiiiiiee e 063.5
PPIOTUGHIO. ettt 063.1
o] {eTelo] (o T UUPUUPUURURRR 063.2
TECEPGAO 1ttt 063.2
ECOINIMENTO ..eeiiiiiiiice e 063.63
EPIOAUGEO ..ttt s 065
ESTAUNAGAO wovviiiiiiiiiiiiiiiii e 066.3

SEIECAO. e 063.61
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AramMIFAGAO wevvviiiiiiiiiiii 063.2
Aransteréncia ... 063.63
bibliogréfica.. ..o 062
AQUISIGAO .ttt e e e e 062.1
LAUAIOVISUQIS ..oeeeiiieeicecceecceeeeee e 062
DOIXA ettt 062.5
.CatAlOgACEO i 062.3
LCIFCUIAGEIO e 062.4
ClOSSIHICAGAO vt 062.3
COMPIQ ettt e e e e e e e e e e et ettt e ettt et et e e e e e e e eeeeeeeeens 062.11
CONSEIVOGAO weeviviiiiiiiieieeeeeeeeee e e e e eeeeeeeeeeeenns 066
OTGAO 1ttt e 062.12
BMPIESTIMO e eeieiiiiiiiie ittt e e e e e e e e e et 062.4
cSTUOS et 062.01
ANAEXAGAO ettt 062.3
ANVENTATIO coiiiiii e 062.5
00 Le o 0o SRR 062.01
AMOTIMNOIS ¢ttt e e ettt e et e e e eeeeeeaeaaaneaaaes 062.01
o 1-T 02 0 U] (o TP SPPPPP 062.13
TETEIENCIA Leiiiiiiiiie e 062.4
TEQISIIO 1ot 062.2

AOMBDAMENTO e 062.5
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JMUSEOIOGICA «eiieeeiiiiiie e 064
DOENCA
OUXTTIO ettt 026.12
.em pessoa da familia........cceeeiiiiiiiiiii 024.3
licenga para tratamento de salde..........uueiiiiiiiiiiiiiii 024.3
_F—
EDICAO ..o, 061
EDIFICIOS oottt oo 041
EDITAIS DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS............... 063.62
EDITAIS
B CUISOS 1.t 022.11
.de exames de selecao.........ueiiiiiiiiiiiiiii 021.2
EDITORACAQ ...t 061.1
EDITORIAIS . ..ottt 012.12
ELEICAQ ..ot 011

ELEVADORES, manUIeNAO ..ccevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeceeeeeeeeeeeeee 041.51
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ELIMINACAO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA .........cocoevee.... 063.62
ELOGIOS ...t 029.31
EMOLUMENTOS . ... 052.21
EMPREGOS PUBLICOS.......ovveeeieeeeeeeeeeeeeeeeee e, 021.1
EMPLACAMENTO DE VEICULOS......cveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 042.2
EMPRESTIMOS
O SEIVIOTES weviiiiiiie e 026.191
.de documentag@o arquIVistica .......eeeeeviiieeiiiiiiiiee e 063.51
.de documentag@o bibliogréfica ........ooovviiiiiiiiiii 062.4
.de material permanente .........coooeviiiiiiiiiiii, 033.13
ENCADERNACAO DE DOCUMENTOS  066.3
ENCARGOSPATRONAIS ... 024.15
ENCONTROS, €VENTOS ....cvvvieiiiiieeeee e 920

Energia elétrica, fornecimento

Ver LUZ; FORCA
ENQUADRAMENTO DE PESSOAL .....ccooiiiiiiiiiiiiiccceieeeeee 023.03
ENTREVISTAS .. 012.12

EQUIPAMENTOS
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LAGUISICEIO ettt et 033.1
el 0 11T (o TIPSR 036
LCONSEIVAGAO eeiieeieteanteeiiitiiti ettt et e e e e e e e e e e e e e e e 036
ANSIAlAGAO e e e 036
ECUPEIACAO eeeiiiiiieeeiteeietie ettt e e e e e e e e e e e e 036

EQUIPARACAO SALARIAL 023.03

ESCALAS DE PLANTAO ......oviviiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeee e, 029.1
ESCRITURAS, bens iMOAOVEIS .......ceeeiiiieeiiiiiieee e 041
ESGOTO ...ttt 041.011
ESPECIFICACAO DE MATERIAL ..o 031
ESTACIONAMENTO DE VEICULOS ... 042.913

ESTAGIOS 022.2

.promovidos pela iNstitUICAO .......vuvvuvueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaes 022.21
.promovidos por outras iNSHUICOES ......vvvereeeeereeeeeiiiiiiiiieeeeeeas 022.22
O Brasil .o 022.221
O BXIBIION 1ottt et 022.222
ESTATUTOS

A€ PESSOAL vt 020.1
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LOTQONIZACIONGIS 1ttt e e ettt e e ettt e e e e eeti e e eeatieeeeeeaieeeeeaanns 010.2
ESTIMULOS
LCFEAIHCIOS weviieiiiiiie et e 054
FINANCEITOS ettt 054
ESTORNOS DE RECURSOS ORCAMENTARIOS ..o, 051.21
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL .....cotiiiiiiiiiiee et 010.2
Estudos
Ver NORMAS
EXAMES
e SElECAO ..viiiiiiiiii e 021.2
dNBAICOS . it a e 021.2
EXECUCAO
JINANCEING oo 052.2
LOFCAMENTATION ceeiiiiiiiiiiiiiiii ettt 051.2
EXONERACAQ DE PESSOAL .......vouvivieiieieieeeeeeeeeee e e 023.12

EXPEDICAO DE DOCUMENTOS .......cooviiiviieieeeeeeeeeeeeeeeeeveeeeens 063.2
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EXPOSICOES, @VENOS ......vveveeveeeieeeeeeeeeeeeeeeee e 930
EXTINTORES DE INCENDIO

ANSTAlAGAO L eeei i 049.13
AMNONUIENGAO . ..ceiiiiiiiiieeiiie i 049.13
V.tb. INCENDIOS
EXTRATOS DE CONTAS.....oiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 055.1,055.2
EXTRAVIO
.de material
dE CONSUMO it 034.2
JPEIMONENTE L.ttt et e e 034.2
e [l oo 11110016 T o 1L c RSP RRRRRPR 049.14
_F-_

FAC-SIMILE 074
ANSTAIAGAO .ee i 074.1
TMNONUIENGAO. ...ttt 074.1

=] oo Lo PSP U U PPTRRPPPPPRIN 074.1
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FALECIMENTO
.de familiares, concessdo para ausentar-se do servigo ............... 024.91
e SEIVIAOreS. . uveiiiiciee e 023.12
FARDAMENTO, auxilio ....ccooeuiiiiiiiiiiiiiieiee e 024.92
Fax
Ver FAC-SIMILE
FEIRAS, EVENTOS ...vviiiieiii e e 930
FELICITACOES ... 993
FERIAS ..ot 024.2
.adicional de 1/3 ..o 024.137
.abONO PECUNIANIO .cceeeeiiiiiiiiiieee 024.137
FERRAMENTAS, QQUISIGEO -.vvvveviieeieeiiiiiiiieieeeee e 033.1
FESTAS, @VENTOS ..vvviiiiieeceee e 930
FGTS

Ver FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO

FICHAS
B INSCIICAO .eeiiiiiiiii et 021.1

N ONCEITAS e 024 .1
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W
FINANGCAS e 050, 052, 059
FLUXO DE DOCUMENTOS ....coiiiiiiiiiiee e e 063.1
FOLDERS ....ceee e e e e e e e s 012.3
FOLHAS
.dE PAGAMENTO .. 024.1
8 PONTO o 029.11

FOLHETOS 012.3,062
FORCA, fornecimento 041.013

FORMULARIOS
AIMNPIESSAO ce vttt ettt ettt e e ettt e e ettt e e ettt e et eab e e eeaii e eeees 033.23
EPTOTUGHIO ittt 032

V.ib. IMPRESSAO DE PUBLICACOES

Fornecedores
Ver CADASTRO DE FORNECEDORES

FORNECIMENTO DE SERVICOS BASICOS 041.01

FREQUENCIA, CONTOIE v veeereeeeeeee oo 029.11
FUNCAO
Classificago de...oouvuiiiiiiiiiiiie i 023.02

LCIOGAO B Lot 023.02
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Tel. (15) 3255-9500

EMUNEIOCAO A .iiiiiiiiieiiiiiiiie e e 023.02
FUNCIONAMENTO ORGANIZACIONAL.........ovviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeen, 010,019

FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO-FGTS 024.152

FUNDOS ESPECIAIS 053

_G-

GABARITOSDE PROVAS ...ttt 021.2
Gala

Ver CASAMENTO
GARAGEM  042.913
GAS, FOrNEEIMENTO vt e, 041.012
GERADORES, ManUIENGAO.....cceiiiiiiiiiieeiiiiiiiiec e 041.53
GESTAO DE DOCUMENTOS.....cocuuimiiiiniiiicineeicieeecieseeene 063
GRATIFICACOES ...t e 024.12,024.129

.COrQOS €M COMISSAO w.vuuneeiiiiieeeeiiieeeeeaiie e eeeaiiaeeeeeaiieeeeeeaanns 024.123

o8 TUNGEO ettt 024.121
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W
ANCOIPOTUCOES ettt e eeeee ettt e e e e e e eeeeeeene 024.12
TETONS e 024.122
NOTAINGAS . 024.124
GREVES ... e 029.7
GRUPOS DE TRABALHO ... ..ovtiiiieeeee e 011

Guarda de patriménio
Ver SEGURANCA DE PATRIMONIO

GUIAS
.de recolhimento de documentos .......eveeeeeeeeeeeee e, 063.63
.de transferéncia de documentos ......couvveeeeeeeeeeiieiieeeeeeee, 063.63
_H-
HIGIENE DO TRABALHO ...t e 026.2
HIGIENIZAQAO DEDOCUMENTOS ... 066
HOMENAGENS, €ventos ........oiiiviiiiiiiiieieieee e 910
HORARIO

de expediente.........oiiiiiiiii e 029.1
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entrada forado ... 049.15
.especial para servidor estudante ...........cccceeveeiiiiiiiiieeee, 024.91
.especial para servidor portador de deficiéncia.......................... 024.91
permanéncia forado .....cuviiiiiiiiiiiiiiee e 049.15
HORAS EXTRAS
CCUMPIIMENTO ettt 029.11
JPAGAMENTO L.ttt e e 024.136
V.th. SERVICO EXTRAORDINARIO
Hospedagem
Ver DIARIAS
IDENTIFICACAO
ddematerial ... 031
.de PESSOQ ..uiiiiiiiiiiiiiiii 020.2
Iméveis

Ver BENS IMOVEIS
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W
IMPORTACAO
.de material permanente .........c.ceeviiiiiiiii i 033.11
e VEICUIOS. ..ooiiiiiii e 042.11
IMPOSTO DE RENDA
ECOINIMENTO ...ttt 024.156
retidonafonte-IRRF ..o, 024.143
IMPOSTOS 059.1
V.tb. TAXAS; TRIBUTOS
IMPRENSA L.t 012.1
IMPRESSAQ DE PUBLICAGOES .......ooviviieveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveenn 061.1
IMPRESSOS, CONTECEAO ... uvtiieeiiiieeeiiee e 033.23
Imunizacdo
Ver DESINFESTACAO
INCENDIOS
PEIICIAS TECNICAS ettt 049.14
JPFEVENGAO ittt ettt 049.13
V.tb. EXTINTORES DE INCENDIOS
SINAICANCIOS coeeiiiiiieieee e, 049.14

VIS OTIOIS ettt et s 049.14
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INCENTIVOS
IS CaIS e 054
FUNCIONGIS o 029.3
INCORPORACOES DE GRATIFICACOES ......coovoveveieeveeeeeeeeeeen 024.12
INDEXACAO DE DOCUMENTAGCAQ BIBLIOGRAFICA ...................... 062.3
INFORMAGOES ...t 060, 069
.SODIE O OIGEO ..vvviiiiieee et e e e e 019.01
INFORMATICA ..o 067
INFORMES ..ottt 992
INFRACOES, COM VEICUIOS ... 042.5
INQUERITOS ADMINISTRATIVOS ......oveiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 025.1,025.11
INSALUBRIDADE.........cviviiiiieieeeeeeeeeee e eee e 024.134

INSPECOES PERIODICAS

INSS
Ver INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL
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INSTALAGAO
de extintores de iNCENAIO...........coeeeiiiiiiiiieeeee e 049.13
e FOX ettt aaaaa 074.1
.de material permanente ...........ccceeiiiiiiiiiiii 036
.de servigo de rddio ... ...eeiiiiiiiiiii e 072.1
deservicodetelex.....ccccorniiiiiiii 073.1
.de servico 1elefdnico .........covviiiiiiiiiiiie e 074.1
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL-INSS........cccceeeeenneee 024.142, 024.154
INSTRUMENTOS TECNICOS, GQUISICAO ... 033.1
INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECAS........oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen e, 062.4
INVENTARIOS
.de documentag@o bibliogréfica ........ooeeviiiiiiiiiii 062.5
dematerial oo 037
de CONSUMO ...t 037.2
JPEIMONENTE L.ttt e e 037.1
.de PAIMBNIO .. 044
INVESTIMENTOS ... .ottt 054

IRRF
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Ver IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE

)
JARDINS
LESINTESTACAO 1ot e 041.54
AMUNIZOGAO ceiiitiii et ettt et e et e 041.54
JIMPEZA e 041.54
TNONUIENGAO ettt 041.54
JETONS ettt e e e 024.122
Jornada de trabalho
Ver HORARIO DE EXPEDIENTE
JORNALISTAS, credenciamento..........cceeeeeuiuniiiiiiiiiiiiiieeeee e, 012.11

JUNTAS 011

JURADOS, afastamento .........ouuveeeeiiiiiiiiieeee e 024.4
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_L—
LEASING . ...ttt e e e e e aeeenes 033.12
LEGISLAGCAO DE PESSOAL.......cviveivieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 020.1
LEIDOS 2/3 .ottt et e e e irae e e 020.3
LEILAO
.de material permanente ...........ceeviiiiiiii i 035.1
de VEICUIOS. ..oiiiiiiiecee e 042.31
LICENCAS
M iNformMaEtiCa..coceeeeeieeeeeeeeeeeee 067.2
.pessoal
.acidente em SErviGO .....covuuiviiiiiiiiee i 024.3
B eTe o] (o]0 (- U PPPPPPPRP 024.3
.afastamento do cénjuge/companheiro............cccuvvvveenn... 024.3
.atividade poliica......ccuvviiiiiieiie e 024.3
.capacitagdo profissional ..........cceeevviiiiiiiieiiie e 024.3
.desempenho de mandato classista........ccceeeeeeieiiiiiiinnnnnns 024.3
.doenca em pessoa da familia........ccccceeeieiniiiiiiiiiiinee 024.3

LGESHANTE L. 024.3
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POTErNIdAdE .. 024.3
.prémio por assiduidade .........cccceieiriiiiiiniie 024.3
LSEIVICO MO . 024.3
ratamento de interesses particulares.................oooeeeee. 024.3
Adratamento de salde......oeeeeiiiiiiiiieeiiiie e 024.3
V.th. AUXILIOS
LICENCIAMENTO DE VEICULOS.......oovevoveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee. 042.2
LICITACOES
.alienag@o de veiculos ..........eeeiiiiiiiiiii 042.3
.aquisicdo
dematerial ..o 033,033.11, 033.21
.de VeICUIOS ..o 042.1
.CONTrataGEO e SEIVICOS. . ceiiiiiieiiiiiiee e ittt 036.1
EQUISICAO d@ SEIVIGOS 1uuiiiiiiiiiiieeee e ettt e e 036.1
.SErVICOS de MANUIENGAO ...cuvviiiieiiiiiiie et 041.5
.8ervigos profissionais tranSHOMos .........vvveeerrivieeeiiiiiiie e 029.5

LIGACOES INTERURBANAS 074

LIMPEZA

A DENS IMOVEIS. . et 041.54
A OCUMENTOS et 066.1
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W
e JArdins oo 041.54
de VEICUIOS. ..ooiiiiiiiiceee 042.4
LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO ......ccoeeiiiiieiiiiiiieieieeceeeee, 063.63
LISTAGENS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS .......ccooveiveiernne. 063.62
LISTAS TELEFONICAS INTERNAS ..o, 074.2
LIVROS e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaeaaaeens 062
.de registro de 0COIMENCIAS ....vvviieeiiiiee e 049.15
B PONTO. i 029.11
Locacdo
Ver ALUGUEL

LOCOMOCAO, reembolso de despesas 024.52

LOTACAQ DE PESSOAL ... 023.13
LUZ, forn@cimento ......ooiiveee e 041.013
M-

MALA OFICIAL ...ccoiiiiiiiice e 071.3
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MALOTE 071.2

MANDATOS CLASSISTAS, liCENCAS ..veevuvviieeiiiieeeiiiieeeeiiee e 024.3
MANDATOS ELETIVOS, afastamento........cceeeeiivviieeeeiiiiiiiiieeeeeeeeiina, 024 .4
MANUAIS
.de procedimentos tECNICOS ......oceeveiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 062.01,063.01
.de sistemas de arquiVos ........coovieiieeiiiiie e 063.01
.do usudrio de INformatica .......oovvviiiiiiiiiieeeee e 067.22
técnicos de INfOrmMAtca ...eeuevieiiiieiieece e 067.21
MANUTENCAO
.de ar condicionado .......ccueiiiiiiiiii e 041.52
.de elevadores .........ooociiiiiiiii 041.51
de extintores de INCENAIO.....coouuviiiiiiiiiiiice e 049.13
B TOX ettt e 074.1
A€ GEIATOrES ...eiiieiiiiiiie e 041.53
e JArdins oo 041.54
.de material permanente ...........cccveiiiiiiiiiii 036
e TEAIO e 072.1
.de Servicos bASICOS . .ccoviiimiiiiiiiiiiei i 041.01

.de SUDESTACOES. ...eiiiiiiiiiiiiie e 041.53
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W
detelefone. ..o, 074.1
ddetelex .o s 073.1
de VEICUIOS. ... 042.4
MAQUINAS, QQUISICAO ©.vveeeeeeeeeeee e, 033.1

MATERIAL 030, 039

B CONSUMO ..ttt 033.2
LOlIENAGEOD weieiiiiiie e 035
LOMOSHTAS ceeiiiiiiiiiiiiiiiit ettt 031
OQUISICAO ettt e e e e e e e et e ettt ettt e e e e e e 033
DOIXO e 035
cadastro de fornecedores.........ooovvviiiiiieiieeeii e 030.1
COTAIOGO et 031
CESSAI0 Lt ittt e 033.22,035.2
LClOSSIICAGAO 1vviiieeiiiiie et 031
COTITICAGAO ettt 031
COMPID ettt e e ettt e e et ettt e e et eebba e e e e eeeaia e eeeeeanees 033.21
.confecg@o de IMPressoS .......ueieriiiiiieiriiiiiee et 033.23
.controle de estoque .....cceeeevieiiiiiiiiiii 034.1
.dESAPAreCiMENTO .. .ceee e e 034.2

LAISTIBUIGEO .o 034.1
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OTGAIO -ttt 033.22,035.2
ESPECITICOCAO ..ttt 031
EXITAVIO i e 034.2
AdENHTICOCAO «oeviiiiieiiiiie e 031
.impressdo de formuldrios, convites, cartazes, cartdes e outros033.23
ANVENTATIOS ettt e e e et e e e e e e 037.2
A€IHBO. .o 035.1
JMOVIMENTAGAO w.uueeeiiiiiiiiiiiieee ettt cee e 034
PAAIONIZAGAO ...ce ettt 031
P MIUTG ettt 033.22,035.2
JPTEVISEIO ittt s 031
.recolhimento o depdsito........cccuvviiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeees 034.5
reproducdo de formuldrios .........ooccuvveiiiniiiiiinniiiiieei. 032
FEQUISICAO .t tiiiiiiiiiiiiiiiiit e ettt e eeeeeeeae 032, 034.1
FOUDO L.ttt enane 034.2
.80ida, QUIOMZAGEO ..oeeeeiiiiiiiiiceee e 034.4
.SEIVICOS rePrografiCos ....uuuuurriieeeriieiiiiiiieie e e e e e 032
HANSPOITE i 034.3
VENAD ettt e e e e e e e e e e e e e e e eaes 035.1

JPEIMONENTE L.iiiiiiii ettt ettt e e et e e 033.1

LAlENACAO i 035
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Tel. (15) 3255-9500

Aluguel.ccooooiii 033.12
OQUISICOIO . eeeeeeeeeeeeeeteee ettt et e e e e e e e e e e e e e e 033

DOIXA ettt 035

cadastro de fornecedores..........uuveeiiiieeieeiiiiiiiiieeeeeieee e 030.1
COAIOGO .ttt 031

(=Y 1Te Lo JOU U PPN UP PP URP PPNt 033.13,035.2
ClOSSIICAGAO 1.vvvveeiiiieieeec e 031

el Yo L1 Telo Tels Lo FUU PSSP P PSRRI 031

o] gaToTe (o] {o BUUUUTU 033.12
COMPID ettt e e ettt e e et ettt e e e et e et e e e e e e eaaia e e eeeeeeaaaas 033.11

oo 01T (o -SSP 036
LCONSEIVOAGAO weeeeiieeetteeetiiiiiiii ittt ettt e et eeeeeeeeeeeaaa s e 036
.CONTratagEo de SEIVICOS. ..oouuvriiiiiiiieiiiiie et 036.1
.controle de estoque .....cceeeevieiiiiiiiiiii 034.1
desaparecimento..........uiieee i 034.2
diStrBUICAO .. 034.1

OTGEO cieiiit et 033.13,035.2
CBMPIESHIMO ittt e e 033.13
LBSPECITICAGHO 1.ttt eiiiiee et 031

cBXETOVIO Lttt 034.2

AdeNtfiCOCAO «ooviiiieiiiiic e 031
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AMPOITAGAO ittt 033.11
ANSTAIAGAO Lo 036
ANVENTATIOS ittt 037.1
BASING c e 033.12
B0 e 035.1
JMONUIENGAO eiiiiiiiiiiiiiiiiii e 036
JMOVIMENTAGAO eevvvviiiiiiiiiiiiiiieiieiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 034
POAArONIZAGAO . ..eeeeeeeiiieee ettt 031
JPEIMIUTO . ettt 033.13,035.2
JPTEVISAO ettt ettt ettt et eeeees 031
TECUPEIOGAO wvviiiiieieiiiiiiiittee et e e eeeeeeeeeas 036
.recolhimento o depdsito........cccuvviiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeees 034.5
FEQUISIGAO . .eeeeetiiiiiiii ittt e e e e e e e e e e 034.1,036.1
FOUDO Lo 034.2
.801da, QUIOTIZAGAO ...veeeiiiiiiie et 034.4
termos de responsabilidade.............eevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii, 034.01
HANSPOITE i 034.3
VNGO e 035.1
MEDALHAS ..o 029.31
MESAS REDONDAS, €VENOS ...uivviiiiiiiieiiee e 920

MISSOES FORA DA SEDE ..o 029.2
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1O BXEBIION ettt e 029.22
COM BNUS ettt ettt et e e aaeans 029.222
OB BIUS ettt et e 029.221
1O POIS ettt ettt et et et eeeaaaas 029.21
MOBILIARIO
LOQUISICEO .ot eiiiiiiiiiitiie ettt 033.1
CONS I OS ettt 036
CONSEIVOGAO vt eeeeetiiiiiiiee e e e e ettt e e e et e et e e e e 036
JECUPEIOCAO vttt 036
MODERNIZAQAO ADMINISTRATIVA .. 001
MOSTRAS, EVENTOS ..ot 930
MOVIMENTACAO
e alMOXArTAO .o 034.1
.de bens
I OV IS ettt e 044
N OVEIS ettt 034.01

.de material
A CONSUMO ettt 034

JPEIMMUANENTE ittt 034
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W
.de PESSOQ ..uiiiiiiiiiiiiiiiii 023.1,025.12
MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS ... 029.7
MUDANCAS
.de domicilio de servidores .........ccooovvieiiiiiiiiiiiiee e 024.51
e IMOVEL. e 049.2,049.21,049.22
MULTAS 052.21
.SOBIE VEICUIOS «.ovvveii i 042.5
_N—
Nojo

Ver FALECIMENTO DE FAMILIARES

NOMEACAO DE PESSOAL ..., 023.11
NORMAS
.d€ COMUNICAGOES ...veeeiiiiieeiiieie ettt 070
.de legislag@o de pessoal .........oooiiiiiiiiiiiiii 020.1
de material ... 030
.de modernizacdo e reforma administrativa...........ccceeeeevieeennen.. 001

.de movimentagdo de pessoal ...........cooeiiiiiiiiiiiiiii 023.1
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.de orcamento € fINANGAS .. ..vvieeeiiiiiiee e 050

.de organizagdo e funcionamMeNto........ccovvviiiiiiniiieiiiiiieeees 010

.de PAIMBNIO ..eiiieeiiiiieie e 040

A€ PESSOAN vttt 020.1

.de procedimentos tCnIiCos ........ccoeeuuiviiiiiiiiiiiiiiee e, 062.01,063.01

.de sistemas de arquIvVos ........cooveiieeiiiiie e 063.01

.SODIE lICENGAS ..eviiieiiiiiiie e 024.3
NOTICIARIO ...ttt 012.12

_O-

OBRAS ... a e e 041.4

.de arte, AQUISIGAO . ...ceiiiiiiiiiiiie e 033.1

.08 CONSHUGAO vttt 041.42

.08 rECUPEIAGEO ..ceiiieeeeiiiiee et 041.41

de reforma. .. 041.41

.dE reSTAUIAGEO . eviiii e 041.41
OBRAS DE REFERENCIA ......cooviiiiiniiieirieieieieseeeeiene e, 062.4
OBRIGACOES

.de PESSOQ ..uiiiiiiiiiiiiiiiii 024,024.9

S O U AITIOS et 020.3
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Arabalhistas ....coooiiiiiiii 020.3
OFERECIMENTOS ...ttt ettt 995
OFICINAS, SErvigos de....ccouuuiiiriiiiiiiiiiie ittt 036.2
OPERACOESBANCARIAS ........oovvvieieeieeceeeee e 055

ORCAMENTO 050,051, 059
JPTEVISEIO ittt ettt ettt e e e eeeas 051.11
V.th. PROPOSTA ORCAMENTARIA; RECURSOS ORCAMENTARIOS

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA010,019
ORGANOGRAMAS 010.2

ORGAOS
.COlEGIAOS ..o 011
.de deliberag@io coletiva.......c.uiiiiiiiiiiiiii 011
.normatizadores da drea de pessoal..........cccceviveeiiiiiiiiiiienn... 020.3

PADRONIZACAQ DE MATERIAL .......cooveeieieieieeeieeeeeeeeeeeenans 031
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PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA.........cooiiiieiieeeie e, 055.01
PALESTRAS
.aperfeicoamento € freinaMENtO ....oc.eeevvvieerieeerniieenieeeee, 022.9
=T a1 (o TSP 910

V.tb. CICLOS DE PALESTRAS
PARALISACOES DE PESSOAL ... 029.7

PASEP
Ver PROGRAMA DE FORMACAQ DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO

PASSAGENS . ... 029.21,029.222
PASSAPORTES ...t 029.222
AIPIOMEHICOS i 020.2

Pastas funcionais
Ver ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS

PATERNIDADE, [CENCO. <., 024.3
PATRIMONIO ... 040, 049
PENALIDADES DISCIPLINARES .........ovveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 025.12
PENSOES

o1 118 T=Y 8 ViTe (o L-TRTUUTR OO PO PR PSR PRRPRRN 024.144
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JPTOVISOTIOS vttt e et e ettt e e e et e e e et eeeeaeai e 026.132
FEMPOTAIIAS e 026.132
VHAICIAS <ot 026.132
PERICIAS
MEAICAS . ..o 024.3
FECNICAS . o 049.14
PERICULOSIDADE ...t 024.133
PERIODICOS ..o e 062
PERMUTA
.de bens IMOVEIS.........uvveeeiiiiicee e 041.14,041.24
.de documentagdo bibliogrdfica .........coovvvivviiiiiiiiiiiiieii, 062.13
dematerial oo 033.13,033..22, 035.2
.de PESSOQ ..iiiiiiiiiiiiiiiiii 023.13
.de puUblicagOESs ... .eviiiiiii 061.2
e VEICUIOS. ...vveee e 042.13,042.32
PESAMES ...ttt 993
PESQUISAS BIBLIOGRAFICAS ...ttt 062.4
PESSOAL .ooeiiieeeeee e 020, 029

.AGA0 diSCIPIINGr.cciiiiiiiii e 025
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ACOTAOS 1o 020.4
.OIONTAMENTOS ©.vvvviiiiiiiiiiiiiiiiitiieiieiee e aaaneenees 026
eTe [Tl T ST URRTRRR 024.13
eTe 130T e Lo SRR 023.11
LOfOSTAMENTOS. ..o 024.4
.alteragdes salariais ........eeeiriiiiiiiiiic e 023.03
LOPEITEICOAMENTO ..eiiiiiieeiiiiie e 022,022.9
o] Yo 1 I-T a1 (o Te [oT T FUN RN 026.13
LAPTOVEIAMENTO L.eiiiiiiiiiiiii e 023.11
.apuragdo de responsabilidade...........cceeeeeiiiiiiiiiiiiiiii, 025
.assentamentos iINdiVIdUQIS ........eeeeeriiiiiiiiieeieeee e e 020.5
LaSSISTENCIA SOCIAl 1. 026
AUXTIOS o 024.92,026.12
DENETICIOS wovviiiiiiie e 026.1
boletim . 020.1
CAASIIO coiiiiiiiiiie 020.5
COPGOS ettt et e ettt ettt e ettt e e eeeab e e e eeaba e e eeetbi e e eenananeeees 023.02
(ol e Lo J OO PP PPPPRI PPNt 023.15
CONCESSOBS .evvuuneeeiiiiieeeeettiaeeeeetttaeeeeseerersaaeeeesenaeeersnnnaaaeeees 024.91
LCONFIOTAGAO e 023.11

SCUESOS ettt e et et 022.1
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AeNUNCIAS ..o 025.1
ABSCONTOS Loiiiiiieeieeee e e e e 024.14
AESIGNAGAO co et 023.14
WIFEITOS e 024,024.9
ISPENSA 1 e 023.12
disponibilidade...........coooiiiiiii 023.14,025.12
cAISSTAIOS 1o eeiieieee e 020.4
LBNCATGOS POTTONGIS ..vvieieeeeeiiiiiiiie ettt 024.15
LeNQUAAIAMENTO...eiiiiiiiiiieeeee et e e e e e e e e e e 023.03
ESHAGIOS 1ottt et 022.2
ESTUOS vttt e e e e e e e 023.01
.exXames de Selegao ....oooviiiiiiiiii 021.2
EXONEIOGAO ..ttt e e ettt ettt e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeanees 023.12
dalecimento ... 023.12
IS ettt 024.2
dichasfinanceiras..........ooooeeeiii 024.1
folhas de pagamento.........coooeiiiiiiiiiiiee e, 024.1
FUNGOES ettt e 023.02
LGPOHTICOGOES ©onviiieeiiiiiie ettt 024.12

AdENHTICOCAO woviiiiiiiiiiiic e 020.2
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AegiSIOCAO . 020.1
JICENGAS e 024.3
dOCOMOGAO e 024.52
OTAGAO e 023.13
JMOVIMENTAGAO ..t e 023.1,025.12
.mudanga de domicilio .......cueeiiiiiiiini 024.51
TNOMEOCEIO -ttt e e e e e e e e e eeeeeeeanees 023.11
LODIIGAGOES ..ttt 024,024.9
JPAGAMENTO L.t 024.1
PArAlISACAO ..ttt 029.7
o 1-T4 001V (o DU UPP PP PR PPPPPRPN: 023.13
JPOIHCA i 023
Previdéncia social. ... 026
JPTEVISAO ittt ettt ettt 023.01
JPFOMOGAO ettt e ettt e 023.03
PFOVENTOS . .eiitiiie et ettt et e e et e et e e et e e e e e e et e eaaens 024.11,024.119
e ULe e 4o T TR PP PPPPPPPPPRPP 023
TEAAPTAGEO ettt 023.11
TEOAMISSAO 1.vvviviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeereeeeeeeereeereereeeeerereeeeererrereereaeees 023.11
ECONAUGHIO ettt 023.11

TECTUTAMENTO ettt e 021
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o —r

TediStDUICAO «oviiiiiiiii 023.14
.reembolso de despesas.......coeeevieiiiiiiiiiiiee e 024.5
reestruturagdes salariais .........eeieeriiiiieiiiiiiie e 023.03
TEINTEGIAGAO w.vveiiiiiiiiieieee et 023.11

(=T g loTole Lo J PP PPPUPPPPPPPPPPPPPPR 023.13
TEMUNEIOGCOES .. 024.11,024.119
TEQUISICAO 1ttt ettt ettt 023.15

rescisA0 contratual ..oooeeeiiiiiiii e 023.12

TEVEISAO ittt e et ettt ettt 023.11

SAIAFIOS. ..o 024.11,024.119
.seguridade social .....oooeiiiiiii 026

cSBlEGEIO. e 021

SINAICANCIAS «eeiiiiiiiiiee e 025.1

SINAICATOS 1ot 020.4
LSUBSHHUIGEO ..ot 023.14
LSUSPENSGO ..ttt e ettt e e ettt e e e ettt e e ettt e e e eeeaaaas 025.12

dABElAS v 023

ATONSTErENCIA Luuvviiiiiiiiiiiiiiii s o 023.13
AFANSPOMES ettt 026.195
AreiNAMENTO coveniii e 022,022.9
VONTOGENS ettt et e et e e e et e eeees 024,024.9
VENCIMEINTOS ettt e e 024.11,024.119

PIS
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Ver PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL
PLANEJAMENTO DE TRABALHO 002

PLANOS
.de iNformAtCa .. .viiiiiiiici e 067.1
.de preveng@o de inCNdio .......ceeevviiiriiiiiniiiieiie 049.13
.de previdéncia privada........ceeeeeiiiiiieee e 026.01
e SAUAE i 026.192
.de seguridade social
.dO EeMPregador ..o 024.154
O SEIVION oo 024.142
detrabalho . ... 002
OPEIATIVOS ettt 051.23
Plantéo

Ver ESCALA DE PLANTAO

PLANTAS, BeNns IMOVEIS ...uveiiiiiieeeiiieee e 041
POLITICA
.de acesso & documentagdo arquiVvistiCa......oouvvveeeeeeeeeerniniinee. 063.5

A€ PESSOAN it e 023
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PREMIOS

NCeNtiVOSs TUNCIONQIS ..veeeeecececeecce e 029.31

POr assidUIdAde ... 024.3
PRESTACOES DE CONTAS

ACOTAOS 1o 004

COJUSTES 1ttt 004

.ao Tribunal de Contas da Uni@o-TCU ........ccccceevviiiiiiiiineennne. 057

LCONTIOTOS it 004

LCONVEINIOS ettt ee ettt e e ettt e e e e ettt e e e e ettt e e e e eeeabaa e e 004

AVIOGENS ettt e e e e et e e e e e e e e e e e e eeeeaaaas 029.21,029.222
PREVIDENCIA

o 1Yo Te [« TP PP UPUPUPRRRRRN 026.01

SOCIAD ettt 026
PREVISAO

de material ...o.iiiiiiiiiiiii 031

.de PESSOQ ..iiiiiiiiiiiiiiiiii 023.01

LOFCOAMENTATIO 1.t e 051.11
Procedimentos

Ver NORMAS
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PROCESSOS DISCIPLINARES 025.11

PROCURAGAO ..o 029.4
PRODUCAO
.de dOCUMENTOS ...eeiiiiiiiiiiii e 063.1
ediforial ... 061
PROGRAMAS
B CUISOS ittt 022.11
B ESTAGIOS v 022.21
. de INfOrMAHCA ..o 067.2
de trabalno . ..., 002

PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR
PUBLICO-PASEP  024.151

PROGRAMA DE INTEGRACAQ SOCIAL-PIS ........oovveverereeeierens 024.151
PROGRAMACAO
financeira de desembolso...........eieiiiiiiiiiiiiiieie 052.1
LOFCOAMENTATIO 1.ttt 051.1
PROGRAMAGCAO VISUAL......c.ouivieieeeeeeeeeeeeeeee e 061.1
PROGRESSAQO FUNCIONAL .......ooviviiieiieieeeeeeeeeeee e, 023.03

PROJETOS
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e ACOTdOS Luvieiiiii e 004
B AJUSTES 1o 004

.de bens IMOVEIS......ccooeiiiiiiiie e 041

B CONTIATOS . .uiiiiiiiiiieie e e e e e 004

B CONVENIOS. . vt 004

.de INformAHCA .. uviiiii i 067.1

.de modernizacdo e reforma administrativa...........ccceeeeevieeennnee.. 001

.de preveng@o de inCNdio .........cevviiiiiiiiniiiii e 049.13

de trabalho ... 002

PROMOGCAO DE PESSOAL 023.03
PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR  026.192

PROPOSTA ORCAMENTARIA
V.th. ORCAMENTO; RECURSOS ORCAMENTARIOS

PROPOSTAS
i CUISOS - e e 022.11
e [l =3Sy (e o T TP PPPPPRURRPRRR 022.21

PROPRIOS DA UNIAO, ocupacdo 026.194
PROTESTOS. ...t 994
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PROTOCOLO ... it 063.2
PROVAS DE SELECAQ ......oovieeveieieeeeeeeeeeeee et e 021.2
PROVENTOS ..o 024.11,024.119
JPTOVISOIIOS ettt ettt ettt ee e 024.112

PUBLICACAO DE MATERIAS

.M OUTTOS PEMHOTICOS oottt e e 060.3
.no didrio oficial...ccceeeeeeiiiiii 060.1
.nos boletins
LAAMINISITATIVO .. e 060.2
de pessoal ... 060.2
208 SEIVIGO .eeiiiiiiiiie et 060.2
PUBLICACOES INSTITUCIONAIS 061
ISTBUIGAO 1.t 061.2
IVUIGOGAO ...t 061.2
OTGAIO 1o e 061.2
EAIOTAGAO 1ot 061.1
o 1-T 02 0 U] (o TR OO OO PP PPPPPPPPRPRRRRRR 061.2
Programag@o VisuQl.........ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s 061.1
PrOMOGAO . ..eeeeieeeiieiitiitte ettt e e e e e e e e e e e e e eeee e 061.2
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PUBLICIDADE. ...ttt 012.3
_Q-
QDD
Ver QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA
QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA-QDD........cccoeveeeeeeennnn 051.13
QUADROS DE PESSOAL.....coitiiiiiiee et ee e 023
QUINQUENIOS. ...t 024.131
_R-
RADIO ..ttt 072
ANSTAIAGAO .ee e 072.1
TNONUIENGAO ettt e et e et e 072.1

=T o o] Lo T PSPPI UP PP POUPPPPPPRI 072.1
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RAIS
Ver RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS

READAPTACAQ DE PESSOAL .......covviveiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneean 023.11
READMISSAO DE PESSOAL .......ooviuvovieeeeeeeeeeeeeeeee e 023.11
REAJUSTE SALARIAL.....cuiiiiiiiieee ettt e 023.03
RECEITA L.ttt et e e e e e e e e ee e e e e e e enneeees 052.21
RECEPCAQ DE DOCUMENTOS. ...c.ovivivieeieceeeeeeeeeeeeee e 063.2
RECLAMAGCOES TRABALHISTAS ..., 029.6
RECOLHIMENTO

.de material a0 deposito ......ceuvviiiieiiii e 034.5

O EMPrEgaUOr .. . it 024.15
RECOLHIMENTO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA ................. 063.63
RECONDUGCAO DE PESSOAL .......cuovieeiieicieeceeeeeeeeee e 023.11
RECRUTAMENTO DE PESSOAL ......ooiiiiiiiiiiiieee e 021
RECUPERACAO

.de beNS IMOVEIS.....cooiiiiiiiiiiieii e 041.41

.de material permanente ...........cccveiiiiiiiiiii 036
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RECURSOS
.0 exames de SelegBO ....covuiiiiiiiiiiii 021.2
.descentralizag@o. ......uveieiiiiiiiie 051.21
LOFGAMENTATIOS .o 051.21
AESTAQUES oo 051.21
LBSTOINOS oottt 051.21
JPTOVISAIO ittt et 051.21
SUBVENGEO ciiiiee e 051.21
AraNSTErENCIA c.oeeeeieee e 051.21
V.tb. ORCAMENTO; PROPOSTA ORCAMENTARIA
REDES DE INFORMATICA ..ot 067.2
REDISTRIBUICAQ DE PESSOAL........cooviiveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeee e 023.14
REEMBOLSO DE DESPESAS .....cooiiiiiiiieeeieeee et 024.5,024.59
OCOMOGEO e 024.52
.mudanca de domicilio de servidores ...........ccceeeiviiiiiiiniies 024.51
V.tb. DESPESAS
REESTRUTURACOES SALARIAIS ........oovevvrerreeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneneneees 023.03
REFEICAO
cOUXTTIO et 024.92

FOrNECIMENTO e 026.22
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REFEITORIOS ..ottt 026.22
REFORMAS
AdMINISITATIVAS coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 001
.de bens IMOVEIS. ......uuuiieieieeeeece e 041.41
REGIMENTOS .. ..o, 010.2
REGISTROS
.de documentagdo bibliogrdfica .........covvvivviiiiiiiiiiiiiei, 062.2
.de ocorréncia, controle de portaria........cccceeeveieeeeeeiiiciiiieeenn. 049.15
.de programas de informa@tica.........cccceeveviviiiiiiiiiiiiiiee e, 067.2
.de sistemas de informdtica.................... 067.2
.nos érgdos competentes, organizacdo e funcionamento ........... 010.1
Regulamentagdes
Ver NORMAS

REGULAMENTOS 010.2

A€ PESSOAN it 020.1
REINTEGRACAO
.dE PESSOQI ..iiiiiiiiiiiiiiiiii 023.11

B POSSE ..t a e e 041.3



v Prefeitura de Angatuba
/"_h—-,""'_‘-\_\ “ Pago Municipal Dr. Ulysses Turelli “
Angatub

“g a s Rua Jodo Lopes Filho, 120 - centro Aris
Vorh s gl Toger CEP. 18240-000 - Angatuba/SP

Tel. (15) 3255-9500

REIVINDICACOES 994

.dE dOMINIO Loiiiiiiiiiiiiii e 041.3
RELACAO ANUAL DE INFORMAGOES SOCIAIS-RAIS ........cocveveee.. 020.3
RELACOES DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS.........ccvveee. 063.63
RELATORIOS

de atividades......cooeeeiiii e 003

B CUMSOS .ot 022.11

B ESTAGIOS v 022.21

.de preveng@o de incndios..........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 049.13

e [T Te =T TP EPRRR 029.21,029.222

FECNICOS et e 004,011

RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE ALMOXARIFADO-RMA 034.1
RELATORIO DE MOVIMENTAGCAO DE BENS IMOVEIS-RMBI 044
RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS-RMB/RMBM ..... 034.01
REMOGAO DE PESSOAL  023.13

REMUNERAGAO .....oooiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 024.11,024.119
A8 CAMGOS it e e 023.02
o8 TUNGBES ..ot 023.02

RENDAS ARRECADADAS .......cocoiiiiiiiiieeee e, 052.21
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REPAROS
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e TAIO e 072.1
detelefone. ..o, 074.1
ddeteleX oo 073.1
e VEICUIOS. . 042.4
REPASSE FINANCEIRO ....uiiiiiiiiiiieee e 052.21
REPORTAGENS ... .o e 012.12
REPOSIQAO SALARIAL. ... 023.03

REPRODUCAO DE DOCUMENTOS 032, 065

Reprografia
Ver REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

REQUISICAO
.de material
B CONSUMO ..eiiiiiiiiiiiiic 034.1
JPEIMONENTE L.ttt e e 034.1
de PesSOal ...ooiiiiiiiiiiiiiii 023.15

.de servicos de instalagdio e manuteNao .......vvvveeeeeeiiiiiiieeeen. 036.1
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de VEICUIOS. ... 042.911

RESCISAO CONTRATUAL 023.12

RESERVAS DE HOTEL ..., 029.222
RESIDENCIAS ...t 041
RESTAURACAO

e doOCUMENTIOS oo 066.3

e DENS IMOVEIS. ... 041.41
RESTOS A PAGAR .......ovvieieieeeeeeee e 052.22
REUNIOES ..., 010.3
REVERSAO DE PESSOAL ..., 023.11
REVISAO DE TEXTO ..o 061.1
RMA

Ver RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE ALMOXARIFADO

RMBI
Ver RELATORIO DE MOVIMENTACAQO DE BENS IMOVEIS

RMB/RMBM
Ver RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS
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ROUBO
.de material
LB CONSUMO ...t 034.2
JPEIMONENTE L.ttt e 034.2
.dE PAIMBNIO ..ieiiiiiiiiie e 049.14
_S_

SAIDA DE MATERIAL 034.4, 049.15
SALARIOS  024.11,024.119

cOEIAGOES ettt 023.03
AESCONTOS i 024.14
EQUIPOTTAGAO ettt ittt ettt e e e e ettt e e e e et e e ee e 023.03
FAMITTIG e 024.111
Maternidade ....oooiiiiii e 024.155
TEAJUSTE it 023.03
EESITUTUIACOES ... 023.03
TEPOSICEO ittt ettt 023.03
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SALOES, EVENTOS .ottt e, 930
SEDEX

Ver Servicos de Entrega Expressa

SEGURANCA

A€ POTIMBNIO L.ttt ebeneenees 049.1

dotrabalho......eee 026.2
SEGURIDADE SOCIAL ...ttt 024.142,

024.154, 026

SEGUROS

DENETICIOS woveiiiiee i 026.11

.dE POTIMBNIO L.ttt 049.12

de VEICUIOS. ..ooiiiiiiiicece e 049.12
SELECAO

.de documentag@o arquIVIStCa .....eeeeeriieeeiiiiiiieeiiieeeeeee e 063.61

A€ PESSOAN it 021
SEMINARIOS, @VENTOS.........vrreeirririreiireseieeeeesese s 920
SEMOVENTES ..ot e 043

Servicos de Entrega de Correspondéncia Agrupada
Ver MALOTE
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SERVICOS
LCONTFAtAGEO dE.eiiiiiiiiiiiiiie i 036.1
.de entrega expressa 071.1
dnternacional..........cccc 071.12
NACIONGAL e 071.11
.dE MANUIEBNGAO . 041.5,041.59
dEIMOVEIS oo 041.5
.de material permanente ............cccoiiiiiiiiii 036
de VIGIANECIA ..ueviiiiiii e 049.11
=Y e folelge [Tale [4To - P UUUTUTTT 024.136
V.tb. HORAS EXTRAS
dNOIOTE e 071.2
0 Y111 o T PP PP PP PP P PPUUR USRI 024.3
POSTAl e 071,071.9
profissionais tranSHOMIOS ......eiieeeeieiiiiiiiiiiee e 029.5
FEPIOGIATICOS. cuuviiiieeeee ettt ee e ettt e e e e e e e e e e eeeee e e e e 032
FEQUISICAO dE .eiiuiiiiiiiiiiit et 036.1
SERVIDORES, tranSpOrt.....ceeeeeeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiieseee e 026.195

SICAF
Ver SISTEMA DE CADASTRO DE FORNECEDORES
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SIMPOSIOS, eventos 920

SINDICANCIAS ..o 049.14

A€ PESSOAN it 025.1
SINDICATOS ..ot 020.4
SINISTROS ... 049.14
SISTEMAS

B ArQUIVOS .ottt 063

de INformaAHCa ..o 067.2
SISTEMA DE CADASTRO DE FORNECEDORES-SICAF..........coovveneeeee. 030.1
SOLENIDADES, €VENTOS ...vuiiivieeieieeeeeee e 910
SUBESTACOES, MANUIENCEO.........evevvereeeeceeeeeeeieeeieeeeeeeeneeeeeieeseeans 041.53
SUB-REPASSE FINANCEIRO ....ccooiiiiiiiiiiiiiiitieeeeeee e 052.21
SUBSIDIOS ...ttt 054
SUBSTITUICAO DE PESSOAL ......vveveeieeeeeeeeeeee e 023.14
SUBVENCOES

WBSPESA ..o 052.22

.FECUrSOS OrCAMENTANIOS «ooveeveiiiiiiiiiiiieiieee e 051.21

SUPRIMENTO DE FUNDOS ...t 052.22
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SUSPENSAO
LCONTIOTUA Lo 024.4
A€ PESSOAL ittt 025.12

_T—

TABELAS DE PESSOAL 023

TABELAS DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS.......ccoviiiiiiieeen. 063.61

TAXAS ... 059.1
v SEIVIGOS .. ittt e 052.21
V.tb. IMPOSTOS; TRIBUTOS

TCU
Ver TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

TELEFONE 074
ANSTAIAGAO .ee e 074.1
JMOANUIENGAO. ...t 074.1
=Y o o] {o PP UPPPRT 074.1

A ONSTEIENCIT et e e 074.1
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TELEX 073
ANSTAIAGAO .eee e 073.1
JMOANUIENGAO. ...ttt 073.1
=T o o] {o TP P PP PPPPPRTI 073.1
TEMPO DE SERVICO
LAdICIONA .o 024.131
LAVEIDOGAO Leeiiiiiiiiiiie e 026.131
LCONTAGEIM ittt e e 026.131
TERMOS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS.........coovevivereiiernne 063.62
TERMOS
.de recolhimento de documentos ...........cccouveiviiieiniiiinicenes, 063.63
.de transferéncia de documentos ..........coovvveeiniiieiiiiiiiiiiee 063.63
TERMOS DE RESPONSABILIDADE..........ooiiiiiiiiiiiiieeeeieeceeeee 034.01

TERRENOS 041

TESTES PSICOTECNICOS ... s 021.2
TOMADA DE CONTAS ... 057
TOMBAMENTOS

.de beNS IMOVEIS.....ccoiiiiiiiiiie i 041.3

.de documentag@o bibliografica .......ooooviiiiiiiiiiiiii 062.5
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.de material permanente ...........ccoovviiiiiiiiiiiiiii 037
de VEICUIOS. ..ooiiiiiiiiceee 042.2
TRAMITACAO DE DOCUMENTOS ......ovoviiiiiiieicieeeeeeeeeee e 063.2
TRANSFERENCIA
A€ PESSOAL it 023.13
.de recursos orgaMENtArioS. ......ueeeiirieeeriiiiee et 051.21
detelefones .......ooovvvviiiiiiiiiiiii 074.1
e VEICUIOS. ..ovveee e 042.13,042.32
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA .................. 063.63
TRANSFORMACAQ DE CARGOS........oovieevieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 023.02
TRANSMISSAO
de dadOS . 075
e IMOAGEM oottt e 075
B VOZ e 075
TRANSPORTE
.de material
de CONSUMO ...t 034.3
JPEIMANENTE L.iiiiieiii ettt et eeanes 034.3

PAA SEIVIAOTES. .. eeiiiiiiieeeee ettt e ettt e e e e et ee e e e e eee s 026.195
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TRANSPOSICAO DE CARGOS ..o 023.02
TRE

Ver TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL

TREINAMENTO DE PESSOAL ...t 022,022.9
.para prevencdo de iNCENIO ........evvvveiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeiieeeeeeeeeee 049.13
TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO-TCU .....ocoovivivieiieeeeeeeeeeen 057
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL-TRE .....eviiiiiiiiiiiiiiieee e 024.4
TRIBUTOS ...t 059.1

V.tb. IMPOSTOS; TAXAS

—-U-

UNIFORME, QUXIIO « vttt 024.92

USUARIOS, MONUGH -+t 067.22
-V -

VALE-TRANSPORTE ....ooiiiiiiiiiiiiiii e, 024.92
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VANTAGENS DE PESSOAL ....cooiiiiiiiiiieieee e 024,024.9
VEICULOS ..ot 042,042.9
.ObOSIECIMENTO.....eeiiiiiiiiiiiiee e 042.4
e Tolle 110} 1 YRR PPPPPPPPPP 042.5
LOlIENAGEO it 042.3
AIUGUEL e 042.12
AQUISIGAO ettt e e e e e e e e e e 042.1
.QUTOTIZAGEO POMT USO ..eeeiiiiiiiiiiiiiiee e e eeeeeeeeiiiee e 042.912
CAASIIO toiiiiiiii 042.2
(=Y 3T Lo J PSP 042.13,042.32
controle de UsSo ......cooiiiiiii 042.91
OGGAO ittt 042.13,042.32
emplacamento . ... 042.2
ESTACIONAMENTO .. it 042.913
e [ [ e Te =Y o o IO PP PPPRPPRR 042.913
AMPOOGEO weviiiiiee e 042.11
ANTrOGOES . .ttt 042.5
€A oo 042.31
JicenciamentO. .. e 042.2
JIMPEZA oo 042.4
TMONUIENGAO ettt 042.4

U OIS e, 042.5
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SEOUIOS ettt eeetitie e ettt e e ettt e e ettt e e e e et e e et b eeeeaaan s 049.12
dombamento .......ooiiiiiiiii 042.2
HANSTEIENCIA Luveeiiii e 042.13,042.32
VENAO e 042.31
VENCIMENTOS. ...ttt asaeeaaaessenesaenee 024.11,024.119
VENDA
.de bens IMOVEIS......ccocoiiiiiiiiiiee e 041.21
.de material
dE CONSUMO ..ot 035.1
JPEIMONENTE L.ttt 035.1
.de pUbliCOgOES . coeeiiiiii 061.2
de VEICUIOS. ..oiiiiiiieeeeee 042.31
VIAGENS DE SERVICO 029.2
Prestagdo de CONTOS. ...covuuuiiiriiiiiiiiiee e 029.21,029.222
TEIATAIIOS (oo 029.21,029.222
VIGILANCIA ..o 049.11

VISITANTES ... 940
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Ver REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
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IV. GLOSSARIO
1 ACERVO

Totalidade dos documentos sob custédia de um arquivo (2).

2 ACESSO

1. Possibilidade de consulta a documentos.

2. Fungdo arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a promover sua utilizacdo mediante a preparagéo e a publicacdo de
instrumentos de pesquisa, a organizacdo de servico educativo, de referéncia e divulgacéo.

3 ACONDICIONAMENTO

Ato ou efeito de embalar ou guardar documentos de forma apropriada & sua preservagdo e manuseio.

4 ACUMULACAO
Reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das atividades de uma instituicdo ou pessoa.

5 ADMINISTRACAO DE ARQUIVOS

Diregéo, supervisdo e coordenacdo das atividades de arquivo (2).

6 Administragdo de documentos
Ver GESTAO DE DOCUMENTOS

7 AMOSTRAGEM

Técnica de selecdo de documentos representativos de um conjunto.
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8 ANEXACAO

Juntada, em cardter definitivo, na qual prevalece, para referéncia, o nimero do processo mais antigo.

9 ANEXO

Documento juntado a outro ou a um processo por afinidade de conteddo, em cardter definitivo.

10 APENSACAO

Juntada, em cardter tempordrio, feita com o objetivo de elucidar ou subsidiar a matéria tratada, conservando cada processo a sua identidade e
independéncia.

11 APENSO

Documento ou processo juntado a processo, sem contudo passar a integrd-lo.

12 ARMAZENAMENTO
Ato ou efeito de guardar documentos em éreas utilizadas para este fim.

V.tb. ACONDICIONAMENTO

13 ARQUIVAMENTO
1. SeqUéncia de operagdes que visam & guarda ordenada de documentos.
2. Agéo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento cessada a sua tramitagéo.

V.tb. ARRANJO
METODO DE ARQUIVAMENTO
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14

15

16

17

18

19

ARQUIVO

1. Conjunto de documentos independente da natureza dos suportes, acumulados por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
no desempenho de suas atividades.

2. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custédia, o processamento técnico, a conservacdo e utilizagdo de arquivos (1).

ARQUIVO ADMINISTRATIVO

Arquivo (1) com predominéncia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-meio de uma instituico; expressdo usada em oposigdo
a arquivo técnico.

ARQUIVO CENTRAL

Unidade responsavel pela normalizagdo dos procedimentos técnicos aplicados aos arquivos (1) de uma administragéo, podendo ou ndo
assumir a centralizagéo do armazenamento. Também chamado arquivo geral.

V.tb. ARQUIVO SETORIAL

ARQUIVO CORRENTE

1. Conjunto de documentos em tramitacdo ou ndo, que pelo seu valor primdrio é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu,
a quem compete a sua administracdo.

2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo corrente (1).

ARQUIVO ESTADUAL

Arquivo publico (2) mantido pela administracdo estadual.

Arquivo geral
Ver ARQUIVO CENTRAL
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21

22

23

24

25

26

Arquivo histérico
Ver ARQUIVO PERMANENTE

ARQUIVO INTERMEDIARIO
1. Conjunto de documentos origindrios de arquivos correntes (2), que aguarda destinagdo e com uso pouco freqUente.
2. Unidade administrativa ou servico encarregado do arquivo intermedidrio (1).

3. Depésito especialmente construido para armazenamento de arquivos intermediérios (1).

ARQUIVO MUNICIPAL

Arquivo publico (2) mantido pela administragdo municipal.

ARQUIVO NACIONAL

Arquivo publico (2) mantido pela administrag@o central ou federal de um pais.

Arquivo particular
Ver ARQUIVO PRIVADO

ARQUIVO PERMANENTE

1. Conjunto de documentos preservados em cardter definitivo em funcdo de seu valor.
2. Unidade administrativa ou servico encarregado do arquivo permanente (1). Também chamado de arquivo histérico.

ARQUIVO PRIVADO

Arquivo (1) produzido por pessoa fisica ou juridica de direito privado.
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27  ARQUIVO PUBLICO

1. Arquivo (1) produzido por instituicGo piblica no exercicio de suas fungdes, independente de seu dmbito de acdo e do sistema de
governo do pais.

2. Arquivo (2) integrante da administracdo publica.

28  ARQUIVO REGIONAL

Arquivo (2) encarregado de arquivos de uma determinada regiéo.

29  ARQUIVO SETORIAL
1. Arquivo (1) acumulado por um determinado setor ou servico de uma administragéo.

2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo setorial (1); existindo um arquivo central, estaré a ele tecnicamente subordinado.

30  ARQUIVO TECNICO

Arquivo (1) com predominéncia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim de uma instituicdo; expresséo usada em oposigéo a
arquivo administrativo (1).

31 ARRANJO

SequUéncia de operagdes que, de acordo com um plano ou quadro previamente estabelecido, visa & organizagéo dos documentos de um
arquivo (1) ou colegéo, utilizando-se diferentes métodos.

V.tb. QUADRO DE ARRANJO

32  ATIVIDADE-FIM
Express@o que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade de uma instituicgo.

V.tb. ATIVIDADE-MEIO
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33

34

35

36

37

38

ATIVIDADE-MEIO
Express@o que designa as atividades que ddo suporte & consecugdo das atividades-fim de uma instituicdo.
V.tb. ATIVIDADE-FIM

AVALIACAO
Processo de andlise e de documentos de arquivo (1), que estabelece sua destinagéo de acordo com os valores que lhes séo atribuidos.
V.tb. COMISSAO DE AVALIACAO

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS
Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo (1), da sua producéo até sua eliminacdo ou guarda
permanente. V.tb. TEORIA DAS TRES IDADES

CLASSE

Cada divisdo que compde um sistema de classificagéo (1).

CLASSIFICACAO

1. Organizag@o dos documentos de um arquivo (1) ou colecéo, de acordo com um plano de classificacdo ou quadro de arranjo.

2. Ato ou efeito de analisar e identificar o conteddo de documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual devem ser basicamente
recuperados, podendo-se atribuir um cédigo.

3. Ato pelo qual se atribui a documentos ou as informagdes neles contidas, graus de sigilo conforme legislagdo especifica. Também chamada
classificacdo de seguranca.

Classificag@o decimal
Ver METODO DECIMAL
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39 CODIGO
Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou nGmeros, que, mediante uma convengéo, representam dados.

V.ib. NOTACAO

40  CODIGO DE CLASSIFICACAO
Sistema de cédigos derivado de um plano de classificagéo.
V.tb. PLANO DE CLASSIFICACAO

41  COMISSAO DE AVALIACAO

Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdo de documentos de um arquivo (1).

42  CONSERVACAO

Ato ou efeito de promover a preservagdo e a restauragdo de documentos.

43  CONSULTA

Busca direta ou indireta de informagdes.

44 DATA DE ACESSO

Data em que finda a restricdo de acesso a um documento.

45 DATAS-LIMITE

Elemento de identificagéo cronolégica, em que sGo mencionados o inicio e término do periodo abrangido por um conjunto de documentos.

46  DESAPENSACAO
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Separag@o de um ou mais processos juntados por apensagéo.

47 DESCARTE
Exclusdo de documentos do acervo de um arquivo (2), apés avaliacdo.
V.ib. ELIMINACAO

48  DESCRICAO

Conjunto de procedimentos que, levando em conta os elementos formais e de conteldo das unidades de arquivamento, representam-nas nos
instrumentos de pesquisa.

49  DESTINACAO
Decisdo, a partir da avalia¢do, quanto ao encaminhamento dos documentos para guarda permanente, descarte ou eliminacéo.
V.tb. TABELA DE TEMPORALIDADE

50 DOCUMENTACAO

1. Conjunto de documentos.

2. Ato ou servico de coleta, processamento técnico e disseminagdo de informacdes e documentos.

51 DOCUMENTO
Unidade de registro de informacdes qualquer que seja o suporte utilizado.
V.tb. ITEM DOCUMENTAL
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52 DOCUMENTO OFICIAL

Documento emanado do poder publico ou de instituicées de direito privado que produz efeitos de ordem juridica na comprovacéo de um fato.

53 DOCUMENTO OSTENSIVO

Documento sem qualquer restricdo de acesso.

54  DOCUMENTO PUBLICO
1. Do ponto de vista da acumulagdo, documento de arquivo publico.
2. Do ponto de vista da propriedade, documento de propriedade do poder pUblico.

3. Do ponto de vista da produgéo, documento emanado do poder publico.

55  DOSSIE

Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si por assunto.

56  ELIMINACAO

Destruigdo de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem valor para a guarda permanente.

57 ESPECIE DOCUMENTAL

DivisGo de género documental, que redne tipos documentais por suas caracteristicas comuns de estruturagdo da informagdo, como ata, carta,
decreto, disco, filme, fita, fotografia, memorando, oficio, plantas, relatério.

58  FICHARIO
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60

61

62

63

1. Conjunto de fichas ordenadas, segundo critérios pré-estabelecidos, utilizado para fins de controle e recuperacdo de documentos e
informagdes.

2. Mével utilizado para guarda de fichas.

FUNDO

Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia; termo que equivale a arquivo (1). Também referido como ndcleo.

FUNDO ABERTO

Conjunto ao qual podem ser acrescentados novos documentos, em fungdo do gerador do arquivo continuar em atividade. Também referido
como nucleo aberto.

FUNDO FECHADO

Fundo que, em funcéo do fato do gerador do arquivo (1) néo se encontrar mais em atividade, ndo receberd acréscimos de documentos de
data posterior & sua existéncia. Também referido como nicleo fechado.

GENERO DOCUMENTAL

Reuni@o de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres essenciais, particularmente o suporte e a forma de registro da
informacéo, como documentacdo audiovisual, documentagdo cartogrdfica, documentacdo iconogrdéfica, documentacéo informdtica,
documentag@o microgrdfica, documentagéo textual.

GESTAO DE DOCUMENTOS

Administracdo da produgéo, tramitagdo, organizagdo, uso e avaliagdo de documentos, mediante técnicas e préticas arquivisticas, visando a
racionalizagéo e eficiéncia dos  arquivos (1).  Também referida como  administragdo de documentos.
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64 GRAU DE SIGILO

Gradacdo atribuida & classificacdo de um documento sigiloso, de acordo com a natureza de seu contedo e tendo em vista a conveniéncia de
limitar sua divulgag@o as pessoas que tém necessidade de conhecé-lo.

V.ib. CLASSIFICACAO (3)

65 Guia de recolhimento

Ver RELACAO DE RECOLHIMENTO
66  GUIADE TRANSFERENCIA

Instrumento de controle de entrada de documentos em arquivos intermedidrios(2).

67  IDENTIFICACAO

Processo de reconhecimento, sistematizacdo e registro de informagdes sobre arquivos (1) com vista ao seu controle fisico e/ou intelectual.

68 ITEM DOCUMENTAL

Unidade documental fisicamente indivisivel. Também referido como peca.

69  JUNTADA

Ato ou efeito de apensagdo ou anexacdo de um processo a outro. Termo também aplicado & jungdo de documentos a um processo.

70  LISTA DE ELIMINACAO
Relacdo de documentos cuja eliminagéo foi autorizada. Também referida como listagem de eliminagéo.

71 Lista de recolhimento
Ver RELACAO DE RECOLHIMENTO
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72 Lista de transferéncia
Ver GUIA DE TRANSFERENCIA
73 Listagem descritiva do acervo
Ver GUIA DE TRANSFERENCIA

RELACAO DE RECOLHIMENTO

74 Listagem de eliminagdo
Ver LISTA DE ELIMINACAO

75  METODO DE ARQUIVAMENTO

Sequéncia de operacdes que determina a disposicdo dos documentos de um arquivo (1) ou cole¢do, uns em relagdo aos outros, e a
identificagéo de cada unidade.

76  METODO DECIMAL

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

77 Movimentagdo
Ver TRAMITE

78  NOTACAO

Cédigo de identificagdo das unidades de arquivamento que permite sua ordenagdo ou localizagéo. Também chamado cédigo ou cota.
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82

83

84

85

Nucleo
Ver FUNDO

Peca
Ver ITEM DOCUMENTAL

PERIODO DE RETENCAO

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 intermedidrio, ou em um arquivo intermedidrio, antes de serem recolhidos ao arquivo permanente.

PLANO DE CLASSIFICACAO

Esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes da instituicGo e andlise do arquivo (1) por ela produzido, pelo qual se
distribuem os documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos. Expressdo geralmente adotada em arquivos
correntes.

V.tb. CODIGO DE CLASSIFICACAO

PLANO DE DESTINACAO

Esquema no qual se fixa a destinagéo dos documentos.

PRAZO DE ELIMINACAO

Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos ndo considerados de valor permanente deveréo ser eliminados.

PRAZO DE GUARDA
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86

87

88

89

90

21

92

Prazo definido na tabela de temporalidade, baseado em estimativa de uso, em que os documentos devem ser mantidos no arquivo corrente (2)
ou no arquivo intermedidrio (2), ao fim do qual a destinacéo é efetivada. Também referido como prazo de retencéo.

Prazo de retengdo
Ver PRAZO DE GUARDA

PRESCRICAO

Extingéo de prazos para a aquisi¢do ou perda de direitos contidos nos documentos.

PRESERVACAO

Prevencdo da deterioragéo e danos em documentos, por meio de adequado controle ambiental e/ou tratamento.

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA

Principio bésico da arquivologia segundo o qual os arquivos (1) gerados por uma instituicéio ou pessoa ndo devem ser misturados aos de
outros geradores.

Principio do respeito aos fundos
Ver PRINCIPIO DA PROVENIENCIA

PROJECAO

Saliéncia colocada ou existente na parte superior das fichas, guias ou pastas suspensas destinada ao registro de informagdes, permitindo répida
visualizagdo.

PROTOCOLO
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Servigo encarregado do recebimento, registro, autuacgéo, classificacdo (2), distribuicdo, controle da tramitagéo e expedic@o de documentos.
Também referido como unidade protocolizadora.

V.tb. ARQUIVO CORRENTE
UNIDADE PROTOCOLIZADORA

93 QUADRO DE ARRANJO

Esquema estabelecido para arranjo de documentos de um arquivo (1), a partir do estudo das estruturas, funcées ou atividades do gerador e da
andlise do acervo. Expresséo adotada em arquivos permanentes (1).

94  RECOLHIMENTO
1. Entrada de documentos em arquivos permanentes (2), em conformidade com a sua jurisdigdo arquivistica.

2. Operacgdo pela qual um conjunto de documentos passa da custédia do arquivo intermedidrio (2) para o arquivo permanente (2).
V.tb. RELACAO DE RECOLHIMENTO

95  RECUPERACAO DA INFORMACAO

Ato ou efeito de identificar ou localizar a informagdo desejada.

96 RELACAO DE RECOLHIMENTO

Instrumento de controle de entrada de documentos nos arquivos permanentes (2).

97 Relacdo de transferéncia
Ver GUIA DE TRANSFERENCIA

98  SELECAO
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EleicGo, durante a avaliagéo de um arquivo (1), dos documentos de valor permanente e dos passiveis de eliminagdo, mediante critérios e
técnicas previamente estabelecidos.

SISTEMA DE ARQUIVAMENTO

Conjunto de rotinas, procedimentos e métodos de arquivamento compativeis entre si, tendo em vista a organizacdo e preservagéo de
documentos ou arquivos (1), bem como acesso (1) as informacdes neles contidas.

SISTEMA DE ARQUIVOS

Conjunto de arquivos (2) que, independentemente da posicdo que ocupam nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo
integrado e articulado na persecucdo de objetivos comuns.

SUPORTE
Material sobre o qual séo registradas as informagdes.

TABELA DE TEMPORALIDADE

Instrumento de destinacdo, aprovado pela autoridade competente, que determina prazos e condi¢des de guarda, tendo em vista transferéncia,
recolhimento ou eliminagéo de documentos.

TEORIA DAS TRES IDADES

Teoria segundo a qual os arquivos (1) sdo considerados correntes, intermedidrios ou permanentes, de acordo com a freqiéncia de uso por seus
geradores e a identificacdo de seus valores primdrio e secunddrio.

V.tb. CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

TERMO DE ELIMINACAO

Instrumento que reune informagdes sucintas sobre os documentos que, apds terem cumprido o prazo de guarda estabelecido na tabela de
temporalidade, foram eliminados.
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V.1b. LISTA DE ELIMINACAO

Rua Jodo Lopes Filhe, 120 - centro "

105 TIPO DOCUMENTAL

Divisdo de espécie documental que reline documentos por suas caracteristicas comuns em termos de férmula diplomética, natureza de
conteddo ou técnica do registro, tais como cartas precatérias, cartas régias, cartas patentes, decretos-leis, decretos sem ndmero, decretos
legislativos, fotografias, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.

106 Tipologia documental
Ver TIPO DOCUMENTAL

107 Tramitagdo
Ver TRAMITE

108 TRAMITE

Curso do documento, desde a sua produgéo ou recepgdo, até o cumprimento de sua fungéo administrativa. Também referido como
tramitagdo ou movimentacgdo.

109 TRANSFERENCIA

Passagem de documentos do arquivo corrente (2) para o arquivo intermedidrio (2).

110 Triagem
Ver SELECAO

111 UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

Documento ou conjunto de documentos que se toma por base para fins de classificagdo (1), armazenamento, arranjo e notacdo.
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112  UNIDADE PROTOCOLIZADORA

Setor (ou unidade administrativa) que, além de realizar as atividades de protocolo, tem a incumbéncia de autuar processos, independentemente
de sua denominacdo e posicionamento hierdrquico na estrutura organizacional.

V.tb. PROTOCOLO

113 VALOR ADMINISTRATIVO

Valor que um documento possui para a administragéo produtora do arquivo (1), na medida em que informa, fundamenta ou aprova seus atos
presentes ou futuros.

V.tb. VALOR PRIMARIO

114 VALOR FISCAL

Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovagéo de operagdes financeiras ou fiscais.

115 Valor histérico
Ver VALOR PERMANENTE

116 VALOR INFORMATIVO

Valor que um documento possui pelas informagdes nele contidas, independente de seu valor probatério.

117 VALOR LEGAL
Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir um direito.
V.tb. VALOR PROBATORIO

118 VALOR PERMANENTE
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Valor probatério ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um documento em um arquivo (1). Também referido
como valor histérico.

V.tb. VALOR SECUNDARIO

VALOR PRIMARIO

Valor atribuido aos documentos em funcéo do interesse que possam ter para o gerador do arquivo (1), levando-se em conta a
sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

VALOR PROBATORIO

Valor intrinseco de um documento de arquivo (1) que lhe permite servir de prova legal.

VALOR SECUNDARIO

Valor atribuido aos documentos em funcéo do inferesse que possam ter para o gerador do arquivo (1), e para outros usudrios,
tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foram originalmente produzidos.



