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1. DEFINICOES E CONCEITOS

O cdbdigo de classificacdo de documentos de arquivo € um instrumento de trabalho
utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um
o6rgdo no exercicio de suas fungbes e atividades. A classificacdo por assuntos é
utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como
forma de agilizar sua recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas
com a avaliacado, selecédo, eliminacao, transferéncia, recolhimento e acesso a esses
documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no contetudo
do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da
informacado nele contida. A classificacdo define, portanto, a organizacao fisica dos
documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua
recuperacao.

No codigo de classificacdo, as funcdes, atividades, espécies e tipos documentais
genericamente denominados assuntos, encontram-se hierarquicamente distribuidos
de acordo com as funcdes e atividades desempenhadas pelo 6rgdo. Em outras
palavras, os assuntos recebem cddigos numeéricos, os quais refletem a hierarquia
funcional da Empresa, definida através de classes, subclasses, grupos e subgrupos,
partindo-se sempre do geral para o particular.

Para este instrumento adotou-se o modelo de codigo de classificacdo decimal.
Como o proprio nome indica, o sistema decimal de classificagdo por assuntos
constitui-se num cédigo numérico dividido em dez classes e estas, por sua vez, em
dez subclasses e assim sucessivamente. As dez classes principais sao
representadas por um namero inteiro, composto de trés algarismos, como se segue:

Classe 000
Classe 100
Classe 200
Classe 300
Classe 400
Classe 500
Classe 600
Classe 700
Classe 800
Classe 900
As classes principais correspondem as grandes fun¢fes desempenhadas pelo
orgdo. Elas sdo divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e

subgrupos, os quais recebem cddigos numéricos, seguindo-se o método decimal.
Desta forma, tomando-se como exemplo a classe 000, tem-se:
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CLASSE 000 ADMINISTRACAO GERAL

SUBCLASSE 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

GRUPO 012 COMUNICACAO SOCIAL
SUBGRUPOS 012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Os codigos numeéricos refletem a subordinacdo dos subgrupos ao grupo, do grupo a
subclasse e desta, a classe. Esta subordinacdo é representada por margens, as
guais espelham a hierarquia dos assuntos tratados.

O Cadigo de classificagdo de documentos de arquivo possui duas classes comuns a
todos os seus 6rgdos: a classe 000, referente aos assuntos de ADMINISTRACAO
GERAL e a classe 900, correspondente a ASSUNTOS DIVERSOS.

As demais classes (100 a 800) destinam-se aos assuntos relativos as atividades-fim
da Empresa. Estas classes ndo sdo comuns, cabendo aos respectivos 6rgdos sua
elaboracao, seguindo orientacdes da instituicdo arquivistica na sua esfera especifica
de competéncia.

Compde ainda este cédigo o indice, instrumento auxiliar a classificacdo, no qual os
assuntos sao ordenados alfabeticamente e remetidos ao cdédigo numeérico
correspondente.

Entendidos os mecanismos de elaboracdo do Cdédigo de classificacdo de
documentos de arquivo, serdo apresentadas, a seguir, algumas explicacdes acerca
das classes 000 e 900, e suas respectivas subclasses.

1.1 — CLASSE 000 — ADMINISTRACAO GERAL

Nesta classe sdo classificados os documentos referentes as atividades relacionadas
a administracdo interna dos Orgdos publicos, as quais viabilizam o seu
funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais foram criados.

A Classe 000, ADMINISTRACAO GERAL, tem como subclasses:

010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

020 — PESSOAL

030 — MATERIAL

040 — PATRIMONIO

050 - ORCAMENTO E FINANCAS

060 — DOCUMENTACAO E INFORMACAO

070 — COMUNICACOES
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080 — (vaga)
090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAQAO GERAL
010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Classificam-se os documentos relativos a criagdo, estruturacdo, funcionamento e
organizacao interna da Empresa.

020 — PESSOAL

Nesta subclasse incluem-se os documentos relativos aos direitos e obrigacdes dos
servidores lotados no 6rgdo, de acordo com a legislacdo vigente, bem como os
direitos e obrigacbes da instituicho empregadora no que tange a assisténcia,
protecdo ao trabalho e concesséo de beneficios.

030 — MATERIAL

Sado classificados os documentos referentes a administragdo dos materiais da
Empresa, necessarios ao desenvolvimento de suas atividades, incluindo as formas
de aquisi¢cao e alienacéo, o controle do estoque e da distribuicdo e a conservacao e
reparo.

040 — PATRIMONIO

Classificam-se os documentos referentes aos bens patrimoniais iméveis, veiculos e
semoventes pertencentes ao 6rgdo. Incluem-se, neste caso, as formas de aquisicao
e alienacdo, bem como os servigcos de manutencéo, limpeza e recuperacao.

050 —- ORCAMENTO E FINANCAS

Classificam-se os documentos relativos a previsdo e execucdo or¢camentaria e as
operacdes contabeis e financeiras referentes ao uso dos recursos publicos e
comprovacdo de receita e despesa. Incluem-se, ainda, a movimentacdo de conta
corrente, balancos e presta¢gdes de contas aos tribunais de contas.

060 — DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes a publicacdo, producao
editorial, preparo, impressdo e distribuicdo de matérias, bem como a aquisi¢ao,
controle, distribuicdo e acesso a documentacdo bibliografica da Empresa. Incluem-
se, ainda, os documentos referentes a producéo, controle, avaliacdo, arquivamento
e destinacdo de documentos arquivisticos, como também os documentos
relacionados com as atividades de reproducgdo, conservacao e informatica.

070 — COMUNICACOES

Classificam-se o0s documentos relacionados com a instalacdo, manutencao,
operacdo e uso dos recursos e servicos postais, de telecomunicacbes e de
tecnologias da informacéo.
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080 — (VAGA)

Esta subclasse mantém-se vaga para possiveis expansdes e insercdo de
documentos referentes a ADMINISTRACAO GERAL, que resultem de novas
atividades desenvolvidas pelo 6rgéo.

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

Incluem-se nesta subclasse documentos de carater genérico relativos a
ADMINISTRACAO GERAL. Utiliza-se, também, esta subclasse, como recurso para
inclusdo de assuntos que ndo possuam classificacdo especifica no Codigo de
classificacdo de documentos de arquivo, bem como para evitar a proliferacdo de
subclasses que possam ser reservadas para possiveis expansdes. Entretanto, os
documentos s6 poderdo ser aqui classificados apés a verificacdo da néo-existéncia
de outras subclasses nas quais possam ser inseridos.

O mesmo se aplica aos ultimos grupos:

019 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO

029 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

039 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

049 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

059 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS

069 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E
INFORMACAO

079 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES

Cabe ressaltar que, de acordo com as necessidades, os 6rgdos poderdo
desenvolver os grupos e subgrupos referentes a outros assuntos. Os itens criados,
bem como sua temporalidade e destinacéo, deverdo ser encaminhados a instituicéo
arquivistica publica na sua respectiva esfera de competéncia para aprovacao.

1.2 — CLASSE 900 — ASSUNTOS DIVERSOS

Esta classe refere-se aos documentos de carater genérico que se relacionam com
as diversas atividades desenvolvidas pelo 6rgao.

A classe 900, ASSUNTOS DIVERSOS, tem como subclasses:
910 — SOLENIDADES. COMEMORA(;OES. HOMENAGENS
920 — CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.

ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS
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930 — FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

940 — VISITAS E VISITANTES

950 — (vaga)
960 — (vaga)
970 — (vaga)
980 — (vaga)

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS
910 — SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS

Incluem-se nesta subclasse documentos referentes a organizacdo de solenidades,
comemoracdes, homenagens, bem como aos discursos e palestras proferidas por
dirigentes, servidores ou convidados.

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

Classificam-se os documentos referentes a eventos, promovidos ou nao pelo 6rgao.
930 - FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

Incluem-se nesta subclasse os documentos relativos a eventos promocionais, da
Empresa ou de outras instituicbes, bem como material de divulgacao.

940 — VISITAS E VISITANTES

Classificam-se os documentos referentes a solicitacdes de visitas, orientagcdo e
assessoramento a visitantes.

950 a 980 — (VAGAS)

Estas subclasses mantém-se vagas para possiveis expansfes e insercdo de
documentos referentes a ASSUNTOS DIVERSOS.

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

Incluem-se nesta subclasse documentos de carater genérico, tais como pedidos e
cartas de apresentacdo e recomendacao; comunicacbes de posse, enderegco e
afastamento; convites; felicitagbes e congratulagdes; protestos, reivindicacbes e
oferecimentos diversos.
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2 — CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CLASSE 000 — ADMINISTRACAO GERAL

010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

020 — PESSOAL

030 — MATERIAL

040 — PATRIMONIO

050 — ORCAMENTO E FINANCAS

060 — DOCUMENTACAO E INFORMACAO

070 — COMUNICACOES

080 — (vaga)

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

000 - ADMINISTRACAO GERAL

001 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e normas relativos a
organizacdo e métodos, reforma administrativa e outros procedimentos que visem a
modernizacdo das atividades da Empresa.

002 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 programacédo orcamentaria, ver 051.1.

003 RELATORIOS DE ATIVIDADES

004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou convénio,
implementados ou nao, tais como projetos, relatorios técnicos, prestacées de contas
e aditamentos, que abranjam a execucao 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
Incluem-se normas, regulamentacfes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou
decisbes de carater geral.

010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES

010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS.
ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS

010.3 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES

Ordenar por unidade organizacional, quando necessario.

011 - COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO JUNTAS. COMITES
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Incluem-se documentos referentes a criacdo de comissdes, conselhos, grupos de
trabalho, juntas e/ou comités, no proprio érgdo ou em oOrgdos colegiados e de
deliberacédo coletiva, bem como aqueles relativos ao exercicio de suas funcdes, tais
como: atas e relatérios técnicos.

Deve ser aberta uma pasta para cada comissao, 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

012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE

Incluem-se cartazes, folhetos, andncios, folders e outros documentos de carater

promocional.

019 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZAC}AO E FUCIONAMENTO
INFORMACOES SOBRE A EMPRESA

Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informagdes sobre as funcgdes e

atividades da Empresa e 0s servi¢cos que presta.

020 - PESSOAL

020.1 LEGISLACAO

Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, estatutos, regulamentos,
procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral e boletins administrativo, de
pessoal e de servico.

020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL (inclusive carteira, cartdo, cracha,
credencial e passaporte diplomatico)
020.3 OBRIGAC;()ES 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¢do sindical do servidor, classificar em 024.141.

Quanto a contribuicédo sindical do empregador, classificar em 024.153.

020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

Incluem-se documentos referentes a vida funcional do servidor, bem como o0s
registros e/ou anotacoes a ele referidos.

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.

021 - RECRUTAMENTO E SELECAO

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

021.2 EXAMES DE SELECAO
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Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos: provas e titulos,
constituicio de bancas examinadoras, testes psicotécnicos, exames medicos,
editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos, resultados e recursos.

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

022 - APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

022.1 CURSOS (inclusive bolsas de estudo)

022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive propostas,
estudos, editais, programas, relatorios finais, exemplares uUnicos de exercicios,
relacdo de participantes, avaliacéo e controle de expedicéo de certificados)

022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUI(;OES

022.121 NO BRASIL

022.122 NO EXTERIOR

022.2 ESTAGIOS (inclusive bolsas de estagio)

022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive estudos,

propostas, programas, relatorios finais, relacdo de participantes, avaliacdo e
declaracdo de comprovacdo de estagio)

022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.221 NO BRASIL

022.222 NO EXTERIOR

022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E

TREINAMENTO
Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de carater informativo
geral promovidas pelo érgéo.

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

ascensao e progressao funcional; avaliacdo de desempenho; enquadramento;
equiparacao, reajuste e reposicao salarial; promocdes)

023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL

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

23.11 ADMISSAO.NAPROVEITAMEI\!TO. CONTRATAC@O.
NOMEACAO. READMISSAO. READAPTAGAO.
RECONDUCAO. REINTEGRACAO. REVERSAO

023.12 DEMISSAOQ. DISPENSA. EXONERACAO
ESCISAO CONTRATUAL. FALECIMENTO

23.12 LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA.
PERMUTA

023.14 DESIGNACAO.DISPONIBILIDADE.
REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO

023.15 REQUISICAO. CESSAO

Incluem-se documentos referentes as requisicdes e cessdes internas e/ou externas
de servidores para a realizagdo de servicos temporarios.
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024 - DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

24.1
024.11

024.111
024.112

024.119

024.12

024.121
024.122
024.123
024.124
024.129
024.13

024.131

024.132
024.133
024.134
024.135
024.136
024.137

FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS

SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E
REMUNERACOES

SALARIO-FAMILIA

ABONO OU PROVENTOAPROVISC')RIO.
ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS,
PROVENTOS E REMUNERACOES

GRATIFICACOES (inclusive incorporacdes)

DE FUNCAO

JETONS

CARGOS EM COMISSAO

NATALINA (décimo terceiro salério)

OUTRAS GRATIFICACOES
ADICIONAIS

TEMPO DE SERVICO (anuénios, biénios
e quinquénios)

NOTURNO

PERICULOSIDADE

INSALUBRIDADE

ATIVIDADES PENOSAS

SERVICO EXTRAORDINARIO (horas extras)

FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO

PECUNIARIO

Quanto ao afastamento para gozo de férias, ver 024.2.

024.139
024.14
024.141

024.142

9.11

024.144
024.145
024.149
024.15

024.151

024.152

OUTROS ADICIONAIS
DESCONTOS
CONTRIBUIGAO SINDICAL DO SERVIDOR

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL

IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA
FONTE (IRRF)

PENSOES ALIMENTICIAS
CONSIGNACOES
OUTROS DESCONTOS
ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

PROGRAMA DE FORMACAO DO
PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO
(PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO
SOCIAL (PIS)

FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE
SERVICO (FGTS)




FOLHA:

@ Empresa Brasil ANEXO Il - CODIGO DE CLASSIFICACAO DE

R DOCUMENTOS - NOR 208 11/21
024.153 CONTRIBUICAO SINDICAL DO
EMPREGADOR
024.154 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE

SEGURIDADE SOCIAL (inclusive
contribuicBes 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:

e acidente em servico

e adotante

e afastamento do conjuge/companheiro
¢ atividade politica

e capacitacao profissional

e desempenho de mandato classista

e doenca em pessoa da familia

e (gestante

e paternidade

e prémio por assiduidade

e servigo militar

e tratamento de interesses particulares
e tratamento de saude (inclusive pericia médica)

- Ver também 024.4, 024.91 e 029.11.

024.4 AFASTAMENTOS

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

Ordenar por:

e para depor

e para exercer mandato eletivo

e para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)
e para servir como jurado

e suspensao de contrato de trabalho (CLT)

Ver também 024.3, 024.91 e 029.11.
024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS
024.51 MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES
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024.52 LOCOMOCAO
Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas com a utilizagdo de meio
préprio de locomocéao para a execucao de servicos externos.

024.59 OUTROS REEMBOLSOS
024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.91 CONCESSOES

Ordenar por:
e alistamento eleitoral

e casamento (gala)

e doacao de sangue

e falecimento de familiares (nojo)

e horario especial para servidor estudante

e horario especial para servidor portador de deficiéncia

Ver também 024.3, 024.4 e 029.11.
024.92 AUXILIOS
Ordenar por:

3. alimentacao/refeicao

4. assisténcia pré-escolar/creche
5. fardamento/uniforme

6. moradia

7. 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 acumulacao ilicita de cargos, empregos e
funcbdes publicas, afastamento preventivo, instauracdo do inquérito (ato de
constituicdo da comisséo de sindicancia), inquérito administrativo (instrugcdo, defesa,
relatorio e julgamento) e revisdo do processo disciplinar.

Quando se tratar de acumulacédo licita de cargos, empregos e fung¢des publicas,
classificar

em 020.5.

025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES

Incluem-se documentos referentes a adverténcia, suspensdo, demissédo, cassacao
de aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de cargo em comisséo e destituicao
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
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Quanto as licencas, ver 024.3.

026.01 PREVIDENCIA PRIVADA

Incluem-se documentos referentes aos planos privados de concessao 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:

e acidente

e doenca

e funeral

e natalidade

e recluséo

Ver também 024.92.

026.13 APOSENTADORIA

Quanto ao abono ou provento provisorio, ver 024.112.

026.131 CONTAGEM E AVERBAQAO DE TEMPO
DE SERVICO

026.132 PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA
E VITALICIA

026.19 OUTROS BENEFICIOS

026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A
SERVIDORES

026.192 ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive prontuario
médico do servidor e planos de saude)

026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS )

026.194 OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO

026.195 TRANSPORTES PARA SERVIDORES

026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO
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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. COMISSAO
INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)

026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS (fornecimento de
refeicdes) ) )

026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE

029 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de plantéo)

029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartdes, folhas de

ponto, abono de faltas, cumprimento de horas extras)
Ver também 024.3, 024.4 e 024.91.

029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

Deverd ser aberta 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
devolucao), prestacdes de contas e relatorios de viagem.

Quanto a ajuda de custo para mudanca de domicilio de servidores, ver 024.51.

029.22 NO EXTERIOR (afastamento do pais)

029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO

029.222 COM ONUS PARA A INSTITUICAO

Incluem-se documentos referentes a autorizacdo de afastamento, diarias (inclusive
compra de

moeda estrangeira), lista de participantes (no caso de comitivas e delegacdes),
passagens, passaportes, prestacdes de contas, relatérios de viagem e reservas de
hotel.

029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS

029.31 PREMIOS (concessdo de medalhas, diplomas de honra ao
meérito e
elogios)
029.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA. PROCURACAO
029.5 SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTONOMOS E

COLABORADORES (inclusive licitacdes)

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
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031 - ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODIFICACAO. PREVISAO.
CATAOGO. IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO (inclusive amostras)

032 - REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS

(inclusive assinaturas autorizadas e reproducao de formularios)

033 - AQUISICAO (inclusive licitacdes)

033.1 MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobiliario, aparelhos,
ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte.

Quanto a documentacéo bibliogréafica, classificar em 062.

033.11 COMPRA (inclusive compra por importacéo)
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 impressédo de formularios, convites, cartazes,
cartdes e outros. _
034 - MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e de consumo)

034.01 RMOS DE RESPONSABILIDADE (inclusive Relatério de
Movimentacdo de Bens Moéveis )
034.1 CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisicao, distribuicdo e
Relatorio de Movimentac&o de Almoxarifado)

034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO
Quando se tratar de apuracéo 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 leilao)

035.2  CESSAO. DOACAO. PERMUTA

036 - INSTALACAO E MANUTENCAO

Incluem-se documentos referentes aos servicos de instalacdo, conservacao,
recuperacao e consertos de equipamentos e mobiliario.

036.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (inclusive licitagdes)
036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DA EMPRESA

037 - INVENTARIO

Quanto aos inventarios de documentacao bibliografica, classificar em 062.5.
037.1 MATERIAL PERMANENTE

037.2 MATERIAL DE CONSUMO

039 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

040 - PATRIMONIO

Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou
decisbes de carater geral.

041 - BENS IMOVEIS

Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos, residéncias
e salas.

Devera ser aberta uma pasta para cada bem imovel, sempre que tal procedimento
se justificar.
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41.1 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE
SERVICOS BASICOS

Quanto a instalacdo, conservacao 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 FORCA
041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE
ENERGIA (CICE)
041.03 CONDOMINIO
041.1 AQUISICAO
041.11 COMPRA
041.12 CESSAO
041.13 DOACAO
041.14 PERMUTA
041.15 LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO
041.2 ALIENACAO
041.21 VENDA
041.22 CESSAO
041.23 DOACAO
041.24 PERMUTA
041.3 DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE.
REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO
041.4 OBRAS
041.41 REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO
041.42 CONSTRUCAO
041.5 SERVICOS DE MANUTENCAO (inclusive licitacdes)
041.51 MANUTENCAO DE ELEVADORES
041.52 MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO
041.53 MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES
041.54 LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFESTACAO
(inclusive para jardins)
041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO

042 - VEICULOS
Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.
042.1 AQUISICAO (inclusive licitacdes)

042.11 COMPRA (inclusive compra por importacéo)

042.12 ALUGUEL

042.13 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA

042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO.
TOMBAMENTO

042.3 ALIENACAO (inclusive licitagdes)

042.31 VENDA (inclusive leildo)

042.32 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA

042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO.REPARO

042.5 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A \{EiCULOS
042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULOS
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042.911 REQUISICAO
042.912 AUTORIZAGAO 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)
049 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

049.1 GUARDA E SEGURANCA
049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA

049.12 SEGUROS (inclusive de veiculos)
049.13 PREVENCAO DE INCENDIO

Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, instalacdo e
manutencdo de extintores, inspecdes periddicas, constituicio de brigadas de
incéndio, planos, projetos e relatorios.

049.14 SINISTRO

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; permissao para entrada e permanéncia fora do horario de
expediente; controle de entrega e devolucdo de chaves; e registro de ocorréncias.
Quanto ao controle de uso de veiculos, ver 042.91.

049.2 MUDANCAS

049.21 PARA OUTROS IMOVEIS
049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL
049.3 USO DE DEPENDENCIAS

Incluem-se documentos referentes a utilizacdo de auditério e demais dependéncias
do imdvel, pelo 6rgédo ou por terceiros.

050 - ORCAMENTO E FINANCAS
Incluem-se normas, regulamentacfes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou
decisdes de carater geral.

050.1 AUDITORIA
051 - ORCAMENTO

051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

051.11 PREVISAO ORCAMENTARIA

051.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA

051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)

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

051.14 CREDITOS ADICIONAIS

Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial e
extraordindrio.

051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA

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

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 EXECUGCAO 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 servicos, multas, emolumentos e outras rendas
arrecadadas.

052.22 DESPESA
Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital, bem como
adiantamentos, subvencdes, suprimento de fundos e restos a pagar.

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 aprovacao das contas)

059 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)

060 - DOCUMENTACAO E INFORMACAO
060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL

060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMI-
NISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO

060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS
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061 - PRODUCAO EDITORIAL (inclusive edi¢&o ou co-edi¢éo de publicaces em
geral produzidas pelo 6érgdo em qualquer suporte)

061.1 EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL
Incluem-se documentos referentes a composicao, copidesque e reviséo de textos.
061.2 DISTRIBUICAO. PROMOGCAO. DIVULGACAO

Incluem-se documentos referentes a doagéo, permuta e venda.

Quanto a permuta de documentacéo bibliogréafica, ver 062.13.

062- DOCUMENTAGCAO BIBLIOGRAFICA (livios, periddicos, folhetos e audiovisuais)

062.01 NORMAS E MANUAIS

Incluem-se estudos e textos referentes a elaboracdo de metodologias e
procedimentos técnicos adotados para o tratamento da documentacao bibliografica.

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 producao editorial do 6rgéo, ver 061.2.

062.2 REGISTRO

Incluem-se documentos referentes a incorporacéo de livros e periddicos ao acervo.
062.3 CATALOGACAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAO

062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO

Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas bibliograficas,
bibliografias, empréstimos e intercaAmbio entre bibliotecas.
062.5 INVENTARIO
063 - DOCUMENTAQAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOSE SISTEMA
DE ARQUIVOS
063.01 NORMAS E MANUAIS
Incluem-se estudos e orientagcbes referentes a elaboracdo de documentos,
metodologias e procedimentos técnicos.
063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO.

DIAGNOSTICO. FLUXO

063.2 PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS

063.3 ASSISTENCIA TECNICA

063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO (inclusive codigos de

classificacéo
de documentos)
063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS

063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS
063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
063.61 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO
(inclusive tabelas de temporalidade)
063.62 ELIMINACAO (inclusive termos, listagens e editais de ciéncia de
eliminacéo)
063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO (inclusive guias e termos de

transferéncia; guias, relacdes e termos de recolhimento; e listagens descritivas do
acervo)

064 - DOCUMENTAGCAO MUSEOLOGICA

Esta classificacdo podera ser subdividida quando houver necessidade.

065 - REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
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Incluem-se documentos referentes a reproducdo, em qualquer suporte, de material
arquivistico, bibliogréfico e museoldgico.

Quanto a requisicao de copias eletrostaticas, ver 032.

066 - CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

066.1 DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO

066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS

066.3 RESTAURACAO (inclusive encadernac&o)

067 - INFORMATICA

067.1 PLANOS E PROJETOS

067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (inclusive licenca e
registro de uso e compra)

067.21 MANUAIS TECNICOS

067.22 MANUAIS DO USUARIO

067.3 ASSISTENCIA TECNICA

069 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMACAO
070 - COMUNICACOES

Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou
decisbes 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

071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS
072 - SERVICO DE RADIO )
072.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO

073 - SERVICO DE TELEX

073.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO
074 - SERVICO TELEFONICO (inclusive autorizagdo para ligagoes interurbanas).
FAC-SIMILE (fax)

074.1 INSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANUTENCAO. REPARO
074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
074.3 CONTAS TELEFONICAS

075 - SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
079 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES

090 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
091 - ACOES JUDICIAIS

CLASSE 900 — ASSUNTOS DIVERSOS

910 — SOLENIDADES. COMEMORAGCOES. HOMENAGENS

920 - CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENGCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS
REDONDAS
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930 — FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

940 — VISITAS E VISITANTES

950 — (vaga)

960 — (vaga)

970 — (vaga)

980 — (vaga)

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

900 - ASSUNTOS DIVERSOS

Incluem-se documentos de carater genérico referentes a administracao geral cujos

assuntos ndo possuem classificacdo especifica nas demais classes do cédigo.

910 SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS (inclusive

discursos e palestras)

Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.

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

Incluem-se documentos referentes tanto aos eventos promovidos pelo 6rgao, quanto

a participacao e apresentacdo de trabalhos por técnicos do 6rgéo.

Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.

930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS.
FESTAS
940 VISITAS E VISITANTES

Incluem-se documentos referentes as solicitacdbes de audiéncia, assisténcia,
orientagdo e assessoramento a visitantes.

990 ASSUNTOS TRANSITORIOS

991 APRESENTACAO. RECOMENDACAO

Incluem-se documentos referentes a cartas de apresentacéo e recomendacao.
992 COMUNICADOS E INFORMES

Incluem-se documentos referentes as comunicacbes de posse, afastamento de
cargos e alteracOes de enderecos e telefones.

993 AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITASZC)ES. PESAMES
994 PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES
995 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS

996 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES




