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APENDICE A - CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DAS
AREAS-MEIO DA SEFAZ/AM

A Secretaria de Fazenda do Estado do Amazonas em seu Projeto Bésico para Contratagao,
Tipo Técnica e Prego, de Pessoa Juridica para implantagdo de uma solucao em Gestao de Acervo
Documental, estabeleceu a aplicagdo do Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo,
baseado no Cdédigo do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), instituido pela Resolugao n°
04, de 28 de margo de 1996 e revogada pela Resolugdo n® 14, de 24 de outubro de 2001, para
tratamento dos documentos oriundos de suas atividades administrativas. Ressaltamos que, de
acordo com orientacdes do proprio CONARQ, o Codigo de Classificagdo foi ampliado, tanto para
atender os assuntos especificos da Secretaria quanto para facilitar a sua aplicabilidade, ou seja,
assuntos como “deslocamento de postos fiscais moveis: traillers e flutuantes” foram criados e
algumas observacdes descritas no Codigo original foram transformadas em codigos de assuntos,
dando origem a novas subclasses, grupos e subgrupos. Porém, alguns grupos referentes a “outros

assuntos” foram extintos para evitar classificagcdes indevidas.
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CLASSE 000 - ADMINISTRACAO GERAL

Classificam-se os documentos referentes as atividades administrativas da Secretaria. A

Classe 000 — Administracdo Geral tem as seguintes subclasses:

/" 010 —- ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
020 — PESSOAL
030 - MATERIAL
040 — PATRIMONIO
050 - ORCAMENTO E FINANCAS
060 - DOCUMENTACAO E INFORMACAO
070 - COMUNICACOES
080 — EVENTOS
\_ 090 —- ASSUNTOS TRANSITORIOS

SUBCLASSES

000 - ADMINISTRACAO GERAL

001 — ADMINISTRACAO GERAL: MODERNIZACAO E REFORMA
ADMINISTRATIVA

Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e normas relativos a organizacdo ¢ métodos,
reforma administrativa e outros procedimentos que visem a modernizago das atividades dos 6rgdos da
administragdo publica estadual.

002 — ADMINISTRACAO GERAL: PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS
DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos planos, programas e projetos de trabalho
gerais.

Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de trabalho, classificar no assunto especifico.
Quanto a programacgao or¢amentaria, ver 051.1.

003 — ADMINISTRACAO GERAL: RELATORIOS DE ATIVIDADES
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004 — ADMINISTRACAO GERAL: ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS.
CONVENIOS

Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou convénio, implementados ou ndo,
tais como projetos, relatdrios técnicos, prestagdes de contas e aditamentos, que abranjam a execucdo de
varias atividades ao mesmo tempo.

Quanto aos demais acordos, ajustes, contratos e/ou convénios, classificar no assunto especifico.
Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato e/ou convénio, sempre que tal
procedimento se justificar.

010 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

010.1 - REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES

010.2 - REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS.
ESTRUTURAS

010.3 - ADMINISTRACAO GERAL: AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES
Ordenar por unidade organizacional, quando necessario.

0104 - ADMINISTRACAO GERAL: NORMAS. REGULAMENTAQOES.
DIRETRIZES. PROCEDIMENTOS. ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER
GERAL

010.5 — ADMINISTRACAO GERAL: ATOS NORMATIVOS
Incluem-se atos, resolugdes, portarias, provimentos, ordens de servi¢o, instrugdo normativa, lei,
decreto e outros.

010.6 - ADMINISTRACAO GERAL: AUDITORIA DE CONTROLE INTERNO

011 — ADMINISTRACAO GERAL: COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO.
JUNTAS. COMITES

Incluem-se documentos referentes a criacdo de comissodes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e/ou
comités, no proprio 6rgdo ou em Orgdos colegiados e de deliberagdo coletiva, bem como aqueles
relativos ao exercicio de suas fungdes, tais como: atas e relatorios técnicos.

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

012 - COMUNICACAO SOCIAL
012.1 - RELACOES COM A IMPRENSA
012.11 — CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS
012.12 — ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS. EDITORIAIS

012.2 - DIVULGACAO INTERNA
Incluem-se periddicos do 6rgdo, boletins administrativos, de pessoal e de servigo.

012.3 - CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE
Incluem-se cartazes, folhetos, antincios, folders e outros documentos de carater promocional.

012.31- EU QUERO A NOTA

012.32 - MANU
012.33 - BOTINHO DA SORTE
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020 - PESSOAL

020.1 - LEGISLACAO DE PESSOAL
Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, estatutos, regulamentos, procedimentos,
estudos e/ou decisdes de carater geral e boletins administrativo, de pessoal e de servigo.

020.2 — IDENTIFICACAO FUNCIONAL

(Inclusive carteira, cartdo, crachd, credencial e passaporte diplomatico)

020.3 — OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELACOES COM
ORGAOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO PUBLICA. LEI DOS 2/3.
RAIS

020.31 — RELACOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS
Quanto aos documentos cujas informagdes gerem contenciosos administrativos ou judiciais,
classificar no assunto especifico.

020.4 — SINDICATOS. ACORDOS. DISSiDIOS
Quanto a contribui¢ao sindical do servidor, classificar em 024.141.
Quanto a contribui¢ao sindical do empregador, classificar em 024.153.

020.5 - ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

Incluem-se documentos referentes a vida funcional do servidor, bem como os registros e/ou
anotacdes a ele referidos e documentos comprobatorios de participagdo em cursos e estagios.
Ordenar as pastas de assentamento individual alfabeticamente pelo nome do servidor.

Sugere-se abrir uma pasta para os documentos de carater geral, sempre que tal procedimento se
justificar.

020.51 — PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR
021 - RECRUTAMENTO E SELECAO

021.1 — CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS: INSCRICAO E
CURRICULUM VITAE

021.2 - EXAMES DE SELECAO (Concursos Piiblicos)

Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos: provas e titulos, constitui¢do de
bancas examinadoras, testes psicotécnicos, exames médicos, editais, exemplares unicos de
provas, gabaritos, resultados e recursos.

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

021.21 - CONSTITUICAO DE BANCAS EXAMINADORAS, EDITAIS, EXEMPLARES
UNICOS DE PROVAS, GABARITOS, RESULTADOS E RECURSOS

021.22 - PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES MEDICOS
022 - APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
022.1 — CURSOS (Inclusive bolsas de estudo)
022.11 — CURSOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO
022.111 — Cursos Promovidos pela Institui¢do: Contratos. Convénios. Propostas. Estudos.

Editais. Programas. Relatorios finais. Exemplares tUnicos de exercicios. Relagdo de
participantes. Avaliagdo e Controle de expedigdo de certificados.
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022.12 — CURSOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.121 — No Brasil

022.122 — No Exterior

022.2 - ESTAGIOS (Inclusive bolsas de estigio)

022.21 — ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

022.211 — Estagios Promovidos pela Institui¢do: Contratos. Convénios. Estudos. Propostas.
Programas. Relatorios finais. Relagdo de participantes. Avaliagdo e Declaracdo de comprovacao
de estagio.

022.22 — ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.221 — No Brasil

022.222 — No Exterior

023 - QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.01 - ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL

023.02 — CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO, TRANSPOSICAO E
REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES

023.03 - REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS

(Inclusive ascensdo e progressdo funcional; avaliagdo de desempenho; enquadramento; equiparagdo, reajuste e
reposi¢do salarial; promogdes)

023.1 - MOVIMENTACAO DE PESSOAL
Quando se tratar de atos especificos e individuais de servidores, classificar em 020.5.

023.11 — ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. NOMEACAO.
READMISSAO. READAPTACAO. RECONDUCAO. REINTEGRACAO. REVERSAO.
POSSE

023.12 —- DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. RESCISAO CONTRATUAL.
FALECIMENTO. VACANCIA

023.13 - LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA
023.14 - DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO
023.15 - MOVIMENTACAO DE PESSOAL: REQUISICAO. CESSAO
Incluem-se documentos referentes as requisi¢des e cessdes internas e/ou externas de servidores
para a realizagdo de servigos temporarios.

024 — DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

024.1 - FOLHAS DE PAGAMENTO

024.11 — SALARIOS. VENCIMENTOS. PROVENTOS E REMUNERACOES
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024.111 — Salario-familia

024.112 — Abono ou provento provisorio.

024.113 — Abono de permanéncia em servigo
024.12 — GRATIFICACOES (Inclusive incorporagdes)
024.121 — De fungdo

024.122 — Jetons

024.123 — Cargos em comissao

024.124 — Natalina (Décimo Terceiro Salario)

024.125 — De produtividade

024.126 — De participagdo em multas

024.127 — De localidade

024.13 — ADICIONAIS

024.131 — Tempo de Servigo (Anuénios, Biénios e Qiiingiiénios)
024.132 — Noturno

024.133 — Periculosidade

024.134 — Insalubridade

024.135 — Atividades penosas

024.136 — Servigos extraordinarios (Horas Extras)

024.137 — Férias: Adicional de 1/3 e Abono Pecuniario
Quanto ao afastamento para gozo de férias, ver 024.2.

024.14 — DESCONTOS

024.141 — Contribuicao sindical do servidor

024.142 — Contribuicdo para o Plano de Seguridade Social
024.143 — Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF)
024.144 — Pensdes Alimenticias

024.145 — Consignagdes
024.15 — ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

024.151 — Programa de Formacgao do Patriménio do Servidor Publico (PASEP). Programa de
Integragdo Social (PIS)

024.152 — Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS)
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024.153 — Contribuicao Sindical do Empregador

024.154 — Contribuicdo para o Plano de Seguridade Social (Inclusive Contribuigdes Anteriores)
024.155 — Salario Maternidade

024.156 — Imposto de Renda

024.2 - FERIAS
Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono pecuniario, ver 024.137.

024.3 - LICENCAS
Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos sobre todas as licengas
concedidas aos servidores.

Ordenar por:
Acidente em servigo
Adotante
Afastamento do conjuge/companheiro
Atividade politica
Capacitagdo profissional
Desempenho de mandato classista
Doenga em pessoa da familia
Gestante
Paternidade
Prémio por assiduidade
Servigo militar
Tratamento de interesses particulares
Tratamento de satude (Inclusive pericia médica)
Ver também 024.4, 024.91 € 029.11.

024.4 — AFASTAMENTOS
Quanto ao afastamento para missdes fora da sede e viagens a servico no pais ou no exterior,
classificar em 029.21 e 029.22, respectivamente.

Ordenar por:
Para depor
Para exercer mandato eletivo
Para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)
Para servir como jurado
Suspensdo de contrato de trabalho (CLT)
Ver também 024.3, 024.91 ¢ 029.11.

024.5 - REEMBOLSO DE DESPESAS

024.51 - MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES

024.52 —-LOCOMOCAO

Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas com a utilizagdo de meio proprio de
locomogao para a execugao de servigos externos.

024.53 — SALARIOS E DESCONTOS

024.54 — PREJUIZOS MATERIAIS

024.9 — OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
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024.91 — CONCESSOES

Ordenar por:
Alistamento eleitoral
Casamento (gala)
Doagao de sangue
Falecimento de familiares (nojo)
Horario especial para servidor estudante
Horario especial para servidor portador de deficiéncia e limita¢des de satde.
Ver também 024.3, 024.4 ¢ 029.1.

024.92 — AUXILIOS

Ordenar por:
Alimentagdo/refeigado
Assisténcia pré-escolar/creche
Fardamento/uniforme
Moradia
Vale-transporte.
Ver também 026.12.

025 - APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
025.1 — DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

025.11 — PROCESSOS DISCIPLINARES

Incluem-se documentos referentes a acumulag@o ilicita de cargos, empregos e fungdes publicas,
afastamento preventivo, instauragdo do inquérito (ato de constituigdo da comissdo de
sindicancia), inquérito administrativo (instru¢do, defesa, relatério e julgamento) e revisdo do
processo disciplinar.

Quando se tratar de acumulag@o licita de cargos, empregos e fungdes publicas, classificar em
020.5.

025.12 — PENALIDADES DISCIPLINARES

Incluem-se documentos referentes a adverténcia, suspensdo, demissdo, cassacdo de
aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de cargo em comissdo e destitui¢do de funcdo
comissionada.

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

026 - PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
Quanto as licengas, ver 024.3.

026.01 — PREVIDENCIA PRIVADA

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

026.1 - BENEFICIOS

026.11 — SEGUROS

026.12 — AUXILIOS

Ordenar por:

Acidente
Doenga
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Funeral

Natalidade.

Ver também 024.92.
026.121 — Auxilio Reclusio

026.13 — APOSENTADORIA
Quanto ao abono ou provento provisoério, ver 024.112.

026.14 - CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
026.15 — PENSAO

026.151 — Pensdo Provisoria e Temporaria

026.152 — Pensao Vitalicia

026.19 — OUTROS BENEFICIOS

026.191 — Adiantamentos e empréstimos a servidores (Vale Salério)
026.192 — Assisténcia a satude (Inclusive Planos de Saude)

026.193 — Aquisi¢do de imoveis por servidores

026.194 — Ocupagdo de Proprios da Unido

026.195 — Transportes Para Servidores

026.2 — HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

Quanto ao pagamento de adicionais de periculosidade, insalubridade e atividades penosas,
classificar em 024.133, 024.134 e 024.135, respectivamente.

026.21 — PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO.

026.211 — Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes — CIPA (Criagdo, designacio, propostas,
relatorios e atas)

026.22 — REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS (Fornecimento de refeigdes, que ndo se refiram a auxilio

refeigdo)
026.23 —INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE (Inclusive inspegdo da vigilancia sanitéria)
029 - HORARIO DE EXPEDIENTE (Inclusive escala de plantio)

029.1 - CONTROLE DE FREQfJENCIA (Livros, Cartdes, Folhas de Ponto, Abono de faltas,

cumprimento de horas extras)

029.2 - MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

Sugere-se abrir uma pasta para cada missdo e/ou viagem, sempre que tal procedimento se
justificar.

Quanto aos relatorios técnicos das missdes e/ou viagens, classificar no assunto especifico.

029.21 - NO PAIS

Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo, diarias, passagens (inclusive devolug¢do),
prestacdes de contas e relatorios de viagem.

Quanto a ajuda de custo para mudanca de domicilio de servidores, ver 024.51.
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029.22 — NO EXTERIOR (afastamento do pais)

029.221 — Sem 6nus para a instituicao

029.222 — Com 0Onus para a instituigdo

Incluem-se documentos referentes a autorizacdo de afastamento, didrias (inclusive compra de
moeda estrangeira), lista de participantes (no caso de comitivas e delegacdes), passagens,
passaportes, prestacdes de contas, relatorios de viagem e reservas de hotel.

029.3 - INCENTIVOS FUNCIONAIS

029.31 — PREMIOS (concessio de medalhas, diplomas de honra ao mérito ¢ clogios)

029.4 - DELEGACOES DE COMPETENCIA. PROCURACAO

029.5 - SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTONOMOS
ECOLABORADORES (Inclusive licitagdes)

029.6 — ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS

029.7 - MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E PARALISACOES

030 - MATERIAL

Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.
030.1 - CADASTRO DE FORNECEDORES

031 — ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODIFICACAO. PREVISAO. CATALOGO.
IDENTIFICACAOQO. CLASSIFICACAO (Inclusive amostras)

032 — REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS (Inclusive assinaturas

autorizadas e reproduciio de formularios)

033 - AQUISICAO DE MATERIAL (Inclusive licitagdes)
033.1 - MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobilidrio, aparelhos, ferramentas,
maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte.
Quanto a documentagdo bibliografica, classificar em 062.
033.11 — COMPRA (Inclusive compra por importagdo)
033.12 — ALUGUEL. COMODATO. LEASING

033.13 — EMPRESTIMO. DOACAO. CESSAO. PERMUTA
033.2 - MATERIAL DE CONSUMO

033.21 - COMPRA

033.22 — CESSAO. DOACAO. PERMUTA

033.23 - CONFECCAO DE IMPRESSOS

Incluem-se documentos referentes a impressdo de formularios, convites, cartazes, cartdes e

outros.

033.24 — PERDIMENTO. RECEBIMENTO COMO PAGAMENTO DE DEBITOS FISCAIS
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034 — MOVIMENTACAO DE MATERIAL (Permanente e de consumo)

034.01 — TERMOS DE RESPONSABILIDADE (Inclusive Relatério de Movimentagio de Bens Moveis —
RMB ou RMBM)

034.1 — CONTROLE DE ESTOQUE (Inclusive requisi¢io, distribui¢io e Relatério de Movimentagio
de Almoxarifado — RMA)

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

034.3 - TRANSPORTE DE MATERIAL
034.4 - AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL
034.5 - RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO

035 — ALIENACAO. BAIXA (Material permanente e de consumo)

035.1 — VENDA (Inclusive leildo)
035.2 — CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
036 — INSTALACAO E MANUTENCAO
Incluem-se documentos referentes aos servigos de instalagdo, conservagdo, recuperagdo e consertos de

equipamentos e mobiliario.

036.1 — REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS PARA INSTALACAO,
MANUTENCAO E REPARO DE MATERIAIS (Inclusive licitagdes)

036.2 — INSTALACAO E MANUTENCAO DE MATERIAIS: SERVICOS
EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO

037 — INVENTARIO
Quanto aos inventarios de documentagio bibliografica, classificar em 062.5.

037.1 - MATERIAL PERMANENTE

037.2 - MATERIAL DE CONSUMO

040 — PATRIMONIO

041 — BENS IMOVEIS
Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos, residéncias e salas.

Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imovel, sempre que tal procedimento se justificar.
041.01 — FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS
Quanto a instala¢@o, conservagao e reparo de radio, telex, telefone e fac-simile, ver 072.1, 073.1
e 074.1, respectivamente.
041.011 — Agua E Esgoto
041.012 — Gas

041.013 — Luz e Forga
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041.02 — COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA (CICE)

Incluem-se os documentos referentes a criagdo, designagao, propostas de reducdo de gastos com
energia, relatorios e atas.

041.03 — BENS IMOVEIS: CONDOMINIO

041.1 — AQUISICAO DE BENS IMOVEIS

041.11 — COMPRA

041.12 — CESSAO

041.13 - DOACAO

041.14 - PERMUTA

041.15 - LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO

041.16 — PERDIMENTO. RECEBIMENTO COMO PAGAMENTO DE DEBITOS FISCAIS
041.2 — ALIENACAO DE BENS IMOVEIS

041.21 — VENDA

041.22 — CESSAO

041.23 - DOACAO

041.24 - PERMUTA

041.3 — DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE
DOMINIO. TOMBAMENTO DE IMOVEIS

041.4 — OBRAS

041.41 — OBRAS: REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO

Incluem-se os documentos referentes a obras de carater permanente, onde sejam modificados
aspectos estruturais da edificacdo.

041.42 — OBRAS: CONSTRUCAO

041.5 - SERVICOS DE MANUTENCAO (Inclusive licitacées)

041.51 - MANUTENCAO DE ELEVADORES

041.52 - MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO

041.53 - MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES

041.54 — SERVICOS DE MANUTENCAO: LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFESTACAO

(Inclusive para jardins)

041.55 — SERVICOS DE MANUTENCAO E REPAROS EM IMOVEIS
Incluem-se os documentos referentes a pinturas, pequenos reparos em pisos, telhados, vidros,
instalagdes elétricas e hidraulicas.
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042 — VEICULOS (Inclusive trailers e flutuantes)
Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.

042.1 —- VEICULOS AQUISICAO (Inclusive licitagdes)

042.11 — COMPRA (Inclusive compra por importagio)

042.12 - ALUGUEL

042.13 — CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA

042.2 - CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO
042.3 - VEICULOS: ALIENACAO (Inclusive licitagdes)

042.31 — VENDA (Inclusive leilio)

042.32 — CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA

042.4 - ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. REPARO
042.5 - ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS

042.51 — ACIDENTES COM VITIMAS

042.9 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS

042.91 — CONTROLE DE USO DE VEICULOS

042.911 — Requisigdo

042.912 — Autorizagdo para uso fora do horario de expediente

042.913 — Estacionamento. Garagem

043 — BENS SEMOVENTES
Esta classificacdo podera ser ampliada de acordo com a necessidade.

044 — INVENTARIO (Inclusive Relatério de Movimentacdo de Bens Iméveis — RMBI)
049 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

049.1 - GUARDA E SEGURANCA

049.11 — SERVICOS ESPECIALIZADOS DE VIGILANCIA
Exceto documentos que se refiram aos direitos, vantagens e obrigacdes de pessoal.

049.12 — SEGUROS PATRIMONIALIS (Inclusive de veiculos)

049.13 — PREVENCAO DE INCENDIO. TREINAMENTO DE PESSOAL. INSTALACAO E
MANUTENCAO DE EXTINTORES. INSPECOES PERIODICAS.

049.131 — Constitui¢do de brigadas de incéndio (Inclusive planos, projetos e relatorios)

049.14 — SINISTRO
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Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias técnicas relativas a
arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio e roubo.

049.15 — CONTROLE DE PORTARIA

Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de pessoas, materiais e
veiculos; permissdo para entrada e permanéncia fora do horario de expediente; controle de
entrega e devolucao de chaves; e registro de ocorréncias.

Quanto ao controle de uso de veiculos, ver 042.91.

049.2 - MUDANCAS

049.21 - MUDANCAS PARA OUTROS IMOVEIS

049.22 - MUDANCAS DENTRO DO MESMO IMOVEL

049.3 - USO DE DEPENDENCIAS

Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de auditorio e demais dependéncias do imével,

pelo 6rgdo ou por terceiros.

049.4 - DESLOCAMENTO DE POSTOS FISCAIS MOVEIS (Trailers e flutuantes)

050 - ORCAMENTO E FINANCAS

Classificar os documentos referentes a orgamento e finangas das areas-meio da Secretaria.
051 - ORCAMENTO
051.1 - PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
051.11 — PROPOSTA ORCAMENTARIA

051.12 — QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD) E PREVISAO
ORCAMENTARIA
Incluem-se documentos referentes as metas e destinagdo de recursos e receitas por fontes.

051.13 — CREDITOS ADICIONAIS
Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial e extraordinario.

051.2 - EXECUCAO ORCAMENTARIA

051.21 — DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS (DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA)
Incluem-se documentos referentes as transferéncias, provisdo, destaques, estornos e
subvengoes.

051.22 - ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PESSOAL/DIVIDA)
051.23 —PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

052 — FINANCAS
052.1 - PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

052.2 - EXECUCAO FINANCEIRA
Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital.

052.21 - RECEITA
Incluem-se documentos referentes aos créditos do Tesouro Nacional (cota, repasse e sub-
repasse), taxas cobradas por servi¢os, multas, emolumentos e outras rendas arrecadadas.
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052.22 — DESPESA
Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital, bem como adiantamentos,
subvengdes, suprimento de fundos e restos a pagar do 6rgdo.

053 - FUNDOS ESPECIAIS

054 — ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e investimentos.

055 - OPERACOES BANCARIAS

055.01 - PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA

055.1 — CONTA UNICA (Inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas)

055.2 — OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (Inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas)
056 —- BALANCOS. BALANCETES

057 - TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS (Inclusive parecer de aprovagio das contas,
emitido pelo TCE)

058 — TRIBUTOS COBRADOS A SECRETARIA
060 - DOCUMENTACAO E INFORMACAO

060.1 - PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL

060.2 — PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE
PESSOAL E DE SERVICO

060.3 — PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS

061 - PRODUCAO EDITORIAL
Inclusive edi¢do ou co-edi¢ao de publicagdes em geral produzidas pelo 6rgdo em qualquer suporte.

061.1 - EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL
Incluem-se documentos referentes a composicdo, copidesque e revisdo de textos.

061.2 - DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO
Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e venda.
Quanto a permuta de documentacéo bibliografica, ver 062.13.
062 - DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (Livros, periédicos, folhetos e audiovisuais)
062.1 — AQUISICAO (No Brasil e no exterior)
062.11 — COMPRA (Inclusive assinaturas de periédicos)
062.12 - DOACAO

062.13 — PERMUTA
Quanto a permuta da producdo editorial do 6rgdo, ver 061.2.

062.2 - REGISTRO
Incluem-se documentos referentes a incorporagao de livros e periddicos ao acervo.
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062.3 - CATALOGACAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAO
062.4 — REFERENCIA E CIRCULACAO
Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas bibliograficas, bibliografias,

empréstimos e intercdmbio entre bibliotecas.

062.5 — INVENTARIO

063 - DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE
ARQUIVOS

063.1 - PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. DIAGNOSTICO.
FLUXO

063.11 — DIAGNOSTICO

063.2 - PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS

063.3 — ASSISTENCIA TECNICA

063.4 — CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO

063.41 — CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

063.5 — POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS

063.51 — CONSULTAS. EMPRESTIMOS

063.6 - DESTINACAO DE DOCUMENTOS

063.61 — ANALISE. AVALIACAO. SELECAO

063.611 — Tabela de Temporalidade de Documentos

063.62 — ELIMINACAO (Inclusive termos, listagens e editais de ciéncia de eliminago)

063.63 - TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO

(Inclusive guias e termos de transferéncia; guias, relagdes e termos de recolhimento; e listagens descritivas do acervo)

064 - DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA
Esta classificacdo podera ser subdividida quando houver necessidade.

065 - REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

Incluem-se documentos referentes a reproducdo, em qualquer suporte, de material arquivistico,
bibliografico e museolédgico.

Quanto a requisicdo de copias eletrostaticas, ver 032.

066 —- CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
066.1 - DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO
066.2 - ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS

066.3 — RESTAURACAO (Inclusive encadernagio)
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067 — INFORMATICA
067.1 - PLANOS E PROJETOS
067.2 - PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (Inclusive licenga e registro de uso ¢ compra)
067.21 — MANUAIS TECNICOS
067.22 — MANUAIS DO USUARIO

067.3 — ASSISTENCIA TECNICA (Envolvendo Pagamento)
067.31 - MANUTENCAO E SUPORTE TECNICO FORNECIDO PELO ORGAO

070 - COMUNICACOES

Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.
071 — SERVICO POSTAL
071.1 — SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
071.11 —NACIONAL
071.12 — INTERNACIONAL

071.2 - SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA AGRUPADA - MALOTE

071.3 - MALA OFICIAL
072 — SERVICO DE RADIO
072.1 —INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO
073 - SERVICO DE TELEX
073.1 —INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO
074 — SERVICO TELEFONICO (Inclusive autorizagio para ligagdes interurbanas)
074.1 — INSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANUTENCAO. REPARO
074.2 — LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
074.3 - CONTAS TELEFONICAS

075 - SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM (Inclusive servico de Internet)

080 - EVENTOS

080.01 — PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO DE EVENTOS PROMOVIDOS PELA
SECRETARIA E TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO

080.1 - SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS. DISCURSOS
Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronologica.
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080.2 — CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS
Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronologica.

080.3 — FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. FESTAS
Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronologica.

080.4 —- PATROCINIOS
080.5 - CONTRATACAO DE SERVICOS PARA ORGANIZACAO DE EVENTOS
081 — CONCURSOS CULTURAIS

081.1 - PLANEJAMENTO. NORMAS. EDITAIS. HABILITACAO DOS CANDIDATOS.
JULGAMENTO DA BANCA. TRABALHOS CONCORRENTES. PREMIACAO E
RECURSOS.

090 — ASSUNTOS DIVERSOS
Incluem-se documentos de carater genérico referentes a administragdo geral cujos assuntos ndo possuem
classificac@o especifica nas demais classes do codigo.

090.1 - APRESENTACAO. RECOMENDACAO DE PESSOAS
Incluem-se documentos referentes a cartas de apresentagdo e recomendagéo.

090.2 — VISITAS E VISITANTES
Incluem-se documentos referentes as solicitacdes de audiéncia, assisténcia, orientagdo e
assessoramento a visitantes.

090.3 — COMUNICADOS EXTERNOS DE POSSE. INFORMES EXTERNOS SOBRE
AFASTAMENTO DE CARGOS. ALTERACOES DE ENDERECOS E TELEFONES.
INFORMACOES SOBRE O ORGAO

Incluem-se também documentos referentes aos pedidos de informagdes sobre as fungdes e
atividades do o6rgo e os servigos que presta.

090.4 - AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. PESAMES.
090.5 - PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES

090.6 — PEDIDOS E OFERECIMENTOS



