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1. APRESENTACAO

A presente pesquisa € fruto dos trabalhos desenvolvidos pela Comissdo de Implantacéo
da Politica de Gestdo Documental do Corpo de Bombeiros Militar do Para, criada através da
Portaria n° 586 de 10 de setembro de 2020, publicada no Boletim Geral n° 171 de 17 de
setembro de 2020, por inciativa do Exm® Sr. Comandante-Geral, e teve por escopo realizar o
levantamento quanto a producdo documental por esta Corporacdo, permitindo-se o
conhecimento dos documentos criados, sem que com isso fosse esquecida sua importancia
administrativa, cientifica, cultural e historica.

A estruturacéo visa estabelecer procedimentos para a organizagdo, armazenamento
e eliminacdo de documentos, também em obediéncia as normas concernentes a protecdo
ambiental, ante a necessidade de assegurar a guarda de documentos indispensaveis a tomada
de decisbes, a comprovacgdo de direitos e a preservacdo da memoria Institucional, além de
orientar os militares e servidores desta Corporagdo no tocante a implementacéo da politica de
gestdo de documental, visando simplificar, organizar o ciclo de vida dos documentos

administrativos e judiciais produzidos e recebidos.

2. DAFUNDAMENTACAO LEGAL

O conceito de gestdo documental surgiu na década de 40 quando paises como
Estados Unidos e Canada passaram a implementar procedimentos para lidar com a grande
quantidade de documentos produzidos, pds Segunda Guerra Mundial.

Consiste no conjunto de metodologias atinentes ao controle quanto a producéo,
classificacdo, tramitacdo, arquivamento e que tem por intuito otimizar o acesso a informacéo e
a preservacao do patriménio dos documentos que integram o acervo da institui¢do. Constitui-
se como dever do Poder Publico e protecédo especial de arquivos.

No ordenamento juridico brasileiro, a gestdo documental encontra previsao na
Constituicdo Federal de 1988, no artigo 5°, inciso XXXIII e artigo 216, paragrafo 2°, cabendo
sua gestdo a Administracdo Publica, bem como das providéncias para franquear a consulta,

guantos dela necessitem:

Art. 5°[..]

XXXIII — todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informacGes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo
da lei, sob pena de responsabilidade.

Art. 216 [...]

§ 2° - Cabe a administragdo publica, na forma da lei, tanto a gestdo da documentagéo
governamental, quanto as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem.
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Indo ao encontro dos preceitos existentes na Carta Magna, a Lei n® 8.159/91, que dispde
sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e outras providéncias, nos fornece
conceitos sobre a gestdo documental, bem como prevé penalidades em caso de destrui¢do ou
desfiguracdo de documentos de valor permanente ou de interesse publico ou social, em seu

artigo 1° e 25, respectivamente:

Art. 1°. E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagéo.

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

Por sua vez, a Lei n°® 12.527/2011 que regula o acesso a informacdo e revoga
dispositivos quanto a sigilo de outras Leis, contribuiu para que os 0rgdos publicos
implantassem politicas de gestdo de documentos, visando o fornecimento de informacéo de

maneira agil e transparente:

Art. 6° Cabe aos 6rgdos e entidades do poder publico, observadas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

I - gestdo transparente da informacdo, propiciando amplo acesso a ela e sua
divulgacéo;

Il - protecdo da informacdo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e
integridade;

[...]

Art. 7° O acesso a informacdo de que trata esta Lei compreende, entre outros, 0s
direitos de obter:

[.]

Il - informacédo contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por
seus 6rgdos ou entidades, recolhidos ou ndo a arquivos publicos;

Neste mesmo sentido dispde a Lei Federal n® 12.682, de 09 de julho de 2012, que

dispde sobre a elaboracgdo e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos:

Art. 2°-A. Fica autorizado o armazenamento, em meio eletrdnico, Optico ou
equivalente, de documentos publicos ou privados, compostos por dados ou por
imagens, observado o disposto nesta Lei, nas legislacBes especificas e no
regulamento. (Incluido pela Lei n° 13.874, de 2019)(Regulamento)

[.-]

Art. 4° As empresas privadas ou os 6rgdos da Administracdo Publica direta ou
indireta que utilizarem procedimentos de armazenamento de documentos em meio
eletrénico, 6ptico ou equivalente deverdo adotar sistema de indexagdo que
possibilite a sua precisa localizagdo, permitindo a posterior conferéncia da
regularidade das etapas do processo adotado.

No Estado do Para, a Lei n°® 8.543, de 29 de setembro de 2017, discorre acerca da
temporalidade de documentos publicos do Estado do Para, nos apresentando as seguintes
disposicdes:



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10278.htm
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Art. 1° Entende-se por arquivos publicos as documentagGes produzidas, recebidas e
acumuladas por 6rgdos publicos da administracdo direta, autarquias, fundacdes,
empresas publicas pelo Poder Publico, bem como entidades privadas encarregadas
da gestdo de servicos publicos.

[...]

Art. 4° Entende-se por documentos de arquivo aqueles produzidos, recebidos ou
acumulados pelos 6rgéos e entidades referidos no art. 1° desta Lei.

Art. 5° Entende-se por gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producao, classificacdo, avaliacdo, tramitacéo,
uso, arquivamento e reproducdo, que assegura a racionalizacdo e a eficiéncia dos
arquivos.

Art. 6° Entende-se por classificagdo de documentos a operagdo técnica que agrupa
os documentos de arquivo, mediante o emprego de um cddigo numeérico.

Art. 7° Entende-se por temporalidade os prazos de guarda e a destinagdo final de
cada série documental.

Neste contexto, € importante pontuar sobre o avan¢o da tecnologia, a qual permitiu a
criagdo de novas ferramentas que possibilitam a otimizacdo do procedimento de criacdo de
documentos arquivisticos, onde uma das formas exteriorizou-se através da criacdo de
processos eletrdnicos, o que nos remete aos termos do Decreto n® 2.176, de 12 de setembro de
2018, o qual dispbe sobre o uso do meio eletronico para a realizacdo do processo
administrativo no dmbito dos érgdos e das autarquias, fundagdes, fundos publicos, empresas
publicas e sociedades de economia mista, dependentes do Tesouro Estadual, do Poder

Executivo do Estado do Para:

Art. 1° Fica instituido o Processo Administrativo Eletronico (PAE) no ambito dos
orgaos e das autarquias, fundagdes, fundos publicos, empresas publicas e sociedades
de economia mista, dependentes do Tesouro Estadual, do Poder Executivo do Estado
do Para.

Por fim, cita-se ainda a competéncia do Exm° Sr. Comandante-Geral para a edicdo de

atos que tenham por escopo a organizacao e administracdo da Corporacao:

Art. 4° - O Comando, a administracdo e o emprego da Corporacdo sdo da
competéncia e responsabilidade do Comandante Geral da Corporagdo, assessorado e
auxiliado pelos Orgéos de Direcéo.

Art. 10 - O Comandante Geral é o responsavel pelo Comando e pela Administracdo
da Corporacdo. Sera um oficial da ativa do Gltimo posto do Quadro de Combatentes,
em principio o mais antigo; caso o escolhido ndo seja 0 mais antigo, terd ele
precedéncia funcional sobre os demais.

3. DOS ARQUIVOS DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO PARA

A constante rotina administrativa da instituicdo prevé a tomada de decisGes e cria¢do de

procedimentos e normas para conducdo das acdes necessarias ao seu funcionamento. Tais
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acOes se exteriorizam na forma fisica de documentos, os quais possuem ciclo de existéncia
antes de serem transformados em arquivos.

O Corpo de Bombeiros Militar constitui-se em instituicdo permanente, forca auxiliar e
reserva do Exército, organizado com base na hierarquia e disciplina militares, subordinando-
se a0 Governador do Estado e competindo-lhe, dentre outras atribuigdes previstas em lei,
executar o servico de prevencdo e extincdo de incéndios, de protecdo, busca e salvamento,
socorro de emergéncia, pericia em local de incéndio, protecdo balnearia por guarda-vidas,
prevencdo de acidentes e incéndios na orla maritima e fluvial, protecdo e prevencdo contra
incéndio floresta, atividades de defesa civil, inclusive planejamento e coordenacdo das
mesmas e atividades técnico-cientificas inerentes ao seu campo de atuacao, previstas no artigo
200 da Constituicdo do Estado do Para. Atualmente a estrutura da Corporacao apresenta-se da

seguinte forma:

1. Comandante-Geral (Cmt Geral);
2. Subcomandante Geral;

3. Estado-Maior Geral (EMG), que compreende:
3.1 - Chefe do Estado-Maior Geral (Ch do EMG);
3.2 - Subchefe do EMG (Subch do EMG);
3.3 - Secdes:
a) 12 Se¢édo (BM/1) - Assuntos relativos a pessoal e legislacao;
b) 22 Secdo (BM/2) - Assuntos relativos a informacgoes;
c) 32 Se¢do (BM/3) - Assuntos relativos a instrucdo, operacao e ensino;
d) 42 Secdo (BM/4) - Assuntos relativos a estatisticas, a logistica, planejamento
administrativo e orcamentacao;
e) 52 Secdo (BM/5) - Assuntos civil, comunitérios e de relagdes publicas;
f) 62 Secdo (BM/6) - Servicos técnicos.
4. Comando Operacional (COP);

5. Coordenadoria Estadual de Defesa Civil (CEDEC);

6. Diretorias:
a) Diretoria de Pessoal (DP);
b) Diretoria de Finangas (DF);
c) Diretoria de Apoio Logistico (DAL);
d) Diretoria de Ensino e Instrucdo (DEI);
e) Diretoria de Servigos Técnicos (DST);
f) Diretoria de Saude (DS).

7. Ajudancia Geral (AJG);

8. Comissoes:
a) Comissdo de Promocdo de Oficiais (CPO);
b) Comisséo de Promogéo de Pracas (CPP);
c¢) Comissdo Permanente de Licitacdo (CPL);
d) Comisséo de Justi¢a (COJ);
e) Comissdo Permanente de Controle Interno (CPCI).
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9. Assessorias.
10. Orgéos de apoio:

a) Centro de Formagdo, Aperfeicoamento e Especializacdo Major Henrique
Rubim — CFAE/Ananindeua;

b) Centro de Suprimento e Manutencdo de Viaturas e Material Operacional
(CSMV/Mop);

c¢) Almoxarifado Geral (Almx. G).

11. Grupamentos:
- 1° Grupamento Bombeiro Militar — Belém/Cremagéo;
- 2° Grupamento Bombeiro Militar — Castanhal;
- 3° Grupamento Bombeiro Militar — Ananindeua;
- 4° Grupamento Bombeiro Militar — Santarém;
- 5° Grupamento Bombeiro Militar — Marab;
- 6° Grupamento Bombeiro Militar — Barcarena;
- 7° Grupamento Bombeiro Militar — Itaituba;
- 8° Grupamento Bombeiro Militar — Tucurui;
- 9° Grupamento Bombeiro Militar — Altamira;
- 10° Grupamento Bombeiro Militar — Redencao;
- 11° Grupamento Bombeiro Militar — Breves;
- 12° Grupamento Bombeiro Militar — Santa Isabel do Par;
- 13° Grupamento Bombeiro Militar — Salindpolis;
- 14° Grupamento Bombeiro Militar — Tailandia;
- 15° Grupamento Bombeiro Militar — Abaetetuba;
- 16° Grupamento Bombeiro Militar — Canaa dos Carajas;
- 17° Grupamento Bombeiro Militar — Vigia;
- 18° Grupamento Bombeiro Militar — Salvaterra;
- 19° Grupamento Bombeiro Militar — Capanema;
- 20° Grupamento Bombeiro Militar — Mosqueiro/Belém;
- 21° Grupamento Bombeiro Militar — Comércio/Belém;
- 22° Grupamento Bombeiro Militar — Camets;
- 23° Grupamento Bombeiro Militar — Parauapebas;
- 24° Grupamento Bombeiro Militar — Braganca;
- 25° Grupamento Bombeiro Militar — Marituba;
- 26° Grupamento Bombeiro Militar — Icoaraci/Belém;
- 27° Grupamento Bombeiro Militar — Mangueirdo/Belém;
- 28° Grupamento Bombeiro Militar — Sdo Miguel do Guama;
- 29° Grupamento Bombeiro Militar — Moju;
- 30° Grupamento Bombeiro Militar — QCG/Belém;
- Grupamento Maritimo Fluvial - GMAF — Terminal Hidroviario de Belém;
- 1° Grupamento de Busca e Salvamento — GBS — Miramar/Belém;
- 1° Grupamento de Protecdo Ambiental — GPA — Paragominas.

12. Subgrupamentos:
a) Subgrupamento Maritimo Fluvial - SGMAF

13. Segdes Infraero:
a) 12 Secdo/Infraero — Belém;
b) 22 Secédo/Infraero — Marab4;
c) 32 Secgéo/Infraero — Altamira;
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d) 42 Secao/Infraero — Santarém.
14. Academia Bombeiro Militar — ABM/Marituba

4. POLITICADE GESTAO DOCUMENTAL DO CBMPA

Tem por escopo destacar os beneficios da gestdo documental, em especial aqueles
relacionados a classificacdo e avaliacdo dos documentos. Para tanto imprescindivel a
apresentacdo dos seguintes conceitos:

Arquivo: E todo conjunto de documentos produzidos por uma entidade publica ou
privada no desempenho de sua atividade. Possui ciclo vital que divide-se nas seguintes fases:

Arquivo corrente: E aquele documento que por sua natureza permanente na unidade
geradora, € frequente consultado, mesmo sem movimentacao.

Arquivo intermediario: S80 0s que se originam dos arquivos correntes e aguardam
destinacdo final para eliminacdo ou guarda permanente. Possuem frequéncia de consulta
menor que aqueles.

Arquivo permanente: Constituem-se em documentos que com o passar do tempo
perdem seu carater administrativo e passam a ter valor permanente. Sdo inalienaveis e

imprescritiveis.

4.1. PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA AREA-MEIO E AREA-
FIM

No caso do presente estudo, optou-se pelo uso de classes ja estabelecidas pelo Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ), as quais identificam as funcOes e atividades exercidas,
utilizando-se de codificacdo numérica especifica para a designacdo de classes, subclasses,
grupos e subgrupos preestabelecidos, que podemos denominar de plano de classificagéo, que
englobard a &re-meio e area-fim desta corporacao.

Levara em consideracdo os documentos produzidos pelo 6rgdo no exercicio de sua
atividade. Desta forma, € imprescindivel a realizacdo do levantamento da producao
documental de cada 6rgéo ou entidade no desempenho de suas func¢des. Para tanto, necessario

se faz o conhecimento de sua estrutura organizacional.

5. DATABELA DE TEMPORALIDADE

E o instrumento que definira o valor dos documentos, prazos de guarda e sua destinag&o

final, seja por eliminagdo ou guarda permanente. Deve contemplar a &rea-meio e area-fim da
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corporacdo. Em outras palavras, contemplara o conjunto documental produzido e recebido
pelo érgdo ou entidade.

Por isso se faz imprescindivel que os documentos sejam classificados, pois é o
instrumento que permite o conhecimento do seu conteudo e determinard sua importancia
dentro do processo de producdo, uso e acesso a informacdo, pois se buscara estabelecer o
ciclo de vida dos documentos, procedendo-se a separacdo daqueles que podem ser eliminados
e dos que serdo preservados, dado seu valor.

A tabela de temporalidade criada e que serd adotada por esta corporacdo leva em
consideracao os seguintes campos:

Codigo/Descritor do cddigo - Representam o cédigo numérico e a descricdo dos
conjuntos documentais.

Prazo de guarda - Corresponde ao tempo necessario para que os documentos atendam as
necessidades para as quais foram criados. Divide-se em fase corrente e intermediaria.

Destinagdo final — Critério que determinaré se o documento sera eliminado ou de guarda
permanente.

Observacdes - Sera utilizado para registro de informagfes complementares quanto a
aplicacdo diferenciada de prazos de guarda e destinacdo final de certos documentos ou até
mesmo de procedimentos especificos.

5.1. DESTINACAO DOS DOCUMENTOS

Com base na tabela de temporalidade as unidades produtoras de documentos poderdo
indicar a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, 0s arquivos que se encontram
aptos ao recolhimento para guarda permanente ou eliminacao.

A eliminagdo do arquivo consiste no descarte dos documentos sem valor permanente
produzidos pela Administracdo. O procedimento devera obedecer os prazos previstos na
tabela de temporalidade, obedecendo as normas de preservacdo ambiental previstas na
legislacéo.

Recomenda-se sejam atentados 0s seguintes pontos:
1. Proceder a analise dos documentos que ja cumpriram o prazo de guarda, de acordo
com a tabela de temporalidade, devendo relaciona-los e proceder a notificacdo da

unidade geradora quanto a eliminacéo dos documentos;

2. Realizar a digitalizacdo dos processos, disponibilizado-o em sistema especifico;

10
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w

Registrar os documentos que serdo passiveis de eliminacdo (Listagem de eliminacao
de documentos — Anexo Il11);

4. Caso exista a necessidade de consulta aos documentos originais, 0 setor requerente
podera solicita-los a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (Formulario

de empréstimo de documentos/Processo da area-meio e area-fim — Anexo I1);

5. Solicitar ao arquivo Publico do Estado a autorizagdo para a elimina¢do de documentos,
em conformidade ao disposto no art. 2° da resolucdo n°40, de 09 de dezembro de
2014;

6. Publicar em imprensa oficial o Edital de ciéncia de elimina¢do de documentos (Anexo
IV) estabelecendo prazo para manifestacdo e tornando acessiveis a listagem;

7. Realizar a eliminacdo dos documentos em obediéncia as normas de preservacao

ambiental, de preferéncia por meio de fragmentacdo dos documentos;

8. Elaborar termo de eliminacéo de documentos.

5.2. DATRAMITACAO DE DOCUMENTOS ENTRE AS UNIDADES GERADORAS E
UNIDADES DE ARQUIVAMENTO

Quando da criacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, devera ser
definido o procedimento para transferéncia entre as unidades, no tocante a forma de
preenchimento, identificagdo, etc, onde aguardardo o prazo estabelecido na tabela de
temporalidade.

NOTA: Entende-se por Transferéncia a movimentacao de um arquivo para outro.

5.3. PROCEDIMENTOS PARA ARQUIVAMENTO

Materializa-se na guarda ordenada dos documentos em local apropriado e de acordo
com a classificacdo dada, devendo-se evitar documentos que estejam em pastas plasticas,
agrupadas com clips, colchetes, cola, bilhetes e outros materiais que possam prejudicar sua
conservacao.

Recomenda-se a criagdo de procedimentos que serdo tomados para encaminhamento dos
documentos ao arquivo permanente.

NOTA: Cabe a comissdo determinar quais documentos serdo de valor historico, os quais
passardo a ser de guarda permanente.

11
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5.4. DOS DOCUMENTOS SIGILOSOS

Dado seu carater restrito, demandam medidas especiais para guarda e divulgacdo. Para
tanto, observa-se as disposi¢des do Decreto n°1.353/2015 que regula o acesso a informacdes
previsto nos incisos X e XXXIII do art. 5° e no inciso Il do § 3° do art. 37 da Constitui¢do
Federal e no inciso Il do art. 29 e no § 5° do art. 286 da Constituicdo do Estado do Paré e na
Lei n°® 12.527, de 18/11/2011, e d& outras providéncias.

Art. 33. A informacgio em poder dos Orgéos e Entidades Publicas, observado o seu
teor e em razdo de sua imprescindibilidade a seguranca da Sociedade ou do Estado,
podera ser classificada como ultrassecreta, secreta ou reservada.

§ 1° Os prazos méaximos de restricdo de acesso a informacdo, conforme a
classificagdo prevista no caput, vigoram a partir da data de sua producdo e séo os
seguintes :

| - ultrassecreta: 25 (vinte e cinco) anos;

Il - secreta: 15 (quinze) anos;

I11 - reservada: 5 (cinco) anos.

Transcorrido os prazos estabelecidos na norma, a informacéo serd automaticamente de
acesso publico.
Porém, convém ressaltar ser necessario definir em ato normativo proprio o acesso aos

documentos, com base na legislagéo vigente.

6. DA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS E ARMAZENAMENTO DE ARQUIVO
DIGITAL

E a conversdo do documento fisico para o formato digital. O processo de digitalizacio
permite a preservacdo dos documentos originais.

A Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2002 dispGe sobre a elaboragdo e arquivamento de
documentos em meios magnéticos, permitindo que documentos passem a ser armazenados em
formato digital.

Desta forma, a corporagdo deve elaborar projeto de digitalizacdo que definira os
parametros que serdo utilizados para a conversdao dos arquivos, desde o tipo de equipamento,
o formato em que serdo salvos e o programa (software) para converté-los em formato digital e
posterior declaracdo de autenticidade dos mesmos.

Para melhor gestdo documental, o procedimento de digitalizacdo de documentos
poderdo seguir as recomendacdes estabelecidas na resolu¢cdo do CONARQ n° 31/2010 e n°

37/2012 quanto a presuncéo de autenticidade dos documentos arquivisticos digitais.
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NOTA: Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser preservados
de acordo com o disposto na legislacdo pertinente (art. 6° da Lei n® 12.682 de 09 de julho de
2012).

7. DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Comissdo que sera nomeada em carater permanente, a qual incumbira a
responsabilidade da destinacdo final dos documentos do CBMPA, com base nos prazos
previstos pela tabela de temporalidade.

Nesta senda, podemos citar as disposi¢des do Decreto n° 10.148, de 2 de dezembro de
2019 que institui a comissdo de coordenacdo do sistema de gestdo de documentos e arquivos
da administracdo publica federal, dispGe sobre a comissdao permanente de avaliacdo de
documentos, as subcomissdes de coordenacédo do sistema de gestdo de documentos e arquivos
da administracdo publica federal e o conselho nacional de arquivos, e d& outras providéncias.

No caso da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, esta sera instituida com
0 objetivo de orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e selecdo dos documentos
produzidos e acumulados no seu a@mbito de atuacdo para garantir a sua destinagéo final, nos
termos da legislacdo vigente e do Arquivo Nacional. Possui sua competéncia estatuida em seu
artigo 9°:

Art. 9° Serdo instituidas Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos, no
ambito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica federal, 6rgdos técnicos
com o objetivo de orientar e realizar o processo de andlise, avaliacdo e sele¢do dos
documentos produzidos e acumulados no seu &mbito de atuacdo para garantir a sua
destinacdo final, nos termos da legislacdo vigente e das normas do Siga, com as
seguintes competéncias:

| - elaborar os c6digos de classificagdo de documentos e as tabelas de temporalidade
e destinacdo de documentos, que sdo instrumentos técnicos de gestdo relativos as
atividades-fim de seus 6rgéos e entidades e submeté-los & aprovacdo do Arquivo
Nacional;

Il - aplicar e orientar a aplicacdo do codigo de classificagdo de documentos e a
tabela de temporalidade e destinacdo de documentos das atividades-meio da
administracdo publica federal e de suas atividades-fim aprovada pelo Arquivo
Nacional,

I11 - orientar as unidades administrativas do seu érgdo ou entidade, analisar, avaliar e
selecionar o conjunto de documentos produzidos e acumulados pela administracéo
publica federal, tendo em vista a identificagdo dos documentos para guarda
permanente e a eliminacdo dos documentos destituidos de valor;

IV - analisar os conjuntos de documentos para a definicdo de sua destinacdo final,
apos a desclassificacdo quanto ao grau de sigilo; e

V - observado o disposto nos incisos | e Il, submeter as listagens de eliminagéo de
documentos para aprovacao do titular do érgdo ou da entidade.

Paragrafo Gnico. As ComissGes Permanentes de Avaliagdo de Documentos serdo
instituidas por ato dos titulares dos 6rgaos ou das entidades.
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8. CONSIDERACOES FINAIS

Né&o resta davida de que os instrumentos que possibilitam a gestdo de documentos sao
essenciais para 0 acesso e preservacao dos arquivos produzidos pelos 6rgaos e entidades
publicas. Assim, existéncia de planejamento e ferramentas técnicas para a consecucdo dos
objetivos se torna elemento fundamental para a protecdo das fontes documentais, evitando-se,

assim, a perda da memodria institucional desta corporacéo.
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9. Plano de classificacdo de documentos da area-meio e area-fim.
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00 ADMINISTRACAO GERAL

Esta classe contempla documentos referentes as atividades relacionadas a administragdo
interna do 6rgdo e entidade, que viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos
para os quais foram criados.

01 RELACAO INTERINSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes a formalizacdo, execucdo e acompanhamento das relages
entre o0 Orgao e entidade e outros orgdos e entidades, publicos e privados, firmadas por meio
de acordos, contratos, convénios, termos e outros atos de ajustes, que abranjam, a0 mesmo
tempo, a execucdo de varias atividades, bem como aqueles referentes a fiscalizacdo, prestacdo
e tomada de contas, relatorios técnicos e termos de aditamento. Quanto aos acordos, contratos,
convénios, termos e outros atos de ajustes, referentes a uma Unica atividade, classificar no
cddigo especifico.

02 ATENDIMENTO AO CIDADAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as solicitacdes de
informac@es e as comunicagdes enviadas ao 6rgao e entidade pelos canais de atendimento ao
cidadao, tais como: Servico de Informacdes ao Cidadao (SIC), ouvidoria e outros canais de
CO- municacao.

002.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacGes legais, aos atos e instrucoes
normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral sobre o
acesso a informacdo publica executado pelos canais de atendimento ao cidadéo.

02.1 ACESSO A INFORMAGCAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos pedidos
de acesso a informacdo e aos documentos institucionais, encaminhados ao SIC,
bem como os recursos impetrados em razdo de negativa de acesso. Quanto aos
elogios e reclamacgdes recebidos pelas ouvidorias e por outros canais de
comunicacdo, classificar no cédigo 002.2. Quanto as comunicacfes eventuais
trocadas entre o 6rgdo e entidade e demais instituicdes, classificar no codigo 991.

02.11 PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO E RECURSO

Incluem-se documentos referentes as solicitacdes, respostas e recursos refe-
rentes aos pedidos de acesso a informacdo, presenciais e ndo presenciais,
realizados por intermédio do SIC, tais como: formularios com pedidos de
acesso a informacdo e formularios de recursos. Quanto ao acesso e ao
controle das consultas aos documentos arquivisticos, bibliograficos e
museoldgicos, classificar no codigo 063.1.

02.12 ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento das atividades
desempenhadas pelo SIC, tais como: relatérios estatisticos, de atendimento,
de controle de consultas e de perfil do usuario.
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002.2 CONTROLE DE SATISFACAO DO USUARIO

Incluem-se documentos referentes a pesquisa de satisfacdo dos usuarios dos
servigos publicos, tais como: elogios e reclamacdes recebidos pelas ouvidorias e
outros canais de comunicagdo. Quanto aos pedidos de acesso a informacgéo e aos
documentos institucionais, encami- nhados ao SIC, classificar nas subdivisdes do
cédigo 002.1. Quanto as comunica¢Bes eventuais trocadas entre o 6rgdo e
entidade e demais institui¢des, classificar no codigo 991.

03 CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as acfes de inspecéo,
correicdo, auditagem e controle interno a cargo do gestor, realizadas para verificagdo dos
procedimentos internos do 6rgéo e entidade com o objetivo de melhorar a gestdo publica.

003.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagfes legais, aos atos e instrucoes
normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral sobre as
acOes de inspecdo, correicdo, auditagem e controle interno do 6rgdo e entidade.
Quanto ao controle externo e a auditoria externa, classificar nas subdivisdes do
codigo 054.

03.1 CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA

Incluem-se documentos referentes a avaliacdo das acdes executadas pelo érgédo e
entidade, da legalidade dos procedimentos e da atuacdo do gestor publico.

03.2 ACAO PREVENTIVA

Incluem-se documentos referentes as acdes implementadas por orientacdo dos
orgaos fiscalizadores para prevencdo da corrupcao no 6rgdo e entidade.

03.3 CORREICAO

Incluem-se documentos referentes a fiscalizacdo e apuracdo de responsabilidades
realizada pelos 6rgdos fiscalizadores em caso de irregularidades cometidas no
6rgdo e entidade.

04 ASSESSORAMENTO JURIDICO

Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes a analise juridica de
instrumentos e de atos normativos e ao acompanhamento de agdes judiciais.

04.1 ORIENTACAO TECNICA E NORMATIVA

Nas subdivistes deste descritor classificam-se documentos referentes a andlise
juridica de instrumentos e de atos normativos elaborados pelo 6rgéao e entidade.

04.11 UNIFORMIZACAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO

Incluem-se documentos referentes a analise e a fixacdo de interpretacdo da
Constituicdo, das leis, dos tratados e dos demais atos normativos, a serem
seguidos, de modo uniforme, pelo 6rgdo e entidade, quando ndo houver
orientagcdo normativa superior, tais como: instrucdes, pareceres e notas.

04.12 ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Incluem-se documentos referentes ao exame e a analise prévia ou
conclusiva de textos de editais de licitacdo, de contratos e de instrumentos
congéneres a serem publicados e celebrados pelo 6rgdo e entidade.

17




Corpo de Bombeiros Militar do Para e Coordenadoria Estadual de Defesa Civil
Manual de Gestdo Documental — Versdo 2023

004.2 ATUACAO EM CONTENCIOSO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a atuacao
contenciosa judicial e administrativa, nas hipdteses de contestagdo, conflito ou
litigio, exercida pela assessoria ou consultoria juridica do 6rgdo e entidade.

04.21 REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL

Incluem-se documentos referentes a solucdo extrajudicial dos litigios,
visando a composicgao entre as partes em conflito de interesses, por meio de
mediacgdo, conciliacdo, arbitragem e demais técnicas de composicdo e
administracdo de conflitos.

04.22 REPRESENTACAO JUDICIAL

Incluem-se documentos referentes as acOes defendidas pela assessoria ou
consultoria juridica em processos administrativos e judiciais, perante todas
as instancias, ordinarias ou extraordinarias, utilizando as medidas capazes
de propiciar a efetiva defesa dos interesses do 6rgao e entidade.

05 PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a organizacdo e ao
funcionamento de comissdes, conselhos, comités, juntas e grupos de trabalho, criados pelo
préprio Orgao e entidade ou por outros orgaos de deliberacdo coletiva, que contem com a
participagdo de servidores da institui¢do. Quanto a atuagdo de comissdes, conselhos, comités,
juntas e grupos de trabalho referentes a uma atividade em particular, classificar no codigo
especifico.

05.1 CRIACAO E ATUACAO

Incluem-se documentos referentes a implantacdo dos 6rgdos colegiados e aos
registros das deliberacdes e tomadas de decisdo definidas nas reunides, tais como:
ato de instituicdo, regras para atuacdo, designacdo e substituicdo de membros,
resolucdes, atas e relatérios.

05.2 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizacdo das reunifes dos Orgaos
colegiados, bem como aqueles referentes ao agendamento, convocagdo, pauta e
lista de participantes.

10 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Esta subclasse contempla documentos referentes a definicdo e alteracdo das politicas
institucionais, a criacdo e modificagdo das estruturas organizacionais e aos registros que
garantam a existéncia do 0rgdo e entidade como pessoa juridica e a sua atua¢do no meio
publico, privado, com o terceiro setor e com o cidaddo, bem como aqueles referentes ao
planejamento e acompanhamento das acOes institucionais, da gestdo ambiental e da
comunicacéo social.

010. 01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacGes legais, aos atos e instrucoes
normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral sobre a
organizacdo e funcionamento do Orgdo e entidade, bem como os boletins
administrativos e de servi¢o. Quanto aos boletins de pessoal, classificar no codigo
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020.01. Quanto a publicacdo de matérias em diarios oficiais e em periddicos de
grande circulacao, classificar no codigo 069.3.

11 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Incluem-se documentos referentes aos estudos para a definigdo da estrutura e das atribuicGes
do 6rgéo e entidade e para as mudancas estratégicas (missdo, finalidade e forma de atuacédo) e
estruturais (hierarquia, distribuicdo formal de autoridade e responsabilidade, abertura ou
encerramento de unidades administrativas), bem como aqueles resultantes da implantacdo de
reformas administrativas ou de processos de modernizagdo, com impacto no érgdo e entidade,
na forma de fuséo, privatizacéo, reestatizacdo ou extincao.

12 HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL

Incluem-se documentos referentes a inscri¢do, baixa e cancelamento nos 6rgdos competentes,
tais como: cadastro bancério, registros de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
(CNPJ), no Sistema de Operacdes, Registro e Controle do Banco Central (Sisbacen), no
Servico de Prote¢do ao Credito (SPC), no Cadastro Informativo de Créditos e ndo Quitados do
Setor Publico Federal (Cadin).

13 COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos relativos as atividades necesséa-
rias para a realizagdo de assembleias, audiéncias, despachos e reunides, gerais e setoriais, do
orgdo e entidade, bem como aqueles referentes ao registro de suas deliberacdes. Quanto aos
documentos de assembleias, audiéncias, despachos e reunides produzidos pelas diferentes
comissoes instituidas no ambito do 6rgdo e entidade, classificar no codigo especifico.

13.1 OPERACIONALIZACAO

Incluem-se documentos referentes a organizacdo das reunides do 6rgéo e entidade,
bem como aqueles referentes ao agendamento, convocacdo, pauta e lista de
participantes.

13.2 REGISTRO DE DELIBERACOES

Incluem-se documentos referentes aos registros das deliberagdes e tomadas de
decisdo definidas nas assembleias, audiéncias, despachos e reunides, tais como:
resolucdes, atas e relatorios.

14 PREENCHIMENTO DE FUNCAO DE DIRECAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos processos eletivos
para preenchimento de funcdo de direcao prevista em legislagdo competente a area de atuacdo
do 6rgéo e entidade.

14.1 NOMEACAO E ATUACAO DA COMISSAO ELEITORAL

Incluem-se documentos referentes a constituicdo e as atividades da comissao
eleitoral, das mesas de votagéo e dos fiscais, tais como: indicagdo dos membros,
regimento eleitoral, convocacao, pauta, lista de participantes e registros e atas das
reunioes.

14.2 INSCRICAO

Incluem-se documentos referentes a definigdo do calendario eleitoral, & inscri¢do
de candidatos para participacdo no processo eletivo e a divulgacdo das atividades
eletivas e dos candidatos, tais como: cronograma, copia de documentos pessoais
dos inscritos ou integrantes das chapas concorrentes, propaganda eleitoral e
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pedidos de impugnacéo de candidatura.
14.3 VOTACAO

Incluem-se documentos referentes a apuracdo do processo eletivo, tais como:
relacdo de eleitores habilitados, cédulas de votagdo e contagem de votos.

14.4 DIVULGACAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE RECURSOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados finais da eleicdo realizada e a
divulgacdo dos candidatos eleitos, bem como aqueles referentes aos recursos
impetrados.

15 GESTAO INSTITUCIONAL

Nas subdivistes deste descritor classificam-se documentos referentes ao planejamento, ao
acompanhamento e a avaliacdo das atividades do érgdo e entidade.

15.1 PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, as acGes e aos programas e
projetos de trabalho do 6rgdo e entidade, tais como: planejamento plurianual,
planejamento estratégico, plano de desenvolvimento institucional, plano de metas
e definicdo de indicadores de desempenho.

15.2 ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES

Incluem-se documentos referentes aos registros das atividades desempenhadas
pelo 6rgdo e entidade, tais como: relatérios parciais (mensal, trimestral ou
semestral), relatorio anual e relatorio de gestéo.

15.3 AVALIACAO DA GESTAO INSTITUCIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as agdes de
autoavaliacdo, para verificacdo do desempenho do 6rgdo e entidade, visando o
controle da qualidade e a melhoria na prestacao do servico publico.

15.31 ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento das atividades de avalia-
¢ao e aos programas e projetos de implementacdo do controle da qualidade
da gestdo do o6rgdo e entidade, tais como: definicdo de indicadores e de
instrumentos para avaliagdo dos aspectos gerenciais, diagndsticos e
cronogramas.

15.32 EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO

Incluem-se documentos referentes a implementacdo das atividades de
avaliacdo e controle da qualidade da gestéo institucional, bem como aqueles
referentes & andlise critica e a verificagdo da compatibilidade entre o
planejamento e os resultados obtidos na apuragdo das metas institucionais.

15.33 CERTIFICACAO DA CONFORMIDADE

Incluem-se documentos referentes a certificagdo da conformidade, as
propostas de acgdes corretivas e preventivas e ao tratamento da néo
conformidade, bem como relatérios estatisticos, demonstrativos de
resultados, certificados e premiagdes.
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16 GESTAO DE PROCESSOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as etapas que envolvem
planejamento, analise, mapeamento, desenho e modelagem de processos institucionais e ao
gerenciamento de desempenho.

16.1 PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Incluem-se documentos referentes ao planejamento do mapeamento de processos
institucionais, tais como: identificacdo de objetivos e de ferramentas a serem
utilizadas e cronograma de atividades.

16.2 EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento do mapeamento de
processos institucionais e a coleta de dados.

16.3 RESULTADO

Incluem-se documentos referentes aos resultados do mapeamento de processos
institucionais, tais como: diagndsticos, fluxogramas e relatorios.

16.4 MODELAGEM DE PROCESSOS

Incluem-se documentos referentes a definicdo de especificacbes para a
modelagem de processos novos ou modificados.

16.5 GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO

Incluem-se documentos referentes a medicdo e monitoramento de processos e
propostas de agdes corretivas ou preventivas, tais como: questionarios, avaliacdes,
propostas, analises e laudos.

17 GESTAO AMBIENTAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestdo ambiental,
visando a utilizacdo racional e sustentavel dos recursos naturais, envolvendo o uso de praticas
e 0 desenvolvimento de habitos que garantam a protecdo, conservacao e preservacdo da
biodiversidade, a reciclagem das matérias-primas e a reducéo do impacto ambiental.

17.1 PROTECAO AMBIENTAL INTERNA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de controle e preservacao
do ambiente de trabalho que envolve a conscientizacao dos servidores, tais como:
campanhas de conscientizacdo para reducdo do consumo de agua e energia
elétrica e programas de coleta seletiva solidaria e reciclagem de residuos
descartaveis, bem como a producdo de material de divulgacdo. Quanto ao controle
de riscos ambientais, classificar no codigo 025.21. Quanto ao recolhimento de
material inservivel e de sucatas ao depdsito, classificar no codigo 032.3.

17.2 PROTECAO AMBIENTAL EXTERNA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de controle e preservacao
ambiental externa que envolve a coleta seletiva solidaria, a reciclagem de residuos
descartaveis e o uso de fontes ndo poluentes, tais como: projetos, questionarios,
avaliacOes, analises, laudos, relatdrios estatisticos e de destinacdo de residuos.
Quanto & alienacdo definitiva, por desfazimento, de material permanente e de
consumo em razao de serem considerados inserviveis e irrecuperaveis, classificar
nos codigos 033.41 e 033.42, respectivamente.
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18 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a realizacdo
de servicos fotograficos e filmograficos de publicidade e de producdo de clipagens
eletronicas, para a implementagdo de concurso publico e de consultoria para mapeamento e
modelagem de processos a serem prestados sob o regime de execucdo indireta, tais como:
planejamento da contratagdo (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo de re-
feréncia ou projeto basico), divulgacdo (publicacdo de editais), selecdo do fornecedor
(adjudicacdo, homologacéo, formalizacdo e publicacdo do contrato), indicacdo e designacédo
do gestor e dos fiscais da execucdo do contrato para acompanhamento, fiscalizacdo (técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usuério), avaliacdo e afericdo dos resultados previstos
na contratacdo e demais documentos comprobatorios da prestacdo dos servigos, relatérios,
notas fiscais e faturas.

Nota: A contratacdo de prestacdo de servicos podera ocorrer nas modalidades de licitacéo
(convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitacdo e
inexigibilidade de licitacéo.

19 OUTRAS ACOES REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras aces de
organizagao e funcionamento ndo contempladas nos descritores anteriores.

19.1 COMUNICACAO SOCIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
atividades de comunicacdo social nos ambitos externo (comunicacdo externa) e
interno (comunicagdo interna), compreendendo a escolha e os usos de midias
empregadas.

019.11 COMUNICACAO EXTERNA

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
credenciamento de jornalistas, entrevistas, noticiarios, reportagens e
editoriais. Quanto ao assessoramento de cerimonial para a realizacdo de
solenidades oficiais e eventos do ¢rgdo e entidade, classificar nas
subdivisdes do cddigo 910.

19.111 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de jornalistas,
tais como: normas de credenciamento, formuléarios e credenciais.

19.112 RELACAO COM A IMPRENSA

Incluem-se documentos referentes a releases para publicagdo,
mensagens, entrevistas, noticiarios, reportagens e editoriais.

19.113 ELABORACAO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS

Incluem-se documentos referentes as campanhas institucionais, filmes,
propagandas e & producdo de material de divulgacdo do 6rgdo e
entidade.
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019.12 COMUNICACAO INTERNA

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo para o publico interno de
noticias publicadas que envolvem o 6rgdo e entidade ou sobre assuntos afins
a sua missdo, tais como: clipagem de noticias veiculadas em jornais, em
revistas e em sites de comunicacdo e divulgacdo de avisos, comunicados,
boletins e informativos.

019.2 ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes a participacdo em agdes de incentivo ao
esporte, a cultura e a educagdo, com possibilidade de deducdo de imposto de
renda, conforme especificado em legislacdo. Quanto a realizacdo de acles de
concessao de patrocinio a projetos esportivos e cultu- rais, classificar no cédigo
especifico.

20 GESTAO DE PESSOAS

Esta subclasse contempla documentos referentes aos direitos e obrigagfes dos servidores e
empregados publicos, dos servidores temporarios, dos residentes (aqueles inscritos nas
residéncias médica, multiprofissional em salde, pedagdgica e juridica, entre outras), dos
estagiarios, dos ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianca sem vinculo,
lotados no 6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes aos direitos e obrigacGes do
empregador.

20.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e instru- ¢oes
normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral sobre a
gestdo de pessoas do 6rgado e entidade, bem como os boletins de pessoal. Quanto
aos boletins administrativos e de servico, classificar no cddigo 010.01. Quanto a
publicacdo de matérias em diarios oficiais e em periddicos de grande circulagéo,
classificar no codigo 069.3.

20.02 IMPLEMENTACAO DAS POLITICAS DE PESSOAL

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes ao pla-
nejamento, desenvolvimento e implantacdo das politicas de pessoal.

20.21 PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO. PREVISAO DE
PESSOAL

Incluem-se documentos referentes ao levantamento das habilidades e
especificacfes necessarias para 0 exercicio das funcbes e atividades
rotineiras e eventuais, visando subsidiar a previsdo de pessoal, definindo
qualificacdo e quantitativo.

20.22 CRIACAO, EXTINGAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMAGAO
E TRANSPOSICAO DE CARGOS E DE CARREIRAS

Incluem-se documentos referentes a criacdo, transformacgdo e reestru-
turacdo de cargos, carreiras e remuneracao dos servidores da administracdo
publica. Quanto a reestruturacdo e alteracdo salarial, classificar no codigo
023.12.
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020.03 RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE
CLASSE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as nego-
ciacOes que envolvem servidores, sindicatos e empregados, bem como aqueles
referentes ao relacionamento do 6rgéo e entidade com os conselhos profissionais.

20.31 RELACAO COM SINDICATOS

Incluem-se documentos referentes aos acordos, convencgdes e dissidios
coletivos estabelecidos nas negociagbes que envolvem servidores, sin-
dicatos e empregadores. Quanto a contribuicdo sindical, assistencial e
confederativa do servidor, classificar no codigo 023.171. Quanto a
contribuicdo sindical do empregador, classificar no codigo 023.183.

20.32 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES.
PARALISACOES

Incluem-se documentos referentes a notificagdo da greve, por parte dos
grevistas, ao 6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes aos acor- dos e
respectivas compensacOes por parte dos servidores sobre o des- conto dos
dias parados.

20.33 RELACAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento com os conselhos
profissionais, tais como: fiscalizacdo do 6rgdo e entidade pelos conselhos
profissionais e comprovantes de pagamento da anuidade.

20.1 ASSENTAMENTO FUNCIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a vida
funcional dos servidores e empregados publicos, dos servidores temporarios, dos
residentes (aqueles inscritos nas residéncias médica, multiprofissional em salde,
pedagogica e juridica, entre outras), dos estagiarios, dos ocupantes de cargo
comissionado e de funcdo de confiangca sem vinculo, bem como os registros e as
anotacOes dos atos da administracdo publica a que tiveram direito ou lhe foram
impostos como deveres.

20.11 SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos servidores estatuta-
rios ativos (ou seja, ocupantes de cargos publicos) e inativos e dos
empregados puablicos (ou seja, ocupantes de empregos publicos) que sdo
contratados e submetidos ao regime da legislacéo trabalhista.

20.12 SERVIDORES TEMPORARIOS

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos servidores que sdo
contratados por tempo determinado, em carater excepcional para atender
uma eventual necessidade de interesse publico, sem que estejam vinculados
a cargo ou emprego publicos. Quanto a contratacdo de pessoas fisicas
(autbnomos e colaboradores), classificar no codigo 029.5.

20.13 RESIDENTES E ESTAGIARIOS

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos residentes e dos
estagiarios.
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20.14 OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE FUNGAO DE
CONFIANCA

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos ocupantes de cargo
comissionado e de fungdo de confianga sem vinculo.

020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e ao controle de entrega de
documentos de identificacdo funcional, tais como: carteira, cartdo, identidade,
crachd, credencial, passaporte de servico ou diplomatico.

21 RECRUTAMENTO E SELECAO

Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos de-
senvolvidos para a realizacdo de concursos publicos para o provimento de cargos publicos,
empregos publicos e contratacdo por tempo determinado.

21.1 PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO

Incluem-se estudos, propostas, constituicdo de bancas examinadoras, programas,
editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos e critérios para correcdo de provas
e para solicitacdo de recursos.

21.2 INSCRICAO

Incluem-se documentos exigidos no edital para a homologacdo da inscricdo e
fichas de inscricéo.

21.3 CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS

Incluem-se documentos referentes ao controle de aplicacdo das provas, de acordo
com os requisitos estipulados no edital.

21.4 CORRECAO DE PROVAS. AVALIACAO

Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos, folhas de resposta,
provas de titulos, avaliacdo psicoldgica, testes psicotécnicos, exames médicos e de
aptiddo fisica. Quanto as provas de titulos, avaliacdo psicoldgica, testes
psicotécnicos, exames mé- dicos e de aptiddo fisica dos candidatos que vierem a
ser nomeados, classificar nas subdivisfes do codigo 020.1.

21.5 DIVULGACAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE RECURSOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados finais das provas realizadas, a
clas- sificacdo e a reclassificacdo dos candidatos, bem como aqueles referentes
aos recursos impetrados em qualquer uma das fases do concurso.

22 PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos que
efetivam as acdes e as formas de ingresso, movimentacdo e desligamento na administragdo
publica, bem como aqueles referentes as avaliacBes de desempenho dos servidores. Quanto
aos atos especificos e individuais que deverdo integrar o assentamento funcional, classificar
nas subdivisdes do codigo 020.1.
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22.1 PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acOes de
admissdo, contratagdo, nomeacdo, designacdo, posse, disponibilidade,
aproveitamento, readmissdo, readaptacdo, reconducdo, reintegracdo, reversdo e
promogéo.

22.2 MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos que efetivam as acOes de lotacdo, exercicio, permuta, cessdo e
requisigéo.

22.21 LOTACAO, EXERCICIO E PERMUTA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acoes
de lotacdo, exercicio e permuta, bem como aqueles referentes a
transferéncia.

22.22 CESSAO. REQUISICAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acoes
de cessdo e requisicdo para a realizacdo de servigos temporarios em outro
6rgdo e entidade.

22.3 REMOCAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acOes de
remocéo.

22.4 REDISTRIBUICAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acbes de
redistribuicéo

22.5 SUBSTITUICAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acOes de
substituig&o.

22.6 AVALIACAO DE DESEMPENHO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
cumprimento do estagio obrigatorio pelo servidor publico, a homologagéo de sua
estabilidade e ao periodo de experiéncia a ser cumprido pelos contratados, bem
como aqueles referentes as promogoes e progressdes funcionais.

22.61 CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO.
HOMOLOGACAO DA ESTABILIDADE

Incluem-se documentos referentes ao cumprimento e a avaliagdo do estagio
probatorio e 8 homologacdo da estabilidade do servidor publico.

22.62 CUMPRIMENTO DO PERIODO DE EXPERIENCIA

Incluem-se documentos referentes ao periodo de experiéncia a ser cumprido
pelos contratados.
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22.63 PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes as avaliacbes de desempenho para
promocao e progressdo funcional dos servidores. Quanto a reestruturacéo e
alteracdo salarial decorrentes de promocdo e progressdo funcional,
classificar no codigo 023.12.

022.7 VACANCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acOes de
demissdo, dispensa, exoneracgdo, rescisdo contratual, aviso prévio, posse em outro
cargo ndo acumulavel, promocao, readaptacdo, aposentadoria e falecimento, bem
como aqueles referentes a adeséo aos planos de demissao voluntaria.

23 CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a percepcdo de paga-
mento de vencimentos, remuneragdes, salarios e proventos e ao gozo de férias, licencas,
afastamentos, concess@es, auxilios e reembolso de despesas, bem como aqueles referentes aos
descontos, obrigacdes trabalhistas e estatutarias, encargos patronais e recolhimentos.

23.1 PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS.
PROVENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos que efetivam as a¢bes de percepcao de pagamento.

23.11 FOLHAS DE PAGAMENTO

Incluem-se folhas de pagamento, fichas financeiras e relacdo de
pagamentos.

23.12 REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL

Incluem-se documentos referentes a reestruturacdes e alteracfes salariais
decorrentes de promocdo e progressao funcional, enquadramento,
equiparacdo, reajuste e reposicdo salarial, bem como aqueles decorrentes da
reducdo de jornada de trabalho, remuneracdo proporcional, regime de
trabalho integral e dedicacdo exclusiva. Quanto a criacdo, transformacéo e
reestruturacdo de cargos, carreiras e remuneracdo, classificar no cddigo
020.022. Quanto as avaliagcdes de desempenho para promocao e progressao
funcional, classificar no codigo 022.63.

23.13 ABONO PROVISORIO

Incluem-se documentos referentes a comprovacéo do direito, a solicitacdo e
ao pagamento de acréscimo financeiro provisorio na remuneracao.

23.14 ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

Incluem-se documentos referentes ao reembolso da contribuicdo
previdenciaria ao servidor publico, que cumpriu 0s requisitos para
aposentadoria, mas que optou por continuar na ativa. Quanto a contagem e
averbacao de tempo de servico, classificar no codigo 026.02.

23.15 GRATIFICACOES
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Nas subdivisdes deste descritor classificam-se 0s documentos referentes a
solicitacdo, comprovacéo do direito, incorporagdo, pagamento e interrupcao
do pagamento das gratificacGes concedidas.

23.151 FUNCAO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacéo
do direito, incorporacdo de quintos e décimos, pagamento e
interrupcao do pagamento da gratificacéo.

23.152 JETONS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacéo
do direito, incorporacdo, pagamento e interrup¢do do pagamento
da gratificacéo.

23.153 CARGOS EM COMISSAO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacéo
do direito, incorporacdo, pagamento e interrup¢do do pagamento
da gratificacéo.

23.154 NATALINA. DECIMO TERCEIRO SALARIO

Incluem-se documentos referentes ao pagamento e adiantamento
da gratificagao.

23.155 DESEMPENHO

Incluem-se documentos referentes as gratificagdes por
desempenho de atividade, qualificacdo e produtividade, bem
como aqueles referentes a solicitacdo de inclusdo e ao
cancelamento do pagamento da gratificacéo.

23.156 ENCARGO DE CURSO E CONCURSO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e pagamento da
gratificagdo por encargo de curso ministrado, bem como aqueles
referentes a participacdo em bancas examinadoras e de
fiscalizacdo e aplicacdo de provas em concursos.

23.157 TITULACAO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovagdo
do direito, incorporacdo e pagamento da retribuicdo por
titulacdo, obtida pela conclusdo de cursos de especializacéo,
mestrado e doutorado.

023.16 ADICIONAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
solicitacdo, comprovacao do direito, pagamento e interrupgdo do pagamento
dos adicionais concedidos.

23.161 TEMPO DE SERVICO

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro sobre
a remuneracdo em razdo do cumprimento de cada ano de servico
publico efetivo, tais como: anuénios, biénios e quinquénios.
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23.162 NOTURNO

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na
remuneracdo em razdo de trabalho noturno.

23.163 PERICULOSIDADE

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na
remuneragdo em razéo do trabalho ser executado em condigOes
perigosas.

23.164 INSALUBRIDADE

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na
remuneragdo em razdo do trabalho ser executado em ambiente
exposto a agentes fisicos, quimicos ou bioldgicos que sejam
nocivos a saude.

23.165 ATIVIDADE PENOSA

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na
remuneracdo em razdo do trabalho debilitar gradativamente a
saude fisica e mental.

23.166 SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na
remuneracdo em razdo do trabalho a ser executado além do
namero de horas estipuladas na jornada de trabalho.

23.167 UM TERCO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO

Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na
remuneracdo de um terco do seu valor no més de férias, bem
como aqueles referentes & conversdo de um terco dos dias de
férias em peclnia. Quanto ao afastamento para gozo de férias,
classificar no codigo 023.2.

023.17 DESCONTOS

Nas subdivistes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
descontos que incidem na remunerag&o do servidor.

23.171 CONTRIBUICAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E
CONFEDERATIVA

Incluem-se documentos referentes a autorizagdo para desconto
incidente sobre a remuneracdo em razdo de contribuicdo
sindical, confederativa e retributiva, taxa assistencial e
mensalidade sindical, bem como aqueles referentes a solicitacdo
de cancelamento do desconto. Quanto a relacdo com sindicatos,
classificar no cddigo 020.031. Quanto a contribuigéo sindical do
empregador, classificar no codigo 023.183.

23.172 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes ao desconto incidente sobre a
remuneracdo em razdo da contribuicdo para o plano de

seguridade social, bem como aqueles referentes ao repasse do
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valor ao 6rgdo competente. Quanto a contribuicdo para o plano
de seguridade social recolhida pelo empregador, classificar no
cddigo 023.184.

23.173 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)

Incluem-se documentos referentes ao desconto do imposto de
renda retido na fonte, bem como aqueles referentes a solicitacéo
de isencdo de pagamento, por parte do servidor portador de
doenca especifica ou aposentado por invalidez permanente.

Quanto ao imposto de renda recolhido pela fonte pagadora,
classificar no codigo 023.185.

23.174 PENSAO ALIMENTICIA

Incluem-se documentos referentes a autorizacdo para desconto
incidente sobre a remuneracdo em razdo do pagamento de
pensdo alimenticia, bem como aqueles referentes a solicitacdo
de cancelamento do desconto.

23.175 CONSIGNACOES FACULTATIVAS

Incluem-se documentos referentes a autorizacdo para desconto
incidente sobre a remuneracdo em razdo de contribuicdo e
coparticipacdo para plano de saude, de contribuicdo e
coparticipacdo para entidade de previdéncia complementar, de
prémio relativo a seguro de vida, de contribuicdo em favor de
associacdo ou cooperativa, de empréstimo, de financiamento
imobiliario e de despesa contraida e saque realizado por meio de
cartdo de crédito, bem como aqueles referentes a solicitacdo de
cancela- mento do desconto e devolugdo de descontos indevidos.

023.18 OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS,
ENCARGOS PATRONAIS E RE- COLHIMENTOS

Nas subdivistes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
encargos patronais e recolhimentos efetuados pelo empregador.

23.181 PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO
DO SERVIDOR PUBLICO

(PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS)

Incluem-se documentos referentes as contribuices sociais, de
natureza tributaria, devidas pelo 6rgdo e entidade, com o
objetivo de financiar o pagamento do seguro-desemprego, do
abono e da participagdo na receita do 6rgao e entidade e que séo
destinados aos servidores.

23.182 FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO
(FGTS)

Incluem-se documentos referentes a declaracdo de opcéo e a
comprovacao do depdsito do valor do FGTS.

23.183 CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR

Incluem-se  documentos referentes ao pagamento da
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contribuicdo sindical feita pelo empregador. Quanto a relagédo
com sindicatos, classificar no cddigo 020.031. Quanto a
contribuicdo sindical, assistencial e confederativa do servidor,
classificar no codigo 023.171.

23.184 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes a contribuicdo social
recolhida pelo empregador para o regime previdenciario
correspondente. Quanto a contribuicdo para o plano de
seguridade social descontada da remuneracdo do servidor,
classificar no codigo 023.172.

23.185 IMPOSTO DE RENDA

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento, de natureza
tributaria, do valor retido da renda do beneficiario, que €
efetuado pela fonte pagadora. Quanto ao imposto de renda
descontado da remuneracdo do servidor, classificar no cédigo
023.173.

23.186 LEI DOS DOIS TERCOS. RELACAO ANUAL DE
INFORMAGCOES SOCIAIS (RAIS)

Incluem-se documentos referentes ao cumprimento da lei dos
2/3 e as declaracbes de Rais, que subsidiam o controle das
atividades trabalhistas no 6rgéo e entidade.

023.19 OUTRAS ACOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE
VENCIMENTOS. REMUNE- RACOES. SALARIOS. PROVENTOS

Na subdivisdo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras
acOes de pagamento de vencimentos, remuneracfes, salarios e proventos
ndo contempladas nos descritores anteriores.

023.191 RETIFICACAO DE PAGAMENTO

Incluem-se documentos referentes aos pedidos, feitos pelo
servidor, para a retificacdo de erros efetuados no pagamento.
Quanto aos casos de restituicdo de valores ao erario, classificar
no codigo 059.4.

23.2 FERIAS

Incluem-se documentos referentes a concesséo de férias, tais como: programacao,
alteracdo, cancelamento, suspensdo, escala e aviso de férias. Quanto ao
pagamento de adicional de um terco de férias e abono pecuniario, classificar no
cddigo 023.167.

23.3 LICENCAS

Incluem-se documentos referentes a concessdo de licencas para afastamento do
conjuge ou companheiro, atividade politica, capacitacdo profissional, para
desempenho de mandato classista, motivo de doenca em pessoa da familia,
incentivada sem remuneracdo, prémio por assiduidade, servico militar e
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tratamento de interesses particulares, bem como as pericias médicas realizadas
para concessdo e prorrogacgdo das licencgas, quando forem necessarias.

Quanto as licencas referentes a concessdo de beneficios de seguridade e
previdéncia social (acidente em servico, tratamento de salde, gestante,
paternidade e adotante), classificar no codigo 026.4.

23.4 AFASTAMENTOS

Incluem-se documentos referentes a suspensdo de contrato de trabalho e
concessdo de afastamento para depor, exercer mandato eletivo, servir a Justica
Eleitoral, servir como jurado, participar em programas de pds-graduacao stricto
sensu e de pos-doutorado e em estudos, no pais e no exterior.

Quanto ao afastamento para o cumprimento de missdes e viagens a servico, no
pais e no exterior, e para servir em organismo internacional de que o Brasil
participe ou com o qual coopere, classificar nas subdivisdes do codigo 028.

23.5 CONCESSOES

Incluem-se documentos referentes a comprovacdo de auséncia no servico em
razdo de alistamento eleitoral, casamento (gala), doacdo de sangue e falecimento
de familiares (nojo), bem como aqueles referentes a concessdo de horario especial
para servidor estudante, servidor portador de deficiéncia e servidor que possua
dependente portador de deficiéncia, com ou sem compensacdo de horas.

Quanto a concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social, classificar
nas subdivisdes do cddigo 026.

23.6 AUXILIOS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacdo do direito,
pagamento e interrupcdo do pagamento dos auxilios alimentacdo ou refeicdo,
assisténcia pré-escolar ou creche, moradia e vale-transporte, bem como o auxilio-
moradia para liquidante. Quanto aos auxilios referentes a concesséo de beneficios
de seguridade e previdéncia social (acidente, doenca, funeral e natalidade),
classificar no cédigo 026.3. Quanto ao auxilio-reclusdo, classificar no codigo
026.91.

23.7 REEMBOLSO DE DESPESAS. INDENIZACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
reembolso de despesas efetuadas em razdo de mudanca de domicilio, locomocéo
com meio de transporte proprio e custeio de assisténcia suplementar a saude.

23.71 MUDANCA DE DOMICILIO

Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo para compensacao e
reembolso das despesas de instalagdo do servidor e de sua familia que, no
interesse do Orgdo e entidade, passar a ter exercicio em nova sede.

23.72 LOCOMOCAO

Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas com a utilizacéo de
meio préprio de locomocgao para a execucao de servigos externos.

Quanto ao fornecimento de transporte, classificar no codigo 023.93.

32




Corpo de Bombeiros Militar do Para e Coordenadoria Estadual de Defesa Civil
Manual de Gestdo Documental — Versdo 2023

23.73 RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE

Incluem-se documentos relativos a participacdo do érgdo e entidade no
custeio da assisténcia suplementar a saude do servidor e demais
beneficiarios.

023.9 OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE DIREITOS E
VANTAGENS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras
acOes de concessdo de direitos e vantagens ndo contempladas nos descritores
anteriores.

23.91 CONTRATACAO DE SEGURO

Incluem-se documentos referentes a contratacao de seguro de vida em grupo
e seguro de acidentes pessoais.

Quanto a contratacdo de seguro patrimonial, classificar no codigo 045.01.
23.92 OCUPACAO DE IMOVEL FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes a ocupacdo de imdvel funcional, tais
como: solicitacédo, termo de ocupacéo e de responsabilidade.

23.93 FORNECIMENTO DE TRANSPORTE

Incluem-se documentos referentes a comprovacdo do fornecimento de ser-
vico de transporte, oferecido pelo 6rgdo e entidade, para que o servidor se
desloque de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa.

Quanto ao reembolso de despesas para locomocdo, classificar no codigo
023.72.

24 CAPACITACAO DO SERVIDOR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a promogdo, elabora-
¢ao e execucdo de programas de capacitacdo, desenvolvimento e valorizacéo do servidor.

024.01 PLANEJAMENTO DA CAPACITACAO

Incluem-se documentos referentes ao mapeamento das competéncias insti-
tucionais e individuais, diagnéstico das competéncias profissionais e o plano
anual de capacitacdo proporcionado pelo 6rgéo e entidade ao servidor.

24.1 PROMOCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a promogéo,
pelo 6rgdo e entidade, de cursos de capacitacdo destinados ao servidor. Quanto
aos documentos comprobatorios de participacdo do servidor, que deverdo in-
tegrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cddigo 020.1.

24.11 PROGRAMACAO

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo do curso e a definicdo do
conteudo programatico, bem como exemplares Unicos de exercicios e
apostilas.
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24.12 INSCRICAO E FREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para inscrigdo, lista
de participantes, controle de entrega de material e lista de frequéncia dos
participantes.

24.13 AVALIACAO E RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados alcancados, avaliagdo do
curso pelos participantes, controle de expedicdo e entrega de certificados e
relatérios.

24.2 PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS
E ENTIDADES

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo do curso, programa, termo de
compromisso e relatério de participacdo do servidor no curso. Quanto aos
documentos comprobatérios de participacdo do servidor, que deverdo in- tegrar o
assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do cddigo 020.1.

24.3 PROMOCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos referentes a
promocdo, pelo 6rgdo e entidade, de estagios destinados ao servidor. Quanto aos
documentos comprobatdrios de participacdo do servidor, que deverdo integrar o
assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do codigo 020.1.

24.31 PROGRAMACAO

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo do estagio e a definicdo do
contetido programatico.

24.32 INSCRIGAO E FREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para inscricao,
controle de entrega de material e lista de frequéncia dos participantes, bem
como aqueles referentes a concessao de bolsas de estagio.

24.33 AVALIACAO E RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes aos resultados alcancados, avaliacdo do
estagio pelos participantes, controle de expedicéo e entrega de declaracédo de
participacdo e relatorios.

24.4 PARTICIPACAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS
ORGAOQOS E ENTIDADES

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo do estagio, programa, termo de
compromisso e relatorio de participacdo do servidor no estagio. Quanto aos
documentos comprobatdrios de participacdo do servidor, que deverdo integrar o
assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do codigo 020.1.

24.5 CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a oferta de
estagios, remunerados ou ndo, e a concessao de bolsas para estudantes (residentes
médicos, multiprofissionais e estagiarios), por parte do 6rgdo e entidade.
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2451 RELAS;AO COM INSTITUICOES DE ENSINO E AGENTES DE
INTEGRACAO

Incluem-se documentos referentes a celebragdo de convénios com
instituicdes de ensino superior e outras que visem a oferta de estagios, a
integracdo da empresa-escola e a concessao de bolsas para estudantes.

24.52 PLANO DE ESTAGIO

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento das atividades a
serem realizadas pelos estudantes.

25 PROMOCAO DA SAUDE E BEM-ESTAR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de
promocao da saude e bem-estar do servidor.

25.1 ASSISTENCIA A SAUDE

Nas subdivis@es deste descritor classificam-se documentos referentes a celebracao
dos planos de saude destinados ao servidor, bem como os prontuarios medicos e
odontoldgicos.

25.11 CELEBRACAO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE

Incluem-se documentos referentes a celebracdo de convénios firmados para
a prestacdo de assisténcia médica, hospitalar, odontoldgica, psicoldgica e
farmacéutica, e que sdo destinados ao servidor e seus dependentes.

25.12 ORIENTACAO MEDICA, NUTRICIONAL, ODONTOLOGICA E
PSICOLOGICA

Incluem-se documentos referentes as a¢fes de orientacdo, acompanhamento
e execucdo de iniciativas que visem o bem-estar do servidor.

25.13 PROMOCAO DE ATIVIDADE FISICA

Incluem-se documentos referentes as acdes de promocdo e execucdo de
iniciativas que visem a pratica da ginastica laboral e incentivem o servidor &
pratica de atividades fisicas.

25.14 PRONTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO

Incluem-se documentos referentes aos registros dos cuidados médicos
profissionais prestados aos servidores, como exames e inspe¢des periodicas
de saude, exames complementares, laudos medicos e comunicacéo de alta e
6bito. Quanto aos exames admissionais e demissionais do servidor, que
deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do
cddigo 020.1.

025.2 PRESERVACAO DA SAUDE E HIGIENE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
iniciativas do Orgdo e entidade que visam a preservacdo da salde e a garantia de
condicGes satisfatdrias, individuais e ambientais, nos locais de trabalho.

25.21 CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS

Incluem-se documentos referentes ao perfil profissiografico e ao
levantamento, avaliacdo e controle da ocorréncia de riscos ambientais
(agentes quimicos, fisicos e bioldgicos) existentes nos locais de trabalho,
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bem como aqueles referentes aos programas de controle médico de salde
ocupacional e de prevencédo de riscos ambientais e os laudos e certificados
sobre inspecdes sanitarias e equipamentos de protecdo individual. Quanto a
protecdo ambiental interna, classificar no codigo 017.1.

25.22 OFERTA DE SERVICOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E
COPAS

Incluem-se documentos referentes as regras gerais de uso e de
funcionamento dos ambientes destinados as refeicdes.

025.3 SEGURANCA DO TRABALHO. PREVENCAO DE ACIDENTES DE
TRABALHO

Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes as medidas
preventivas relacionadas ao ambiente de trabalho, visando a reducédo de acidentes
e doencas ocupacionais. Quanto ao pagamento dos adicionais de periculosidade,
insalubridade e atividade penosa, classificar nos codigos 023.163, 023.164 e
023.165, respectivamente.

025.31 CONSTITUICAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO
DE ACIDENTES (CIPA)

Nas subdivistes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos para a constituicdo e atua¢do da comisséo.

25.311 COMPOSICAO E ATUACAO

Incluem-se documentos referentes a constituicdo da Cipa, editais
de convocacdo e divulgacdo das eleicBes, constituicdo da
comisséo eleitoral, folha de votagéo e atas da eleigdo (nos casos
de realizacdo de processo eleitoral) ou indicacdo e designacédo
dos membros e instalacdo e posse da comissdo (em outras
situacbes que ndo envolvam processo eleitoral), bem como
aqueles referentes aos estudos e as inspecdes rela- tivas a
qualidade e seguranca do ambiente de trabalho, mapas de riscos,
laudos e pareceres técnicos, atas, relatérios e campanhas de
divulgacéo.

25.312 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizacao das reunides da
CIPA, bem como aqueles referentes ao agendamento,
convocagdo, pauta e lista de participantes.

025.32 REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE
TRABALHO

Incluem-se 0s comunicados e 0s registros das ocorréncias e as sindicancias
instaladas para averiguacéo dos acidentes de trabalho.
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26 CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a concesséo de benefi-
cios previdenciarios e assistenciais ao servidor. Quanto as concessoes referentes aos direitos e
vantagens (auséncia no servico em razdo de alistamento eleitoral, casamento, doacdo de
sangue, falecimento de familiares, horario especial para servidor estudante, servidor portador
de deficiéncia e servidor que possua depen- dente portador de deficiéncia), classificar no
codigo 023.5.

26.01 ADESAO A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

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

26.02 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

Incluem-se documentos referentes a comprovacdo do tempo de contribuicdo
previdenciaria e a solicitacdo de averbacdo do tempo de servi¢o correspondente.
Quanto ao abono de permanéncia em servico, classificar no codigo 023.14.

26.1 SALARIO FAMILIA

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacdo do direito,
pagamento e interrupcdo do pagamento do beneficio.

26.2 SALARIO MATERNIDADE

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacdo do direito,
pagamento e interrupcdo do pagamento do beneficio.

26.3 AUXILIOS

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacdo do direito,
pagamento e interrupcdo do pagamento dos auxilios acidente, doenca, funeral e
natalidade. Quanto aos auxilios referentes a concessdo de direitos e vantagens
(alimentacdo ou refeicdo, assisténcia pre-escolar ou creche, moradia, vale-
transporte e moradia de liquidante), classificar no codigo 023.6. Quanto ao
auxilio-reclusdo, classificar no codigo 026.91.

26.4 LICENCAS

Incluem-se documentos referentes a concessdo de licencas para acidente em
servico, tratamento de salde, gestante, paternidade e adotante, bem como as
pericias médicas realizadas para concessdo e prorrogacdo das licencas, quando
forem necessérias. Quanto as licencas referentes & concessdo de direitos e
vantagens (afastamento do cbnjuge ou companheiro, atividade politica,
capacitacdo profissional, desempenho de mandato classista, motivo de doenga em
pessoa da familia, incentivada sem remuneracdo, prémio por assiduidade, servigo
militar e tratamento de interesses particulares), classificar no codigo 023.3.

26.5 APOSENTADORIA

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a solicitacéo
e concessdo de aposentadoria por invalidez permanente, por idade, por tempo de
contribuicdo previdenciaria e aposentadoria especial.
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26.51 INVALIDEZ PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e concessdo de
aposentadoria por invalidez permanente em decorréncia de acidente em
servico, moléstia profissional e doenca grave, contagiosa ou incuravel,
especificadas em legislacgéo.

26.52 COMPULSORIA

Incluem-se documentos referentes a concessdo de aposentadoria
compulsoria, de acordo com a legislacdo em vigor, com proventos
proporcionais ao tempo de contribuicdo previdenciaria.

26.53 VOLUNTARIA

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e concessdo de
aposentadoria voluntéria, atendendo aos requisitos de tempo de contribuicao
previdenciaria e de idade minima.

26.54 ESPECIAL

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e concessdo de
aposentadoria ao servidor que trabalhou exposto a agentes nocivos a salde,
como calor ou ruido, de forma continua e ininterrupta, em niveis de
exposicdo acima dos limites, conforme especificado em legislagéo.

026.6 PENSAO POR MORTE

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a
solicitacdo, comprovacdo do direito, habilitacdo, incorporacdo, pagamento e
interrupcdo do pagamento das pensdes concedidas por morte do servidor.

26.61 PENSAO PROVISORIA. PENSAO TEMPORARIA

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacao do direito,
habilitacdo, pagamento e interrupcdo do pagamento da pensdo, bem como
aqueles referentes a avaliacdo periddica das condicBes que ensejaram a
concessdo do beneficio.

26.62 PENSAO VITALICIA

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacao do direito,
habilitacdo e pagamento da penséo.

026.9 OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS DE
SEGURIDADE E PRE- VIDENCIA SOCIAL

Na subdiviséo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras a¢oes
de concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social ndo contempladas
nos descritores anteriores.

026.91 AUXILIO RECLUSAO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacdo do direito,
pagamento e interrupgdo do pagamento do auxilio-reclusdo aos dependentes
do servidor. Quanto aos auxilios alimentacdo ou refeicdo, assisténcia pré-
escolar ou creche, moradia, vale-transporte e moradia de liquidante,
classificar no codigo 023.6. Quanto aos auxilios acidente, doenca, funeral e
natalidade, classificar no codigo 026.3.
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27 APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes as apuragdes de
responsabilidade que envolvem o servidor. Quanto ao extravio, roubo, desaparecimento, furto
e avaria de material, classificar no codigo 033.6.

27.1 AVERIGUACAO DE DENUNCIAS

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos disciplinares para a
apuracdo de denuncias sobre possiveis infracfes ou irregularidades praticadas
pelos servidores no exercicio de suas atribuigdes, bem como aqueles produzidos
em decorréncia da instauracdo de inquéritos, sindicancias e processo
administrativo disciplinar (PAD).

27.2 APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES

Incluem-se documentos referentes a imposicdo de penalidades em razdo da
conclusdo da apuracdo de responsabilidade disciplinar, podendo se constituir em
uma adverténcia, suspensdo, demissdo, cassacdo de aposentadoria,
disponibilidade, destituicdo de cargo em comissdo e destituicdo de funcéo
comissionada.

Quanto ao registro das penalidades disciplinares aplicadas ao servidor, que
deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do codigo
020.1.

27.3 AJUSTAMENTO DE CONDUTA

Incluem-se documentos referentes a celebracdo de termo de ajustamento de
conduta (TAC) nos casos de infracdo disciplinar de menor potencial ofensivo e de
desvios de conduta de baixa lesividade praticados pelo servidor.

28 CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento do ser-
vidor para o cumprimento de missfes e a realizacdo de viagens a servi¢o, no pais e no
exterior, e para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual
coopere. Quanto ao planejamento, acompanhamento, execuc¢do, avaliacdo e relatorio técnico,
classificar no codigo especifico relativo ao objeto da missdo e da viagem a servi¢o. Quanto
aos afastamentos referentes a concessdo de direitos e vantagens (suspensao de con- trato de
trabalho, depor, exercer mandato legislativo, servir a Justica Eleitoral, servir como jurado,
participar em programas de pos-graduacéo stricto sensu e de pds-doutorado e em estudos, no
pais e no exterior), classificar no codigo 023.4.

28.1 NO PAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
afastamento do servidor para o cumprimento de missoes e a realizagdo de viagens
no pais, podendo ser: com 6nus (quando implicarem no direito a concesséo de
passagens e diarias e ao recebimento de vencimentos ou salarios e demais
vantagens) e com o6nus limitado (quando implicarem, apenas, no direito ao
recebimento de vencimentos e salarios e demais vantagens).
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28.11 COM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e autorizacdo de afastamen-
to, ajudas de custo, diarias, passagens, reservas de hotel, prestacdes de
contas e relatorios de viagem, bem como lista de participantes (no caso de
comitivas e delegacdes) e concessdo de passagens e diarias para convidados.

28.12 COM ONUS LIMITADO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e autorizacdo de afastamen-
to para participar de eventos ou cumprir missdes e realizar viagens no pais.

028.2 NO EXTERIOR

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afasta-
mento do pais do servidor para o cumprimento de missdes e a realizacdo de
viagens ao exterior, podendo ser: com 6nus (quando implicarem no direito a
concessdo de passagens e diarias e ao recebimento de vencimentos ou salarios e
demais vantagens), com onus limitado (quando implicarem, apenas, no direito ao
recebimento de vencimentos e salarios e demais vantagens) e sem 6nus (quando
implicarem a perda total dos vencimentos ou salarios e demais vantagens, ndo
acarretando qualquer despesa para o0 6rgdo e entidade).

28.21 cOM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e autorizacdo de afastamen-
to do pais, ajudas de custo, diarias, compra de moeda estrangeira, passagens,
reservas de hotel, prestacdes de contas e relatérios de viagem, bem como
lista de participantes (no caso de comitivas e delegacOes) e concessdo de
passagens e diarias para convidados.

28.22 COM ONUS LIMITADO

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e autorizacdo de afastamen-
to do pais para participar de eventos ou cumprir miss@es e realizar viagens
ao exterior.

28.23 SEM ONUS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e autorizacdo de
afastamento do pais para participar de eventos ou cumprir missoes e realizar
viagens ao exterior.

29 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS

Nas subdivisOes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras agdes de gestdo
de pessoas ndo contempladas nos descritores anteriores.

29.1 CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao controle
de frequéncia dos servidores e ao estabelecimento do horario de expediente do
orgao e entidade.

29.11 CONTROLE DE FREQUENCIA

Incluem-se livros, cartbes e folhas de ponto, bem como documentos
referentes ao abono de faltas, cumprimento de horario especial e de horas
extras, banco de horas, corte de ponto e registro de dias parados.
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29.12 DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Incluem-se documentos referentes a fixagdo e mudancas do horario de fun-
cionamento do 0rgao e entidade e as escalas de plantao.

029.2 INSTITUICAO DO PROGRAMA DE CRECHE

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a
implantacdo do programa de creche em decorréncia da implementacéo de plano de
assisténcia pré-escolar no 6rgao e entidade.

29.21 PUBLICACAO E DIVULGACAO

Incluem-se documentos referentes ao lancamento do programa de creche, a
publicacdo de editais e a divulgacao das vagas e dos critérios de selecao.

29.22 INSCRICAO, SELECAO, ADMISSAO E RENOVACAO

Incluem-se documentos referentes a inscricdo, ao estabelecimento de niveis
ou categorias de usuarios do beneficio, a avaliacdo socioecondémica do can-
didato e & comprovacéao de vinculo do beneficiario com o dérgéo e entidade,
bem como termo de compromisso, listas de atualizacdo de beneficiados e de
renovacao do beneficio.

29.23 ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO, MEDICO E DO
DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento de atividades recrea-
tivas e pedagdgicas, ao fornecimento de alimentacdo e ao controle de satde
da crianca.

29.24 AVALIACAO DO PROGRAMA

Incluem-se documentos referentes as avaliacdes periodicas e permanentes
do programa, tais como: laudos técnicos, estabelecimento de indicadores,
estudos de ofertas e demandas e relatorios.

29.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS

Incluem-se documentos referentes a concesséo de prémios, de medalhas, diplomas
de honra ao mérito, condecoracdes e elogios.

29.4 DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURACAO

Incluem-se documentos referentes & autorizagdo ou a delegacdo que a autoridade
administrativa responsavel pelo 6rgéo e entidade pode conferir a um servidor para
tratar de matéria de competéncia exclusiva, tais como: ordenagdo de despesas,
decisOes de recursos e casos de edicdo de atos de carater normativo.

29.5 CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de pessoas fisicas (autbnomos e
colaboradores) para a realizacdo de servigos técnicos profissionais especializados,
transitorios, de carater eventual, por prazo determinado e sem vinculo
empregaticio, tais como: planejamento da contratacdo (estudos preliminares,
gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto basico), divulgacédo
(publicagéo de editais), selecdo do fornecedor (adjudicacdo, homologagéo,
formalizacdo e publicacdo do contrato), indi- cacdo e designacdo do gestor e dos
fiscais da execugdo do contrato para acompanha- mento, fiscalizagdo (técnica,

administrativa, setorial e pelo publico usuario), avaliacdo e afericdo dos resultados
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previstos na contratacdo e demais documentos comprobatdrios da prestacdo dos
servicos, relatorios, notas fiscais e faturas.

Nota: A contratacdo de prestacdo de servigos podera ocorrer nas modalidades de
licitagdo (convite, tomada de precgos, concorréncia, leildo, concurso e pregéo),
dispensa de licitacdo e inexigibilidade de licitacéo.

Quanto aos documentos referentes as pessoas fisicas contratadas (autbnomos e co-
laboradores), que deverdo integrar o assentamento funcional, classificar no codigo
020.12.

29.6 PETICAO DE DIREITOS

Incluem-se requerimentos feitos pelo servidor em defesa de seus direitos ou
interesses legitimos e pedidos de interposicdo de reconsideracdo ou de recurso.

30 GESTAO DE MATERIAIS

Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisicdo, movimentacgdo, alienacéo, baixa
e inventério de material permanente (mobiliario, equipamentos, utensilios, aparelhos,
ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte) e de consumo (material
destinado as atividades de expediente, limpeza, manutencao, alimentacéo e abastecimento de
veiculos, medicamentos, uniformes, pecas de reposicdo, matérias-primas e cobaias para uso
cientifico), bem como aqueles referentes a contratacdo de prestacdo de servigos e a execucao
de servicos de instalacdo e manutencao.

30.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacGes legais, aos atos e instrucoes
normativas, aos procedimentos operacionais e as decisfes de carater geral sobre a
gestdo de material permanente e de consumo.

30.02 CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE PRESTADORES DE
SERVICOS

Incluem-se documentos referentes ao registro cadastral de fornecedores em
sistema especifico da administracdo publica, visando verificar a capacidade téc-
nica para aquisicdes e contrataces de servicos relacionadas a gestdo de material.

30.03 ESPECIFICACAO, PADRONIZAGCAO, CODIFICACAO, PREVISAO,
IDENTIFICACAO E CLASSIFICACAO

Incluem-se documentos referentes a especificacdo, padronizacdo, codificacao,
previséo, identificacdo e classificacdo de material permanente, de consumo e de
matéria-prima e insumo, bem como catalogo e amostras de materiais.

31 AQUISICAO E INCORPORACAO

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicdo e incorpo-
racdo de material permanente, de consumo e de matéria-prima e insumo.

31.1 COMPRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao
definitiva de material permanente e de consumo.

Nota: A compra poderé ocorrer nas modalidades de licitacdo (convite, tomada de
precos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitacdo e
inexigibilidade de licitag&o.
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31.11 MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a compra e importacdo de material
permanente. Quanto a aquisi¢do e incorporacdo de acervos bibliografico e
museoldgico, classificar nas subdivisées do cddigo 062.1.

31.12 MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a compra e importacdo de material de
consumo. Quanto a compra e importacdo de animais utilizados em pesquisas
e estudos, mas que ndo sejam cobaias, classificar no codigo 041.13.

031.2 DOACAO E PERMUTA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao
definitiva de material permanente e de consumo.

31.21 MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de
material permanente.

31.22 MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a doacdo, permuta e transferéncia de
material de consumo.

031.3 DACAO. ADJUDICACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao
definitiva de material permanente e de consumo.

31.31 MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicacdo de material
permanente, para recebimento de parte ou totalidade de divida.

31.32 MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicacdo de material de con-
sumo, para recebimento de parte ou totalidade de divida.

031.4 CESSAOQO, COMODATO E EMPRESTIMO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicéo
temporéaria de material permanente e de consumo.

31.41 MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a cessdo, comodato e empréstimo de
material permanente. Quanto ao empréstimo e devolucdo de material
permanente disponibilizado aos servidores, classificar no codigo 039.2.

31.42 MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a cessdo, comodato e empréstimo de
material de consumo.

031.5 LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING)

Incluem-se documentos referentes a aquisi¢cdo temporaria de material permanente
por locacdo e arrendamento mercantil (leasing).
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32 MOVIMENTACAO DE MATERIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes & movimentacdo de
material permanente e de consumo, que envolve as atividades de controle, seguranca e prote-
¢do do armazenamento, do deslocamento, da distribuicdo, da previsédo de consumo e da repo-
sicdo de estoque.

032.01 TERMO DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA

Incluem-se documentos referentes a responsabilidade na movimentacdo de
material e com o acautelamento no controle logistico, bem como as guias de
transferéncia e os relatérios de movimentacédo de material.

32.1 CONTROLE DE ESTOQUE

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e distribuicdo de material e a
reposicdo e controle de estoque, bem como os relatérios de movimentagdo de
almoxarifado. Quanto ao acompanhamento e controle de bens materiais,
classificar nas subdivisdes do codigo 036.

32.2 AUTORIZACAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL

Incluem-se documentos referentes a autorizacdo de entrada e saida de material,
bem como aqueles referentes a armazenagem no decorrer do procedimento de
desembaraco aduaneiro. Quanto ao empréstimo e devolucdo de material
permanente disponibilizado aos servidores, classificar no codigo 039.2.

32.3 RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO DEPOSITO

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento de material inservivel e de
sucatas ao deposito do d6rgdo e entidade. Quanto a coleta seletiva solidaria e a
reciclagem de residuos descartaveis, classificar no cédigo 017.1. Quanto a
alienacdo definitiva, por desfazimento, de material permanente e de consu- mo em
razdo de serem considerados inserviveis e irrecuperaveis, classificar nas subdi-
visdes do cddigo 033.4.

32.4 TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de material permanente,
pertencentes ao 6rgdo e entidade, quando se tornam pecas de exposicao.

33 ALIENACAO E BAIXA

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagédo e baixa de
material permanente e de consumo.

33.1 VENDA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienacéo
de- finitiva de material permanente e de consumo.

33.11 MATERIAL PERMANENTE
Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de material permanente.
33.12 MATERIAL DE CONSUMO
Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de material de consumo.
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033.2 DOACAO E PERMUTA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienacao
definitiva de material permanente e de consumo.

33.21 MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a doagédo, permuta e transferéncia de ma-
terial permanente.

33.22 MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a doacdo, permuta e transferéncia de ma-
terial de consumo.

033.3 DACAO. ADJUDICACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienacéo
definitiva de material permanente e de consumo.

33.31 MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a dacao e adjudicacdo de material perma-
nente, para pagamento de parte ou totalidade de divida.

33.32 MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a dacédo e adjudicacdo de material de con-
sumo, para pagamento de parte ou totalidade de divida.

033.4 DESFAZIMENTO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienacao
definitiva de material permanente e de consumo em razdo de serem considerados
inserviveis e irrecuperaveis, ocorrendo por meio de inutilizacdo, eliminacdo ou
destruicdo. Quanto ao monitoramento e avaliacdo dos procedimentos de controle e
preservacdo ambiental externa, classificar no coédigo 017.2. Quanto ao

recolhimento de material inservivel e de sucatas ao depdsito, classificar no cédigo
032.3.

33.41 MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes ao desfazimento de material permanente.

33.42 MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes ao desfazimento de material de consumo.
033.5 CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienacéo
temporéaria de material permanente e de consumo.

33.51 MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a cessdo, comodato e empréstimo de
material permanente. Quanto ao empréstimo e devolucdo de material
permanente disponibilizado aos servidores, classificar no codigo 039.2.

33.52 MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a cessdo, comodato e empréstimo de
material de consumo.
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033.6 EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA

Incluem-se documentos referentes aos casos de extravio, roubo, desaparecimento,
furto ou avaria de material. Quanto a apuracdo de responsabilidade disciplinar do
servidor, classificar nas subdivisdes do codigo 027. Quanto a ocorréncia de
sinistros em imdveis do 6rgao e entidade, classificar no codigo 046.3.

34 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a realizacédo
de servicos de instalacdo, manutencdo, conservacdo e reparo do material permanente e de
consumo e dos sistemas de monitoramento e vigilancia, de seguro e transporte de mate- rial e
para confeccdo de impressos a serem prestados sob o regime de execucdo indireta, tais como:
planejamento da contratacdo (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo de
referéncia ou projeto bésico), divulgacdo (publicacdo de editais), selecdo do fornecedor
(adjudicacdo, homologacéo, formalizacdo e publicacdo do contrato), indicacdo e designacéao
do gestor e dos fiscais da execucdo do contrato para acompanhamento, fiscalizacdo (técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usuario), avaliacdo e afericdo dos resultados previstos
na contratacdo e demais documentos comprobatorios da prestagdo dos servicos, relatorios,
notas fiscais e faturas.

Nota: A contratagdo de prestacdo de servicos podera ocorrer nas modalidades de licitacdo
(convite, tomada de precgos, concorréncia, leildo, concurso e pregao), dispensa de licitacdo e
inexigibilidade de licitagéo.

Quanto a contratacdo de seguro patrimonial para os bens imdveis, veiculos e bens semoven-
tes, classificar no cédigo 045.1. Quanto a instalacdo e manutencdo de equipamentos de
combate a incéndio, classificar no c6- digo 046.13.

35 EXECUCAO DE SERVICOS DE INSTALACAO E MANUTENCAO

Incluem-se documentos referentes a execucdo de servigos de instalacdo e manutencdo de ma-
terial, com meios préprios do 6rgdo e entidade, ndo sendo necesséria a contratacdo de empre-
sas terceirizadas ou de mé&o de obra externa.

36 CONTROLE DE MATERIAIS

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acompanhamento e
controle de bens materiais, que subsidiam a elaboragédo dos inventarios. Quanto a requisicéo e
distribuicdo de material e a reposicdo e controle de estoque, classificar no codigo 032.1.
Quanto ao inventario de acervos bibliografico e museoldgico, classificar no codigo 062.3.

036.01 COMISSAO DE INVENTARIO

Incluem-se documentos referentes & constituicdo das comissbes de inventario,
bem como aqueles referentes a definicdo dos procedimentos para a realizagdo dos
mesmaos.

36.1 INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do inventario do material
permanente do 6rgao e entidade.

36.2 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do inventario do material de
consumo do érgdo e entidade.

46




Corpo de Bombeiros Militar do Para e Coordenadoria Estadual de Defesa Civil
Manual de Gestdo Documental — Versdo 2023

39 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acdes de ges-
tdo de bens materiais ndo contempladas nos descritores anteriores.

39.1 RACIONALIZACAO DO USO DE MATERIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a criagéo,
de- signacéo, gestdo, divulgacdo e resultados da atuacdo de grupos de trabalho e
de comissdes de racionalizacdo do uso de material.

39.11 CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes a criacdo de grupos de trabalho e
comissfes de racionalizacdo do uso de material, aos registros das
deliberacdes e as tomadas de decisdo definidas nas reunides, tais como: ato
de instituicdo, regras para atuacdo, designacao e substituicdo de membros,
resolucdes, atas e relatorios.

39.12 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizacdo das reunides dos grupos de
trabalhos e das comissdes de racionalizacdo do uso de material, bem como
aqueles referentes ao agendamento, convocacdo, pauta e lista de
participantes.

039.2 EMPRESTIMO E DEVOLUCAO DE MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes ao empréstimo e devolugdo de material perma-
nente, normalmente, disponibilizados aos servidores, para uso em atividades
internas e externas do 6rgdo e entidade, como computadores portateis, filmadoras,
cameras fotogréficas e telefones celulares funcionais. Quanto a autorizacdo de
entrada e saida de material do 6rgdo e entidade, classificar no cédigo 032.2.
Quanto ao empréstimo de material permanente para outro 6rgdo e entidade,
classificar no codigo 033.51.

40 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS

Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisicdo, alienagdo e inventario de bens
imdveis (terrenos, edificios, residéncias e salas), de veiculos motorizados (terrestres, fluviais,
maritimos e aéreos) e ndo motorizados (propulsdo humana e tracdo animal) e de bens
semoventes (animais utilizados para patrulhamento, investigacdo e transporte), bem como
aqueles referentes & contratacdo de prestacdo de servicos para o fornecimento de servigos
publicos essenciais, para a manutengdo e reparo das instalacdes e execucdo de obras e ao
controle, protecdo, guarda e seguranca patrimonial.

040.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacfes legais, aos atos e instrugdes
normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral sobre a
gestdo de bens patrimoniais.

41 AQUISICAO E INCORPORACAO

Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao e incorpo-
racao de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.
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41.1 COMPRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao
definitiva de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes. Nota: A compra
poderd ocorrer nas modalidades de licitacdo (convite, tomada de precos,
concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitacdo e inexigibilidade de
licitacdo.

41.11 BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes & compra e leildo de imdveis. Quanto a
alienacdo definitiva e fiduciaria de bens imdveis por venda, classificar no
cdédigo 042.11.

41.12 VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a compra e importagdo de veiculos.
Quanto a alienacédo definitiva e fiduciaria de veiculos por venda, classificar
no codigo 042.12.

41.13 BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes & compra e importacdo de animais.
Quanto a compra e importacdo de animais utilizados como cobaias,
classificar no codigo 031.12.

041.2 DOACAO E PERMUTA

Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao
de- finitiva de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

41.21 BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a doacdo, permuta e transferéncia de
imaveis.

41.22 VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de
veiculos.

41.23 BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de
animais.

041.3 DACAO. ADJUDICACAO

Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicéo definitiva de
bens imdveis e de veiculos.

41.31 BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicacdo de imoveis, para
recebimento de parte ou totalidade de divida.

41.32 VEICULOS

Incluem-se documentos referentes & dacdo e adjudicacdo de veiculos, para
recebimento de parte ou totalidade de divida.
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41.4 PROCRIACAO

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de bens semoventes por
procriacdo (animais nascidos no local de criacao).

41.5 CESSAO E COMODATO

Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao
temporaria de bens imdveis, de veiculos e de bens semoventes.

41.51 BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de imdveis. Quanto
ao uso de dependéncias do 6rgédo e entidade, por servidores, classificar no
codigo 043.7.

41.52 VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de veiculos.
41.53 BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de animais.

0416 LOCAGAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL  (LEASING).
SUBLOCACAO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicao
temporaria de bens imdveis e de veiculos.

41.61 BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a locacao, arrendamento mercantil (lea-
sing) e sublocacdo de imoveis. Quanto ao uso de dependéncias do 6rgdo e
entidade, por servidores, classificar no cdédigo 043.7. Quanto a locacdo
temporéria de salas e auditorios para realizacdo de eventos, classificar no
codigo 918.

41.62 VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a locacdo, arrendamento mercantil
(leasing) e sublocacéo de veiculos.

42 ALIENACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagdo de bens
imdveis, de veiculos e de bens semoventes.

42.1 VENDA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienacéo
definitiva de bens imoveis, de veiculos e de bens semoventes.

42.11 BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a venda e leildao de imdveis. Quanto a
alienagdo fiduciaria como garantia de propriedade de bens imoveis,
classificar no codigo 041.11.
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42.12 VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de veiculos. Quanto a

alienacdo fiduciaria como garantia de propriedade de veiculos, classi- ficar
no coédigo 041.12.

42.13 BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a venda e leildo de animais.
042.2 DOACAO E PERMUTA

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienacéo
definitiva de bens imdveis, de veiculos e de bens semoventes.

42.21 BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a doacdo e permuta de imoveis.

42.22 VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a doacdo e permuta de veiculos.

42.23 BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a doacao e permuta de animais.
042.3 DACAO. ADJUDICACAO

Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienacao
definitiva de bens imoveis e de veiculos.

42.31 BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicacdo de bens imdveis,
para pagamento de parte ou totalidade de divida.

42.32 VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a dacdo e adjudicacdo de veiculos, para
pagamento de parte ou totalidade de divida.

42.4 DESAPROPRIACAO E DESMEMBRAMENTO

Incluem-se documentos referentes a alienacdo definitiva de bens imdveis por
desapropriacao e por desmembramento.

42.5 CESSAO E COMODATO

Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes a alienagao
temporaria de bens imdveis, de veiculos e de bens semoventes.

42.51 BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de imdveis.
42.52 VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de veiculos.
42 .53 BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a cessdo e comodato de animais.
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42.6 LOCACAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCACAO

Incluem-se documentos referentes a alienacdo temporaria de bens imoveis por
locacdo, por arrendamento e por sublocacdo, bem como os termos de permissao
remunerada de uso.

42.7 BAIXA. DESFAZIMENTO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a baixa e
desfazimento de veiculos e de bens semoventes.

42.71 VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a baixa e desfazimento de veiculos,
quando o mesmo é retirado de circulacdo, por ser irrecuperavel e inservivel,
definitivamente desmontado, sinistrado com laudo de perda total, vendido
ou leiloado como sucata.

42.72 BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a baixa de animais por incapacidade,
inaptiddo, invalidez, morte, sacrificio e aposentadoria.

43 ADMINISTRACAO CONDOMINIAL

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos
necessarios para a administracdo, o registro e o controle dos bens patrimoniais do 6rgéo e

entidade.

043. 1 REGISTRO DOS IMOVEIS

Incluem-se os documentos referentes a identificacdo e ao registro dos imoveis,
tais como: titulo de propriedade, escrituras, certiddes, plantas e projetos
arquitetonicos.

43.2 SERVICOS DE CONDOMINIO

Incluem-se documentos referentes ao pagamento de despesas condominiais dos
iméveis. Quanto a documentacdo normativa, como convencdo de condominio,
regulamento interno e atas de assembleias, classificar no codigo 040.01. Quanto
ao pagamento de taxas e tributos, como o imposto predial e territorial urbano e a
taxa de incéndio, classificar no codigo 059.2.

43.3 REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO.
DESPEJO DE PERMISSIONARIO

Incluem-se documentos referentes a reintegracdo de posse, a reivindicagdo de
dominio e ao despejo de permissionario dos imoveis do 6rgdo e entidade.

43.4 TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de imoveis pertencentes ao
Orgdo e entidade, quando estes forem declarados como patriménio histérico-
cultural por instituicdo competente e responsavel por esta atribuicao.

51




Corpo de Bombeiros Militar do Para e Coordenadoria Estadual de Defesa Civil
Manual de Gestdo Documental — Versdo 2023

43.5 INSPECAO PATRIMONIAL

Incluem-se documentos referentes as inspecBes patrimoniais (preventivas e
periddicas) realizadas nas propriedades do 6rgdo e entidade, bem como a entrega
de notificacbes sobre as infracGes verificadas, como registro de invasoes,
grilagem, acbes de vandalismo, obstrucdo de passagem, ocupacdo ilegal,
utilizacdo inadequada de imdvel, construcdo irregular e construcdo nao autorizada.

43.6 MUDANCA

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a
transferéncia de bens materiais do 6rgdo e entidade. Quanto a contratacdo de
servicos de mudancas, classificar no cddigo 034.

43.61 PARA OUTROS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes & mudanca de bens materiais realizada de
um imovel para outro imovel do 6rgao e entidade.

43.62 DENTRO DO MESMO IMOVEL

Incluem-se documentos referentes a mudanca de bens materiais
realizada dentro do mesmo imével do 6rgdo e entidade.

043.7 USO DE DEPENDENCIAS

Incluem-se documentos referentes a requisicao e utilizacdo, por servidores,
de dependéncias (salas e auditdrios) de imovel do 6rgdo e entidade. Quanto
ao uso de dependéncias do 6rgdo e entidade, por terceiros, mediante cessao
e comodato, classificar no cédigo 041.51. Quanto ao uso de dependéncias
do oOrgdo e entidade, por terceiros, mediante locacdo, arrendamento
mercantil (leasing) e sublocacao, classificar no codigo 041.61.

44 ADMINISTRACAO DA FROTA DE VEICULOS

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos ne-
cessarios para a administracao e o controle de uso dos veiculos do érgéo e entidade.

44.1 CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao cadastramento, licenciamento e
emplacamento de veiculos. Quanto ao pagamento de taxas e tributos dos veiculos,
como o imposto sobre a propriedade de veiculos automotores, classificar no
codigo 059.2.

44.2 TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao tombamento de veiculos, pertencentes ao
0rgéo e entidade, quando se tornam pecas de exposi¢ao.

44.3 OCORRENCIA DE SINISTROS

Incluem-se documentos referentes a acidentes, eventos inesperados e néo
premeditados ocorridos com veiculos pertencentes ao 6rgéo e entidade e com
veiculos locados, tais como: colisdo, incéndio, roubo, furto, enchente e
alagamento. Quanto a ocorréncia de sinistros em imdveis do 6rgdo e entidade,
classificar no codigo 046.3.
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44.4 CONTROLE DE USO

Incluem-se documentos referentes ao controle e a utilizagcdo de veiculos, bem
como aqueles referentes a requisicdo e autorizacdo para uso, dentro e fora do
horario de expediente. Quanto ao controle de entrada e saida de veiculos de
visitantes e prestadores de servigo, classificar no cddigo 046.4.

44.5 ESTACIONAMENTO. GARAGEM

Incluem-se documentos referentes a utilizacdo de estacionamento e garagem, do
6rgdo e entidade, por veiculos oficiais e por veiculos dos servidores. Quanto ao
controle de entrada e saida de veiculos de visitantes e de prestadores de servico,
classificar no codigo 046.4.

44.6 NOTIFICACOES DE INFRACOES E MULTAS

Incluem-se documentos referentes as infragcdes de transito e multas relativas aos
veiculos pertencentes ao Orgao e entidade e aos veiculos locados, bem como
aqueles referentes as sindicancias instauradas.

45 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratacdo de em-
presas terceirizadas para a realizacdo de fornecimento de servicos publicos essenciais, de
manutencdo e reparo das instalagdes, de execucdo de obras, de vigilancia patrimonial, de
abastecimento e manutencdo de veiculos e de assisténcia veterinaria e adestramento de
animais a serem prestados sob o regime de execucdo indireta, tais como: planejamento da
contratacdo (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto
basico), divulgacdo (publicacdo de editais), selecdo do fornecedor (adjudicacéo,
homologacédo, formalizacdo e publicacdo do contrato), indicacéo e designacao do gestor e dos
fiscais da execucdo do contrato para acompanhamento, fiscalizacdo (técnica, administrativa,
setorial e pelo publico usuério), avaliacdo e aferi¢do dos resultados previstos na contratacéo e
demais documentos comprobatérios da prestacdo dos servigos, relatérios, notas fiscais e
faturas.

Nota: A contratacdo de prestacdo de servicos podera ocorrer nas modalidades de licitacéo
(convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitacdo e
inexigibilidade de licitacéo.

045.01 SEGURO PATRIMONIAL

Incluem-se documentos referentes a contratagcdo de seguro patrimonial para os
bens imoveis, veiculos e bens semoventes. Quanto aos seguros destinados aos
servidores, classificar no codigo 023.91. Quanto aos seguros destinados ao
transporte de material, classificar no codigo 034.

45.1 FORNECIMENTO DE SERVICOS PUBLICOS ESSENCIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
contratacdo de empresas concessionarias de servigos publicos essenciais.

45.11 AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO

Incluem-se documentos referentes ao servico contratado para fornecimento
de 4gua e esgotamento sanitario.
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45.12 GAS

Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para fornecimento
de gas. Quanto a aquisicdo de gas e outros materiais engarrafados de uso
industrial, para tratamento de &gua, iluminagdo e uso médico, bem como
gases nobres para uso em laboratério cientifico, classificar no codigo
031.12.

45.13 ENERGIA ELETRICA

Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para fornecimento
de energia elétrica.

045.2 MANUTENCAO E REPARO DAS INSTALACOES

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a con-
tratacdo de empresas terceirizadas para a execucdo de servicos de manutencdo e
reparo das instalacfes. Quanto a instalacdo, conservacdo e reparo dos sistemas
eletrénicos de monitoramento e vigilancia, classificar no codigo 034.

45.21 ELEVADORES

Incluem-se documentos referentes ao servigo contratado para manutencédo e
reparo de elevadores.

45.22 SISTEMAS CENTRAIS DE AR-CONDICIONADO

Incluem-se documentos referentes a manutencao e reparo de sistemas cen-
trais de ar condicionado. Quanto a contratacdo de servicos de manutencgdo e
reparo de aparelho de ar condicionado (portatil, de janela e split) e de
climatizadores, classificar no codigo 034.

45.23 SUBESTACOES ELETRICAS E GERADORES

Incluem-se documentos referentes a manutencdo e reparo de subestacGes
elétricas e geradores de energia elétrica.

45.24 CONSERVACAO PREDIAL

Incluem-se documentos referentes a manutencdo bésica das instalacdes, ser-
vicos de limpeza (pisos, paredes e cisternas), jardinagem, imunizacéo,
desinfestacdo, dedetizagdo, manutencdo de portdes, troca de fechaduras e
conserto de torneiras.

045.3 EXECUCAO DE OBRAS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
contratacdo de empresas terceirizadas para a execucdo de obras em bens iméveis
do 6rgdo e en- tidade, bem como aqueles referentes & prestacdo de consultoria
para a realizacao de obras.

45.31 CONSTRUCAO
Incluem-se documentos referentes as obras para a construgdo de imdveis.
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45.32 REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO.

Incluem-se documentos referentes a troca de piso, reforma de sala, recupera-
cao de rampa de acesso, restauracdo da fachada, troca de encanamento, troca
de fiagdo elétrica, pintura interna e externa e impermeabilizacéo de telhado.

45.33 ADAPTACAO DE USO

Incluem-se documentos referentes as obras de adaptagdo de uso de imdveis,
tombado ou ndo, inclusive para acessibilidade.

45.4 VIGILANCIA PATRIMONIAL

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas
para a execucdo de servicos de guarda e seguranca patrimonial e de brigada de
incéndio (bombeiro profissional civil). Quanto a contratacdo de bombeiro
profissional civil como autbnomo (pessoa fisica), classificar no cédigo 029.5.
Quanto a constituicdo de brigada voluntéaria de incéndio, classificar no codigo
046.12. Quanto ao funcionamento de sistemas eletrdnicos de monitoramento
e vigilancia, classificar no codigo 046.2.

45.5 ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para
fornecimento de servicos de abastecimento, conservagdo, manutencdo, reparo,
adaptacdo, limpeza e instalacdo destinados aos veiculos do 6rgdo e entidade.
Quanto a aquisicdo de combustiveis, lubrificantes e pecas de reposi¢do de forma
isola- da, classificar no codigo 031.12.

45.6 ASSISTENCIA VETERINARIA

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para o
fornecimento de servicos de medicina veterinaria, como vacinac¢do, vermifugacao,
esterilizacdo ou castracdo, consultas e cirurgias.

45.7 ADESTRAMENTO

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a
execucdo de servicos de adestramento de animais de trabalho, como caes
farejadores e cavalos de montaria.

46 PROTECAO, GUARDA E SEGURANCA PATRIMONIAL

Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades para pro-
tecdo, guarda e seguranca das dependéncias do 6rgdo e entidade.

46.1 PREVENCAO DE INCENDIO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
treinamento de pessoal, instalacio e manutencdo de extintores, inspecdes
periodicas dos equipamentos de combate a incéndio e constituicdo de brigadas
voluntérias de incéndio.

46.11 PLANEJAMENTO, ELABORACAO E ACOMPANHAMENTO DE
PROJETOS

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, a elaboracdo e a
execucdo de projetos para a prevencao de incéndios, bem como os relatorios
de acompanhamento.

55




Corpo de Bombeiros Militar do Para e Coordenadoria Estadual de Defesa Civil
Manual de Gestdo Documental — Versdo 2023

46.12 CONSTITUICAO DE BRIGADA VOLUNTARIA

Incluem-se documentos referentes a constituicdo de brigada de
incéndio, composta por servidores que se apresentam como voluntarios.
Quanto a contratacdo de bombeiro profissional civil como autdnomo
(pessoa fisica), classificar no codigo 029.5. Quanto a contratacdo de
empresa terceirizada para execucdo de servicos de brigada de incéndio
(bombeiro profissional civil), classificar no codigo 045.4.

46.13 INSTALAQA&O E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE
COMBATE A INCENDIO

Incluem-se documentos referentes a instalagdo e & manutencéo de equipa-
mentos e sistemas de combate a incéndio, como extintores, mangueiras, ma-
chados, luvas e capacetes.

46.2 MONITORAMENTO. VIGILANCIA

Incluem-se documentos referentes ao funcionamento de sistemas eletronicos de
monitoramento e vigilancia que utilizam cameras de circuitos fechados de
televisdo, instalados nas dependéncias do 6rgdo e entidade, bem como as
gravacdes resultantes do mesmo. Quanto a instalacdo, conservacdo e reparo dos
equipamentos, classificar no cddigo 034. Quanto a contratacdo de empresa
terceirizada para execucdo de servicos de guarda e seguranca patrimonial,
classificar no codigo 045.4.

46.3 OCORRENCIA DE SINISTROS

Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias técnicas
rela- tivas ao arrombamento, incéndio, explosdo, vandalismo e danos causados
por intempéries (raio, vendaval e granizo) em imoveis do 6rgdo e entidade.
Quanto ao extravio, roubo, desaparecimento, furto e avaria de material
permanente e de consumo, classificar no codigo 033.6. Quanto a ocorréncia de
sinistros em veiculos do 6rgdo e entidade, classificar no cddigo 044.3. Quanto ao
controle das areas de armazenamento, classificar no cddigo 064.2.

46.4 CONTROLE DE PORTARIA

Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de pessoas,
materiais, veiculos, visitantes e prestadores de servico, a permissdo para entrada e
permanéncia fora do horario de expediente, ao controle de entrega e devolucao de
chaves e ao registro de ocorréncias. Quanto ao controle de uso de veiculos,
classificar no codigo 044.4. Quanto & utilizacdo de estacionamento e garagem, do
orgdo e entidade, por veiculos oficiais e por veiculos dos servidores, classificar no
codigo 044.5.

47 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acompanhamento e
ao controle de bens patrimoniais, que subsidiam a elaboragé@o dos inventarios.

047.01 COMISSAO DE INVENTARIO

Incluem-se os documentos referentes a constituicdo das comissdes de inventario,
bem como aqueles referentes a definicdo dos procedimentos para a realizagdo dos
mesmaos.
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47.1 INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes ao levantamento da situacdo dos imoveis que
se encontram em uso e a verificacdo da disponibilidade dos imoveis do 6rgéo e
entidade, bem como aqueles referentes a emissao de relatorios.

47.2 INVENTARIO DE VEICULOS

Incluem-se documentos referentes ao levantamento da situacdo dos veiculos que
se encontram em uso e a verificacdo da disponibilidade dos veiculos do 6rgéao e
entidade, bem como aqueles referentes a emissao de relatorios.

47.3 INVENTARIO DE BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes ao levantamento dos animais que se
encontram em uso e a verificacdo da disponibilidade dos animais do 6rgédo e
entidade, bem como aqueles referentes a emissao de relatorios.

49 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE
SERVICOS

Nas subdivis@es deste grupo classificam-se documentos referentes a outras acdes de gestdo de
bens patrimoniais ndo contempladas nos descritores anteriores.

49.1 RACIONALIZACAO DO USO DE BENS E SERVICOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a criacéo,
designacdo, gestdo, divulgacdo e resultados da atuacdo de grupos de estudo e de
comissdes de racionalizacdo do uso dos bens patrimoniais e dos servi¢cos publicos
essenciais, como reducdo de uso de veiculo oficial e a economia de agua e de
energia elétrica.

49.11 CRIACAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes a criacdo de grupos de trabalho e
comissdes de racionalizacdo do uso de bens e servicos, aos registros das
deliberaces e as tomadas de decisdo definidas nas reuniGes, tais como: ato
de instituicdo, regras para atuacdo, designacao e substituicdo de membros,
resolucdes, atas e relatorios.

49.12 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes & organizacao das reunides dos grupos de
trabalhos e das comissdes de racionalizacdo do uso de bens e servigos, bem
como os referentes ao agendamento, convocagdo, pauta e lista de
participantes.

50 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades de programacao e elaboracéo
do orcamento, & gestdo e execucdo orcamentaria e financeira, as operagdes bancérias e ao
controle externo das atividades financeiras do 6rgéo e entidade.

50.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e instrucoes
normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral sobre a
gestdo do orgcamento e das financas do 6rgéo e entidade.
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50.02 CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO

Incluem-se documentos referentes a conformidade didria e a conformidade de
suporte documental, bem como aqueles que comprovam e ddo suporte as ope-
racOes registradas. Quanto a consolidacdo dos registros contabeis, classificar em
052.23.

50.03 CONFORMIDADE CONTABIL

Incluem-se documentos referentes aos demonstrativos contabeis decorrentes dos
registros da execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial, gerados por meio
dos sistemas de administracdo financeira da administracdo publica. Quanto a
consolidacdo dos registros contébeis, classificar em 052.23.

51 GESTAO ORCAMENTARIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de
programacéo, gestdo e execu¢do do orcamento do 6rgdo e entidade.

51.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do orcamento, como a
programacao, a previsdo e a proposta orcamentaria, os estudos de adequacdo da
estrutura programatica, a atualizacdo e o aperfeicoamento das informacdes
constantes do cadastro de acGes orcamentérias, a fixacdo dos referenciais
monetarios para apresentacdo das propostas orcamentarias e dos limites de
movimentagdo, de empenho e de pagamento das unidades administrativas do
Orgao e entidade.

51.2 DETALHAMENTO DE DESPESA

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento das metas e a destinacdo de
recursos e receitas por fontes, bem como o detalhamento, a nivel operacional, dos
projetos e atividades a serem desenvolvidas no exercicio, especificando os
elementos de despesa e respectivos desdobramentos.

51.3 EXECUCAO ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes a movimentacdo, interna e externa, e a
descentralizacdo de créditos orcamentarios pelo 6rgao e entidade, bem como as
transferéncias, provisoes, destaques, estornos e subvencoes.

51.4 RETIFICACAO ORCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS

Incluem-se documentos referentes as autorizacbes de despesas ndo computadas,
ou insuficientemente dotadas, na lei orcamentaria, por meio da liberagdo de
créditos suplementares, especiais e extraordinarios.

52 GESTAO FINANCEIRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de pro-
gramacdo, gestdo e execucao financeira do 6rgéo e entidade, bem como aqueles referentes ao
controle da efetiva entrada e saida de recursos do 6rgédo e entidade.
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52.1 PROGRAMAGCAO FINANCEIRA

Incluem-se documentos referentes a programacdo da entrada e da saida de
recursos financeiros, a previsdo da utilizacdo dos recursos destinados a
determinados fins e a operacionalizacéo de gastos especificos visando a realizacdo
das atividades e projetos atribuidos as unidades orcamentarias, bem como aqueles
referentes ao contingencia- mento do orcamento do 6rgéo e entidade.

52.2 EXECUCAO FINANCEIRA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao controle
da entrada e saida de recursos financeiros do 6rgdo e entidade.

052.21 RECEITA

Nas subdivistes deste descritor classificam-se documentos referentes aos in-
gressos de recursos nos cofres da administragdo publica, que se desdobram
em receitas or¢camentarias, quando representam disponibilidades de recursos
financeiros para o erario, e em ingressos extraorcamentarios, quando
representam entradas compensatorias.

52.211 RECEITA CORRENTE

Incluem-se documentos referentes as receitas provenientes de
tribu- tos, de contribuicGes, da exploracdo do patrimonio estatal
(patrimonial), da exploracdo de atividades econdmicas
(agropecuéria, industrial e de servicos) e de recursos financeiros
recebidos de outras pessoas de direito publico ou privado
destinados a atender as despesas correntes do 6rgdo e entidade.
Quanto ao estabelecimento de precos e tarifas pela prestacdo de
servigos por parte do 6rgdo e entidade, classificar no cddigo
059.3. Quanto a devolucdo ao erario, classificar no codigo
059.4. Quanto a restituicdo de rendas arrecadadas, classificar no
cbdigo 059.5.

52.212 RECEITA DE CAPITAL

Incluem-se documentos referentes as receitas provenientes de
recursos financeiros oriundos da constituicdo de dividas, da
conversdo, em espécie, de bens e direitos, da venda de acles e
do recebimento de recursos de outras pessoas de direito publico
ou privado destinadas a atender despesas de capital e ao
superavit do orcamento corrente. Quanto a compra e subscri¢do
de agdes, classificar no codigo 059.1.

52.213 INGRESSO EXTRAORCAMENTARIO

Incluem-se documentos referentes aos recursos financeiros de
carater temporéario, que ndo estdo previstos na lei orcamentaria
anual, como os depoésitos em caucdo, as fiancas, a antecipacao
de receita orgamentéria, a emissdo de moeda e as entradas
compensatdrias no ativo e passivo fi- nanceiro.
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052.22 DESPESA

Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes a uti-
lizacdo de recursos, fixados e especificados na Lei Orgamentaria Anual
(LOA), para pagamento das despesas efetuadas pelo 6rgao e entidade.

52.221 DESPESA CORRENTE

Incluem-se documentos referentes a utilizacdo dos recursos
provenientes das dotagfes orcamentarias ordinarias destinadas a
manutencdo continua dos servigos publicos, como as despesas
de custeio reservadas ao pagamento de pessoal (ativos, inativos,
pensionistas, civis e militares) e dos encargos sociais, bem como
aqueles referentes as transferéncias correntes relacionadas as
contribuicbes e subvencBes que atendem a manifestacdo de
outras entidades de direito publico ou privado, entre elas as
transferéncias de assisténcia e previdéncia social e o0s
pagamentos dos juros e encargos da divida publica. Quanto as
despesas decorrentes da compra de material de consumo,
classificar no codigo 031.12. Quanto as despesas decorrentes da
contratacdo de empresas terceirizadas para a prestagdo de
servicos, classificar nos codigos 018, 034, 045.1, 045.2, 045.4,
045.5, 045.6, 045.7, 067, 071 e 918, de acordo com o objeto da
contratacao.

52.222 DESPESA DE CAPITAL

Incluem-se documentos referentes a utilizacdo dos recursos
provenientes das dotacGes orcamentarias ordinarias destinadas
aos investimentos, as inversdes financeiras e a amortizacdo da
divida interna e externa. Quanto as despesas decorrentes da
compra de material permanente, classificar no codigo 031.11.
Quanto as despesas decorrentes da compra de bens imdveis,
classificar no codigo 041.11. Quanto as despesas decorrentes da
contratacdo de empresas terceirizadas para a execucao de obras
em bens imdveis do 6rgao e entidade, classificar nas subdivisdes
do codigo 045.3.

52.23 DEMONSTRACAO CONTABIL

Incluem-se os documentos referentes a consolidacdo dos registros contébeis,
tais como: livro-razéo, balango patrimonial, balango orgamentario, balangco
financeiro, demonstragdo das variagdes patrimoniais, demonstragcbes dos
fluxos de caixa, demonstracdo das mutacGes do patrimonio liquido,
demonstracdo do resultado econémico e balancetes.mQuanto &
conformidade de registro de gestdo, classificar no codigo 050.02. Quanto a
conformidade contabil, classificar no codigo 050.03.

52.24 GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS

Incluem-se documentos referentes a administragdo de receitas especificas
vinculadas por lei a realizag@o de determinados objetivos ou servigos.
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52.25 CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
beneficios, estimulos e incentivos concedidos ao 6rgéo e entidade.

52.251 FINANCEIROS

Incluem-se documentos referentes aos desembolsos efetivos
realizados por meio das equalizagdes de juros e precos, bem
como aqueles referentes a assuncdo das dividas decorrentes de
saldos de obrigacdes de responsabilidade do Tesouro Nacional,
cujos valores constam da lei orcamentaria da Unido.

52.252 CREDITICIOS

Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos
fiscais e investimentos destinados ao financiamento de
atividades produtivas e voltados ao desenvolvimento econdmico
regional e social, bem como aqueles referentes aos gastos
decorrentes de programas oficiais de crédito, operacionalizados
por meio de fundos ou programas com taxa de juros inferior ao
custo de captacdo do governo federal.

53 OPERACAO BANCARIA

Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes as operacdes de conci-
liacdo bancaria, aos pagamentos em moeda estrangeira e a movimentagdo de conta Unica do
Tesouro Nacional e de outras contas correntes.

053.01 CONCILIACAO BANCARIA

Incluem-se documentos referentes as conciliacbes das contas correntes e con-
tabeis, com o controle financeiro interno do 6rgéo e entidade.

53.1 PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA

Incluem-se documentos referentes aos pagamentos em moedas diferentes da
moeda nacional.

53.2 GESTAO DA CONTA UNICA

Incluem-se documentos referentes a transferéncia de recursos recebidos na rede
bancéaria para a conta Unica, com os créditos das respectivas unidades gestoras,
bem como aqueles referentes as assinaturas autorizadas, as ordens bancarias e aos
extratos de contas.

53.3 GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPOA,B,C,DeE

Incluem-se documentos referentes a abertura, movimentacdo e encerramento das
contas correntes, bem como aqueles referentes as assinaturas autorizadas, as
ordens bancarias e aos extratos de contas.

53.4 GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS

Incluem-se documentos referentes a movimentagdo dos recursos advindos de
empreéstimos e creditos externos.
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54 CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA

Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes as auditorias de contas
do 6rgéo e entidade, realizadas pelos 6rgdos de controle externo. Quanto ao controle interno e
a auditoria interna, classificar no codigo 003.1.

54.1 PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS

Incluem-se documentos referentes a prestacao e a tomada de contas realizadas em
razdo da solicitacdo do oOrgdo responsavel pela auditoria das contas da
administragdo publica, bem como os relatdrios, pareceres e certificados de
julgamento das contas.

54.2 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Incluem-se documentos referentes a instauracéo de tomada de contas especial pelo
6rgdo responsavel pela auditoria das contas da administracdo publica, bem como
os relatdrios, pareceres e certificados de julgamento das contas.

59 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Nas subdivis@es deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acdes de gestdo
orcamentaria e financeira ndo contempladas nos descritores anteriores.

59.1 COMPRA E SUBSCRICAO DE ACOES

Incluem-se documentos referentes a compra e ao direito de subscrever acdes das so- ciedades
de economia mista. Quanto a venda de ac¢des, classificar no codigo 052.212.

59.2 RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento, pelo 6rgdo e entidade, de tribu- tos,
impostos e taxas, como o imposto predial e territorial urbano, a taxa de incéndio e 0 imposto
sobre a propriedade de veiculos automotores. Quanto ao pagamento dos encargos patronais e
recolhimentos efetuados pelo empregador, classificar nas subdivisdes do codigo 023.18.
Quanto ao pagamento das despesas condominiais dos bens imoéveis, classificar no codigo
043.2.

59.3 FIXACAO DE CUSTOS DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento de precos e tarifas pela
prestacdo de servigos por parte do 6rgao e entidade. Quanto ao recebimento de
recursos financeiros recebidos da prestacdo de servigos por parte do 6rgao e
entidade, classificar no codigo 052.211.

59.4 DEVOLUCAO AO ERARIO

Incluem-se documentos referentes a restituicdo ao Erario de valores percebidos
indevidamente pelo servidor. Quanto aos pedidos de retificagdo de pagamento
feitos pelo servidor, classificar no codigo 023.191. Quanto & receita corrente,
classificar no codigo 052.211.

59.5 RESTITUICAO DE RENDAS ARRECADADAS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de restituicdo, total ou parcial, ao
cidadao, de receitas recolhidas a maior ou indevidamente, por meio de Guia de
Recolhi- mento da Unido (GRU). Quanto a receita corrente, classificar no cédigo
052.211.
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60 GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO

Esta subclasse contempla documentos referentes a producdo, controle, classificacao,
avaliacdo, destinacdo e tratamento técnico da documentacdo arquivistica, a aquisicéo,
processamento técnico, controle, distribuicdo e acesso aos acervos bibliografico e
museologico, bem como aqueles referentes a conservacdo e preservacdo de acervos, a
producdo editorial e & gestéo de sistemas e de infraestrutura tecnoldgica do 6rgéo e entidade.

060.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacGes legais, aos atos e instrucdes
normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral sobre a
gestdo da documentacéo e da informac&o do 6rgéo e entidade.

61 GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes a elaboragdo e implan-
tacdo de programas de gestdo da documentacdo arquivistica.

061.01 CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO
DE DOCUMENTOS (CPAD)

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos para a constituicdo e atuacao da comisséo.

61.11 COMPOSICAO E ATUACAO

Incluem-se documentos referentes a constituicdo da CPAD, a indica- ¢éo,
designacdo e substituicdo de membros e a instalacdo e posse da co- misséo,
bem como aqueles referentes ao registro das deliberacGes e as tomadas de
decisdes, resolucoes, atas e relatérios.

61.12 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizacdo das reunides da CPAD, bem
como aqueles referentes ao agendamento, convocacdo, pauta e lista de
participantes.

61.1 ADOCAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO

Incluem-se documentos referentes ao controle da entrada, da distribuicdo, da
movimentacdo e da expedicdo de documentos, bem como aqueles referentes aos
procedimentos para autuacdo dos documentos avulsos.

61.2 ANALISE DA SITUACAO ARQUIVISTICA

Incluem-se documentos referentes a realizacdo de diagndstico da situacdo dos
servicos de gestdo de documentos de arquivo do Orgéo e entidade.

61.3 LEVANTAMENTO DA PRODUCAO E DO FLUXO DOCUMENTAL

Incluem-se documentos referentes ao estudo e ao levantamento da producéo e do
fluxo documental para subsidiar a elaboragdo dos instrumentos técnicos de gestdo
de documentos.

61.4 ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE
DOCUMENTOS

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do cddigo de classificacdo e da
tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as
atividades-fim do 6rgdo e entidade.
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61.5 APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE
DOCUMENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aplicacao
do cddigo de classificacdo e da tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos de arquivo relativos as atividades-meio e atividades-fim do 6rgao e
entidade.

61.51 CLASSIFICACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para aplicagédo dos
cddigos de classificacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-
meio e atividades-fim do 6rgéo e entidade, bem como aqueles referentes a
metodologia utilizada para a ordenacao dos documentos.

61.52 AVALIACAO

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos para aplicacdo dos prazos de guarda e da destinacéo final de-
finidos nas tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo
relativas as atividades-meio e atividades-fim do 6rgéo e entidade, bem como
aqueles referentes a metodologia utilizada para a selecdo dos documentos.

061.521 ELIMINACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para
andlise e selecdo de documentos de arquivo, bem como aqueles
referentes a elaboracdo de listagens de eliminacdo, de planos de
destinacdo, de editais de ciéncia de eliminacdo e de termos de
eliminacéo.

061.522 TRANSFERENCIA

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para
controle da passagem de documentos do arquivo corrente
(arquivos setoriais) para o arquivo intermediario (arquivo central
ou geral), tais como: listagem descritiva do acervo, guia e termo
de transferéncia.

061.523 RECOLHIMENTO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para
controle da passagem de documentos do arquivo intermediario
para 0 arquivo permanente, tais como: listagem descritiva do
acervo, guia e termo de recolhimento.

62 GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisicéo,
incorporagéo, processamento técnico, inventario e desincorporagdo de acervos bibliogréafico e
museoldgico.

62.1 AQUISICAO E INCORPORACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisig&o,
no Brasil e exterior, e a incorporacdo de acervos bibliografico e museologico pelo
0rgéo e entidade.

64




Corpo de Bombeiros Militar do Para e Coordenadoria Estadual de Defesa Civil
Manual de Gestdo Documental — Versdo 2023

62.11 COMPRA

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de acervos
bibliografico e museologico por compra e por importagdo, bem como
aqueles referentes a assinatura de periodicos e de bases de dados.

Nota: A compra poderd ocorrer nas modalidades de licitacdo (convite,
tomada de precos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de
licitacdo e ine- xigibilidade de licitacao.

62.12 DOACAO

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de acervos
bibliografico e museolégico por doacdo. Quanto a doacdo da producédo
editorial do 6rgdo e entidade, classificar no codigo 065.3.

62.13 PERMUTA

Incluem-se documentos referentes a aquisicdo definitiva de acervos
bibliografico e museolégico por permuta. Quanto a permuta da producéao
editorial do 6rgdo e entidade, classificar no cédigo 065.3

062.2 PROCESSAMENTO TECNICO

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes aos
procedimentos adotados para o tratamento técnico de acervos bibliogréafico e
museologico do érgdo e entidade.

62.21 REGISTRO

Incluem-se documentos referentes ao registro de entrada do item
bibliografico ou museoldgico incorporado aos acervos.

62.22 CATALOGACAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO

Incluem-se documentos referentes a identificacdo, classificacdo e descricao
do item bibliografico ou museoldgico, cujas informacdes subsidiardo a
elaboracéo das fichas catalogréficas.

62.3 INVENTARIO

Incluem-se documentos referentes ao controle de itens dos acervos bibliografico e
museologico que visam apoiar as atividades de alienacdo, desincorporacdo e
baixa, bem como os relatorios de inventario e os livros de tombo. Quanto aos
inventarios de material permanente e de consumo, classificar nos codigos 036.1 e
036.2, respectivamente.

62.4 DESINCORPORACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a
desincorporacgéo definitiva de itens dos acervos bibliografico e museologico pelo
Orgao e entidade.

62.41 DOACAO

Incluem-se documentos referentes & doagdo de itens de acervos
bibliografico e museoldgico considerados inadequados e obsoletos, bem
como daqueles que possuem varios exemplares.
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62.42 DESCARTE

Incluem-se documentos referentes ao descarte de itens dos acervos
bibliografico e museoldgico que se encontram infectados, deteriorados e
mutilados.

63 CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTACAO DE ACERVOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao acesso, as consultas e
aos empréstimos de documentos arquivisticos, bibliograficos e museologicos, bem como
aqueles referentes ao controle da movimentagao dos acervos.

63.1 CONSULTAS

Incluem-se documentos referentes ao acesso e ao controle das consultas aos docu-
mentos arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos, bem como aqueles referentes
ao registro dos consulentes e usuarios. Quanto aos pedidos de acesso a informagéo
e aos documentos institucionais, encami- nhados ao SIC, classificar no cddigo
002.11.

63.2 EMPRESTIMOS

Incluem-se documentos referentes ao controle dos empréstimos de documentos
arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos.

63.3 MOVIMENTACAO DE ACERVOS

Incluem-se documentos referentes a gestdo de depdsitos e ao controle da
localizacdo e da movimentacdo dos documentos arquivisticos, bibliogréaficos e
museoldgicos entre as areas de armazenamento e as areas destinadas as consultas.

64 CONSERVACAO E PRESERVACAO DE ACERVOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a desinfestacao,
higienizacdo e controle das areas de armazenamento, & encadernacdo e a reformatagdo e
restaura- ¢do dos documentos.

064.01 AVALIACAO E MONITORAMENTO

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo de diagnoésticos, relatérios e
pareceres técnicos sobre as condi¢cdes de conservacdo e preservacdo de acervos e
fichas de registro do tratamento adotado para a restauracdo ou encadernagédo de
documentos, bem como aqueles referentes ao plano de prevencdo de riscos e a
definicdo dos critérios adotados para a reformatacéo de acervos.

64.1 DESINFESTACAO E HIGIENIZACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para desinfestacdo e
higienizacdo das &reas de armazenamento de acervos.

64.2 CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para controle da
climatizacdo e da seguranca dos depdsitos de guarda. Quanto a ocorréncia de
sinistros em imdveis do 6rgao e entidade, classificar no cdigo 046.3.

64.3 REFORMATACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedi-
mentos para a adocdo da reformatacdo de acervos. Quanto ao fornecimento de
copias de documentos, classificar no codigo 069.2.
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64.31 MICROFILMAGEM

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados para
microfilmagem de documentos.

64.32 DIGITALIZACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados para digitali-
zacdo de documentos.

064.4 RESTAURACAO

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos adotados para realizagéo de
restauracdo de documentos deteriorados ou danificados, bem como aqueles
referentes aos servicos de encadernacéo.

65 PRODUCAO EDITORIAL

Nas subdivisfes deste descritor classificam-se documentos referentes aos projetos de produ-
cdo editorial do 6rgdo e entidade.

65.1 EDICAO. COEDICAO

Incluem-se documentos referentes a edicdo e a coedicdo de livros, periddicos e
videos produzidos pelo 6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes as
autorizactes de direitos autorais e a solicitacdo do registro internacional para
identificagdo de livros (ISBN) e do registro internacional para identificagcdo de
publicacOes seriadas (ISSN).

65.2 EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL

Incluem-se documentos referentes a edicdo de livros, periddicos e videos, a
composicdo, copidesque, traducdo e revisdo de textos e a execucdo de impressao e
servigos graficos, bem como aqueles referentes a elaboracdo de page views.

65.3 PROMOCAO, DIVULGACAO E DISTRIBUICAO

Incluem-se documentos referentes a promoc¢do, a divulgacdo, a doacdo e a
permuta da producéo editorial do érgdo e entidade. Quanto a aquisi¢do de acervos
bibliograficos por doacdo e permuta, classificar nos codigos 062.12 e 062.13,
respectivamente.

66 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao desenvolvimento de
programas, instalacdo de equipamentos, implantacdo e controle de sistemas informatizados,
bem como aqueles referentes a administragdo da infraestrutura tecnologica.

66.1 DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS
INFORMATIZADOS

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento, implantagcdo, manutencao
e controle de programas e sistemas informatizados, tais como: manual de usuario
desenvolvido pelo 6rgéo e entidade, codigo fonte, especificacdo de requisitos,
diagramas, desenhos de telas, geréncia de configuracdo e projetos de bancos de
dados.
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66.2 INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS

Incluem-se documentos referentes a instalagdo de equipamentos para a
implementacdo de programas e sistemas, tais como: manual dos equipamentos,
termo de garantia, manual de usuario desenvolvido pela empresa proprietaria do
equipamento, licenca e registro de uso.

66.3 ADMINISTRACAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
desenvolvimento do projeto de infraestrutura tecnoldgica, bem como aqueles
referentes a manutencgéo, gerenciamento e uso da infraestrutura.

66.31 PROJETO DE MANUTENCAO

Incluem-se documentos referentes ao projeto de manutencdo da
infraestrutura tecnoldgica, tais como: projeto da rede e configuracdo dos
servidores.

66.32 GERENCIAMENTO E USO

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento e ao uso da infraestru-
tura tecnoldgica, tais como: gerenciamento de discos, registro e controle das
permissGes de acesso a rede, credenciais de seguranca, gerenciamento de
correio eletrdnico, relatorios de desempenho, log de dados e controle de
backup.

066.4 ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS

Nas subdivis@es deste descritor classificam-se documentos referentes a instalacéo,
configuracdo e gerenciamento de banco de dados.

66.41 INSTALACAO E CONFIGURACAO

Incluem-se documentos referentes a instalacdo e configuracdo de banco de
dados, estrutura, dicionario de dados, script de cria¢do e stored procedures.

66.42 GERENCIAMENTO E USO

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento de banco de dados, tais
como: registro e controle das permisses de acesso ao banco de dados e
relatorios de desempenho.

066.9 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Na subdiviséo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acoes
de gestdo de tecnologia da informacdo ndo contempladas nos descritores
anteriores.

066.91 CONTROLE DO SUPORTE TECNICO

Incluem-se documentos referentes ao controle do suporte técnico prestado
para utilizacdo dos sistemas informatizados. Quanto a contratacdo de
prestacdo de servigos por empresas terceirizadas para a gestdo de sistemas e
de infraestrutura tecnologica, classificar no codigo 067.
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67 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a realizacéo
de servicos de implementacdo das atividades de conservacdo e preservacdo de acervos, de
producdo editorial, de gestdo de sistemas e de infraestrutura tecnologica e de fornecimento de
copias de documentos a serem prestados sob o regime de execucdo indireta, tais como:
planejamento da contratagdo (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo de
referéncia ou projeto basico), divulgacdo (publicacdo de editais), selecdo do fornecedor
(adjudicacdo, homologacéo, formalizacdo e publicacdo do contrato), indicacdo e designacédo
do gestor e dos fiscais da execucdo do contrato para acompanhamento, fiscalizacédo (técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usuério), avaliacdo e afericdo dos resultados previstos
na contratacdo e demais docu- mentos comprobatorios da prestacdo dos servicos, relatorios,
notas fiscais e faturas. Nota: A contratacdo de prestacdo de servicos poderd ocorrer nas
modalidades de licitacdo (convite, tomada de precos, concorréncia, leildo, concurso e pregao),
dispensa de licitacdo e inexigibilidade de licitacéo.

69 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA
INFORMACAO

Nas subdivis@es deste descritor classificam-se documentos referentes a outras acdes de gestdo
da documentacdo e da informacdo ndo contempladas nos descritores anteriores.

69.1 TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA
PERMANENTE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
tratamentomtécnico da documentacdo arquivistica de guarda permanente.

69.11 ARRANJO E DESCRICAO

Incluem-se documentos referentes a metodologia adotada para o desenvol-
vimento das atividades de identificacdo, arranjo e descricdo dos documentos
arquivisticos de guarda permanente.

69.12 ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo dos instrumentos que per-
mitem a identificacdo e a localizacdo dos documentos arquivisticos de
guarda permanente, tais como: catdlogo, gquia, inventario, listagem
descritiva do acervo, repertorio e tabela de equivaléncia.

69.2 FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS

Incluem-se documentos referentes a requisicdo e ao controle da reproducdo de
documentos por impressdo e por outros servigos reprograficos. Quanto a
reformatacdo de acervos por microfilmagem e digitalizacdo, classificar nas
subdivisbes do codigo 064.3.

69.3 PUBLICACAO DE MATERIAS

Incluem-se documentos referentes & publicacdo de matérias, da competéncia do
orgdo e entidade, em diarios oficiais e em periddicos de grande circulagdo. Quanto
a publicacdo de matérias nos boletins administrativos e de servico, classificar no
codigo 010.01. Quanto a publicagdo de matérias nos boletins de pessoal,
classificar no codigo 020.01.
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70 GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS E DE TELECOMUNICACOES

Esta subclasse contempla documentos referentes as atividades desenvolvidas pelo 6rgao e
entidade para a gestdo dos servigcos postais e de telecomunicacOes (radiofrequéncia, telex,
telefonia, fax e transmissdo de dados, voz e imagem), bem como aqueles referentes a
contratacdo de prestacdo de servicos de instalagdo, manutencdo e reparo e a autorizacao e
controle de uso.

070.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagfes legais, aos atos e instrugdes
normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral sobre a
gestdo dos servigos postais e de telecomunicacdes do 6rgéo e entidade.

71 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratacdo de
empresas terceirizadas para a realizacdo de fornecimento de servi¢cos de instalacdo,
manutencdo e reparo dos servigos postais e de telecomunicacfes a serem prestados sob o
regime de execuc¢do indireta, tais como: planejamento da contratacdo (estudos preliminares,
gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto basico), divulgacdo (publicacdo de
editais), selecdo do fornecedor (adju- dicacdo, homologacdo, formalizacdo e publicacdo do
contrato), indicagdo e designacdo do gestor e dos fiscais da execucdo do contrato para
acompanhamento, fiscalizacdo (técnica, administrativa, setorial e pelo puablico usuario),
avaliacdo e afericdo dos resultados previstos na contratacdo e de- mais documentos
comprobatdrios da prestacdo dos servigos, relatérios, notas fiscais e faturas. Nota: A
contratacdo de prestacdo de servicos podera ocorrer nas modalidades de licitacdo (convite,
tomada de precos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitacdo e
inexigibilidade de licitag&o.

71.1 SERVICO POSTAL

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a
realizacéo de servicos postais.

71.2 SERVICO DE RADIOFREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a
realizacdo de servicos de radiofrequéncia.

71.3 SERVICO DE TELEX

Incluem-se documentos referentes & contratacdo de empresas terceirizadas para a
realizacdo de servicos de telex.

71.4 SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a
realizacdo de servicos de telefonia e de fax.

71.5 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Incluem-se documentos referentes & contratacdo de empresas terceirizadas para a
realizacdo de servicos de acesso a internet, bem como aqueles referentes a
assinatura de televisdo e videoconferéncia.

70




Corpo de Bombeiros Militar do Para e Coordenadoria Estadual de Defesa Civil
Manual de Gestdo Documental — Versdo 2023

72 EXECUCAO DE SERVICOS PELO ORGAO E ENTIDADE

Incluem-se documentos referentes a instalagcdo, manutencéo e reparo dos servicos de teleco-
municacles, executados com meios proprios pelo érgdo e entidade, ndo gerando contratacao
de empresas terceirizadas ou pagamento de despesas.

73 AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a autorizacdo e con-
trole de uso dos servicos de radiofrequéncia, de telex, de telefonia, de fax e de transmissao de
dados, voz e imagem.

73.1 SERVICO DE RADIOFREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes a autorizacao e ao controle do uso dos servigos
de radiofrequéncia.

73.2 SERVICO DE TELEX

Incluem-se documentos referentes a autorizacdo e ao controle do uso dos servigos
de telex.

73.3 SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se 0os documentos referentes a
autorizacdo e ao controle da utilizacdo dos servicos de telefonia e de fax.

73.31 TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU TITULARIDADE

Incluem-se documentos referentes a transferéncia de propriedade ou
titularidade das linhas telefénicas e dos servicos telefénicos fixo ou movel.

73.32 REGISTRO DE LIGACOES

Incluem-se documentos referentes a autorizacdo e ao controle das ligacGes
interurbanas, internacionais e de telefonia mével.

73.33 DIVULGACAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

Incluem-se as listagens de servidores e unidades administrativas, com 0s
respectivos ramais internos, elaboradas com o objetivo de facilitar e agilizar
a comunicacao interna no 6rgao e entidade.

073.4 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

Incluem-se documentos referentes a autorizacdo e ao controle do uso dos servigos
de acesso a internet, assinatura de televisdo e videoconferéncia.

080. PESSOAL MILITAR

80.1 LEGISLACAO

Incluem-se atos normativos internos, tais como: normas, avisos, portarias (de
carater geral), bem como os boletins (administrativo, de pessoal e de servico),
diretrizes, procedimentos, pareceres, estudos e/ou decisdes de carater geral.
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80.2 IDENTIFICACAO MILITAR
80.21 IDENTIDADE MILITAR. CARTEIRA. CARTAO

Incluem-se documentos referentes a producédo da identificacdo militar: guia
de remessa de material de identificacdo; mapa mensal do material técnico;
ficha de identidade grande; ficha individual datiloscépica; cartdo indice;
identidade provisoria; ficha de dados cadastrais.

80.22 CONCESSAO DE PASSAPORTE: DIPLOMATICO E/OU
OFICIAL

080.3 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

Incluem-se folhas de alteragdes; caderneta registro cadastro; caderneta sanita- ria;
declaracdo / cadastro de dependentes; declaracdo/ alteracdo de beneficiarios; ficha
de apresentacgdo; ficha individual; ficha padrdo PASEP; termo de opcdo ou de
retificacdo da licenca especial; ficha de cdodigo de especialidade e termo de renun-
cia de pensdo militar, bem como os documentos referentes a contagem de tempo
de servico e a concessdo e cessacao de porte de arma.

81 INGRESSO NAS FORCAS ARMADAS
81.1 RECRUTAMENTO. SELECAO.

Incluem-se documentos produzidos em fases anteriores a incorporacao: edital de
concursos e orientacdes especificas; inscricdo para concurso; questionario
biogréafico simplificado; selecdo e designacdo para incorporacdo e matricula;
cronograma de realizacdo de provas; material de divulgacdo; controle da aplicacéo
das provas; nomeagdo e termo de compromisso de banca de provas; lista de
candidatos; relatérios e atas dos processos seletivos; provas escritas, praticas e
orais (exemplares Unicos); gabaritos; resulta- dos das provas; relacdo dos
candidatos aprovados; recursos; instrucdes complemen- tares de convocacao e de
sistema de servico militar; selecdo para ingresso na carreira militar: testes, provas
de titulos, cartBes respostas de testes ou provas do candidato. Ordenar o0s
documentos por tipo de concurso.

81.2 INCORPORACAO

Incluem-se documentos referentes a ingresso do convocado ou voluntario, mili-
tar da reserva ou civil, em uma organizacdo militar (OM) a qual fique vinculado
de modo permanente, independente de horario, e com 0s encargos inerentes a
referi- da organizacdo: convocacgdo a incorporagao para prestar o servico militar
obrigatorio, seja o servigo militar inicial ou outras formas posteriores; atos de
convocagdo a incorporacao; alistamento; dispensa ou isencdo do servico militar;
estagios. Quanto aos atos normativos referentes ao plano geral de convocacao e as
instrugdes complementares, classificar em 080.1. Quanto a designacdo para o
servigo ativo, classificar em 086.13.

81.3 MATRICULA

Incluem-se documentos referentes a admissdo do convocado ou voluntario em
qualquer escola, centro, curso de formacdo de militar da ativa, ou em orgao de
formagéo da reserva.
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81.4 NOMEACAO

Incluem-se documentos referentes ao ato pelo qual o convocado ou voluntério,
apos a sua formacdo e/ou preparacao, ingressa nos corpos e / ou quadros de car-
reira de oficiais, nos postos iniciais ou nos corpos / quadros de oficiais da reserva.

81.5 EXERCICIOS DE MOBILIZAGCAO /APRESENTACAO

Incluem-se documentos referentes as campanhas de convocagdo; mapas de en-
cargos de mobilizacdo; relatérios sobre o exercicio de apresentacdo da reserva;
controle de efetivo de militares temporérios (medicos, farmacéuticos, dentistas,
veterinarios); tiros de guerra.

081.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A INGRESSO NAS FORCAS ARMADAS
82 PLANO DE CARREIRA
82.1 PROMOCAO

Incluem-se documentos referentes aos trabalhos das ComissGes de Promocao, tais
como: contagem de antiglidade; propostas de posicionamento no quadro de
acesso; faixa de cogitacdo; cogitacdo /inclusdo no quadro de acesso; lista de es-
colha; ato de promogéo; ressarcimento e reconsideracdo de ato; recontagem de
pontos; correcdo de posicdo hierdrquica; retificacdo de promocao; lista de méri-
tos relativos; informagdes sobre a existéncia de inquéritos e acBes judiciais en-
volvendo os avaliados; promog¢édo post-mortem e por motivo de justica.

82.2 CURSOS
Incluem-se documentos referentes a habilitacdo do militar para a promocao.
82.21 FORMACAO. ADAPTACAO

Incluem-se documentos referentes a designacdo, matricula, concluséo,
cancelamento,trancamento e/ou desligamento dos cursos.

82.22 APERFEICOAMENTO. ESPECIALIZACAO

Incluem-se documentos referentes a designacdo, matricula, concluséo,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

82.23 ESTADO-MAIOR

Incluem-se documentos referentes a designacdo, matricula, conclusao,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

82.24 ALTOS ESTUDOS MILITARES

Incluem-se documentos referentes a designagdo, matricula, concluséo,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

82.3 AVALIACAO

Incluem-se documentos referentes a avaliacdo e desempenho de oficiais e pra-
cas, inclusive no estagio inicial.

82.4 REQUISITOS ESPECIFICOS DE CARREIRA

Incluem-se documentos referentes a manobra; tempo de tropa; tempo de em-
barque; vivéncia nacional; dias de mar; atividade bélica; horas de véo.

82.5 CURSOS COMPLEMENTARES
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82.51 ADESTRAMENTO

Incluem-se documentos referentes a designacdo, matricula, concluséo,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos diversos tipos de
adestramentos.

8252 POS-GRADUACAO LATO SENSU (Aperfeicoamento e
Especializacdo) Incluem-se documentos referentes a designacao, matricula,
concluséo, cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

82.53 QUALIFICACAO TECNICA ESPECIAL

Incluem-se documentos referentes a designacdo, matricula, conclusao,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

82.54 POS-GRADUACAO STRICTO SENSU (Mestrado e Doutorado)

Incluem-se documentos referentes a designacdo, matricula, concluséo,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

82.55 POS-DOUTORADO

Incluem-se documentos referentes a designacdo, matricula, concluséo,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

82.6 PRORROGACAO DE TEMPO DE SERVICO. REENGAJAMENTO

Incluem-se requerimentos, avaliacdes, pareceres e despachos.

82.7 TRANSPOSICAO DE QUADRO

Incluem-se requerimentos, avaliagdes, pareceres e despachos.

82.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PLANO DE CARREIRA
83 MOVIMENTACAO. DESTAQUE. ADICAO. EXCLUSAO DO SERVICO ATIVO

Incluem-se planos de movimentacao e mapas de lotacdo de oficiais e pracas. Quanto aos atos
de agregacdo e reversao, classificar no assunto especifico.

83.1 MOVIMENTACAO
83.11 MOTIVO DE SAUDE

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo da movimentacdo, inclu-
sive copia da ata e o termo de inspec¢do de saude.

83.12 INTERESSE DO MILITAR

Incluem-se documentos referentes & solicitagdo da movimentacdo inclu-
sive ordem e portaria de movimentag&o.

83.13 NECESSIDADE DO SERVICO

Incluem-se proposta de plano de movimentacao; solicitagdes dos Orgaos de
Direcdo-Geral ou Setorial; movimentacdo por incompatibilidade de posto,
matricula, término de curso, intercdmbio e a bem da disciplina.

83.14 MOTIVO DE JUSTICA

Incluem-se documentos referentes ao cumprimento da ordem judicial.
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83.2 DESTAQUE. ADICAO

Incluem-se documentos referentes a situacdo de permanéncia temporaria em uma
Organizacdo Militar.

83.3 EXCLUSAO DO SERVICO ATIVO

- Quanto a transferéncia para a reserva remunerada, reserva ndo remunerada e
reforma, classificar em 086.111, 086.112 e 086.12 respectivamente.

- Ordenar por: a bem da disciplina anulacdo de incorporacdo demissdo desercao
desincorporagdo extravio falecimento licenciamento perda do posto e da patente

083.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MOVIMENTACAO.
DESTAQUE. ADICAO. EXCLUSAO DO SERVICO ATIVO

Incluem-se documentos referentes a posse e nomeacao para cargos publicos.
84 VIOLAGAO DAS OBRIGACOES E DOS DEVERES
84.1 TRANSGRESSOES E/OU CONTRAVENCOES DISCIPLINARES

Incluem-se documentos referentes a sindicancia, acareacdo e apuracdo das trans-
gressdes e/ou contravencdes, bem como aplicacdo das punicdes disciplinares.

84.2 CRIMES MILITARES

Incluem-se documentos referentes aos crimes militares, tais como: portaria de
nomeag&o do encarregado e escrivdo do IPM, solugdo do IPM e oficio de remessa
do IPM a Justica Militar. Quanto aos autos dos Inquéritos Policiais Militares
(IPM), serdo encaminhados a Justica Militar.

84.3 CONSELHOS
84.31 DE DISCIPLINA

Incluem-se a nomeacao dos membros do conselho, atos de afastamento do
acusado, autos do conselho, conclusdes e decisoes.

84.32 DE JUSTIFICACAO

Incluem-se a nomeacdo dos membros do conselho, atos de afastamento do
justificante, autos do conselho, conclusées e decisdes.

85 DIREITOS E PRERROGATIVAS
85.1 RECOMPENSAS. DISTINCOES. HONRARIAS

Incluem-se documentos referentes aos prémios de honra ao mérito, elogios, lou-
vores, referéncias elogiosas, distintivos e dispensas de servigo, bem como as re-
laghes de agraciados com as condecoragdes por servigos prestados na paz e na
guerra (medalhas e diplomas) e as relagcdes daqueles que tiveram as condecora-
¢Oes cassadas.

- Ordenar os documentos por tipo de recompensa.
85.2 LICENCAS

Ordenar por: adotante candidato a cargo eletivo especial gestante para
acompanhar o conjuge / companheiro (a) para tratamento de salde de pessoa da
familia para tratamento de salde propria para tratar de interesse particular
paternidade
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85.3 AFASTAMENTOS

Ordenar por: instalagdo (no Brasil e no exterior) luto nupcias transito (no Brasil e
no exterior)

85.4 DISPENSAS DE SERVICO

Ordenar por: para desconto em férias por prescricdo médica Quanto as dispensas
de servigo como recompensa, classificar em 085.1.

85.5 FERIAS

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, solicitagdo, concessao,
cancelamento e publicacdo de férias no Brasil e no exterior. - Quanto ao
pagamento de adicional de férias e a remuneracdo de férias, classifi- car em
085.619.

85.6 REMUNERACAO. PROVENTOS

085.61 REMUNERACAO NA ATIVA (inclusive fichas financeiras e folhas
de pagamento)

085.611 ADICIONAIS

- Ordenar por: de compensagdo organica de habilitacdo de
permanéncia de tempo de servico militar

085.612 GRATIFICACOES
- Ordenar por: de localidade especial de representacédo
085.619 OUTROS DIREITOS REMUNERATORIOS NA ATIVA

- Ordenar por: adicional de ferias adicional natalino ajuda de custo
assisténcia pré-escolar auxilios: fardamento, alimentacdo, natalidade,
invalidez, funeral e transporte compensacdo pecunidria diarias
remuneracdo /adiantamento de férias retribuicdo no exterior salario-
familia transporte de pessoal e bagagens por mudanca de localidade

085.62 PROVENTOS NA INATIVIDADE (inclusive fichas financeiras e
folhas de pagamento)

085.621 ADICIONAIS

- Ordenar por: de compensacdo organica de habilitacdo de
permanéncia de tempo de servigo militar

085.629 OUTROS DIREITOS PECUNIARIOS NA
INATIVIDADE

- Ordenar por: adicional natalino adicional por designacdo para
0 servico ativo ajuda de transporte por baixa/alta em
organizacdo hospitalar as- sisténcia pré-escolar auxilios:
invalidez, natalidade e funeral prd-labore para tarefa por tempo
certo salario-familia.
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085.63 DESCONTOS
085.631 OBRIGATORIOS

- Ordenar por: contribuicdo para a assisténcia médico-hospitalar
e social (prestada por entidade militar) contribuicdo para a
pensao militar impostos incidentes sobre a remuneracdo ou
proventos indenizacdo a Fazenda Nacional indenizacdo pela
assisténcia médico-hospitalar (prestada por entidade militar)
multa por ocupacdo irregular de préprio nacional residencial
pensao alimenticia ou judicial taxa de uso por ocupacdo de
préprio nacional residencial

085.632 AUTORIZADOS

Incluem-se documentos referentes aos descontos em favor de
entidades consignatarias, de terceiros ou beneficio familia.

086 INATIVOS E PENSIONISTAS
086.1 INATIVOS

086.11 RESERVA

086.111 REMUNERADA

086.112 NAO REMUNERADA
086.12 REFORMA

086.121 POR INVALIDEZ

086.122 POR IDADES-LIMITE
086.13 DESIGNACAO PARA O SERVICO ATIVO
Quanto a incorporacdo, classificar em 081.2
086.14 TAREFA POR TEMPO CERTO

Incluem-se os documentos referentes a designacdo para tarefa por tempo
certo. Quanto ao pré-labore para tarefa por tempo certo, classificar em:
085.629

086.2 PENSIONISTAS
086.21 PENSOES
086.211 TEMPORARIA
086.212 VITALICIA
086.213 ESPECIAL
087 ASSISTENCIA
087.1 MEDICA
87.11 HOSPITALAR

Incluem-se documentos referentes a atendimento ambulatorial ou pronto-
atendimento, bem como prontuérios medicos e fichas odontologicas.
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87.12 PERICIAL

Incluem-se documentos referentes ao controle e verificacdo do estado de
higidez (em estado saudavel) do pessoal em servico ativo, inativo e a ser
selecionado para ingresso nas Forcas Armadas; atestado sanitario de ori-
gem; inquérito sanitario de origem; resultado de exames; auto de corpo de
delito; atas de inspecédo de saude, bem como os processos de pericia médica
para reforma, isencdo de imposto de renda, melhoria de reforma e
movimentacdo por motivo de saude. - Quanto a solicitagdo de amparo do
Estado (reforma por invalidez), clas- sificar em 086.121.

87.2 SOCIAL

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento dos programas de assis-
téncia social com vistas a concessdo de licencas e beneficios, bem como os do-
cumentos relativos aos atendimentos educacionais e assistenciais prestados por
empresas conveniadas.

- Quanto as indenizacdes e aos descontos relativos a assisténcia social prestada,
classificar em 085.631 e/ou 085.632.

87.3 JURIDICA

Incluem-se documentos referentes a orientacdo de carater particular, para es-
clarecimento de direitos e deveres, e casos que requeiram postulacdo em juizo,
bem como aos atendimentos juridicos prestados por empresas conveniadas.

87.4 PSICOLOGICA

Incluem-se documentos referentes a triagem para encaminhamento ao servico de
salde especifico ou orientacdo e aconselhamento psicolégico, bem como aos
atendimentos psicol6gicos prestados por empresas conveniadas.

87.5 RELIGIOSA

Incluem-se documentos referentes aos processos de habilitacdo e registros de
casamento, batizado e crisma, livro tombo bem como aqueles decorrentes do
censo religioso e de outras atividades religiosas.

88 (VAGA)

89 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL MILITAR
89.1 SERVICOS DE ESCALA (inclusive escalas de servico)
89.2 TABELAS MESTRAS (inclusive tabelas gerais e individuais)
89.3 CONTROLE DE FREQUENCIA
Incluem-se fichas de controle de efetivos e livros de licenciados.
89.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA

Incluem-se documentos referentes as delegacGes de competéncia, tais como:
atos de delegacdo e relacGes de encargos colaterais
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090 VAGA
900 ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS

Esta classe contempla documentos referentes ao desenvolvimento de atividades
complementares, normalmente, vinculadas as atividades-meio, mas que ndo sdo essenciais
para o funcionamento e cumprimento das competéncias finalisticas do érgéo e entidade.

910 GESTAO DE EVENTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestdo dos eventos
promovi- dos e realizados pelo 6rgdo e entidade, como: solenidades, comemoracoes,
homenagens, congressos, conferéncias, seminarios, simpdsios, jornadas, oficinas, encontros,
convengoes, ciclos de palestras, mesas redondas, feiras, saldes, exposicdes, mostras, exibi¢cdo
de filmes e videos, lancamentos de li- vros, festas e concursos culturais. Quanto aos
documentos referentes aos eventos promovidos e realizados pelo 6rgéo e entidade a partir do
desenvolvimento de alguma atividade finalistica, classificar no codigo especifico. Quanto as
atividades de comunicacéo social no &mbito externo, classificar nas subdivisdes do codigo
019.11.

910.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinagfes legais, aos atos e instrucdes
normativas, aos procedimentos operacionais e as decisfes de carater geral sobre a
gestdo de eventos promovidos e realizados pelo 6rga o e entidade.

911 PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e a programacédo do evento, tais como: a
defini¢do do tema, a programa prévio e final, a lista de palestrantes e convidados, o crono-
grama das atividades (dias, horarios e sessdes), as instrucdes para participantes e ouvintes, 0s
contatos com parcerias, patrocinadores e fornecedores e a disponibilizacdo de informacoes
turisticas e sobre hospedagem, alimentacéo e transporte.

912 DIVULGACAO

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo dos eventos, tais como: félderes, cartazes,
folhetos, chamadas nas redes sociais e andncios nas midias de comunicacdo impressas e
eletronicas.

913 INSCRICAO E CONTROLE DE FREQUENCIA

Incluem-se fichas de inscricdo, cadastro ou relacdo de inscritos e listas de presenca dos
participantes nos eventos.

914 EMISSAO DE CERTIFICADOS

Incluem-se documentos referentes a expedicdo, registro e controle da entrega do certificado
aos participantes nos eventos.

915 AVALIACAO DOS RESULTADOS

Incluem-se documentos referentes a avaliagdo dos resultados alcancados pelos eventos, tais
como: formularios de avaliag&o e relatorios parciais e finais.

79




Corpo de Bombeiros Militar do Para e Coordenadoria Estadual de Defesa Civil
Manual de Gestdo Documental — Versdo 2023

916 HABILITACAO, JULGAMENTO E RECURSOS

Incluem-se documentos referentes a habilitacdo dos candidatos inscritos nos prémios e nos
concursos culturais, ao julgamento dos trabalhos concorrentes, ao desempenho dos parti-
cipantes e aos recursos apresentados aos resultados do julgamento, bem como os trabalhos
inscritos e as atas de julgamento.

917 PREMIACAO

Incluem-se documentos referentes a entrega da premiacdo aos candidatos vencedores dos
concursos culturais, tais como: termo de entrega e recebimento e termo de cesséo de direitos
autorais.

918 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a realizacao
de servicos de locacdo de espaco, locacdo de mobiliario, fornecimento de bufé, cerimonial e
traducdo simultanea a serem prestados sob o regime de execucdo indireta, tais como:
planejamento da contratacdo (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo de
referéncia ou projeto basico), divulgacdo (publicacdo de editais), selecdo do fornecedor
(adjudicacdo, homologacéo, formalizacdo e publicacdo do contrato), indicacdo e designacédo
do gestor e dos fiscais da execucdo do contrato para acompanhamento, fiscalizacdo (técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usuério), avaliacdo e afericdo dos resultados previstos
na contratacdo e de- mais documentos comprobatérios da prestacdo dos servicos, relatorios,
notas fiscais e faturas. Nota: A contratacdo de prestacdo de servicos poderd ocorrer nas
modalidades de licita- cdo (convite, tomada de precos, concorréncia, leildo, concurso e
pregdo), dispensa de licitacdo e inexigibilidade de licitacdo. Quanto ao uso de dependéncias
do oOrgdo e entidade, por terceiros, mediante locacdo, arrendamento mercantil (leasing) e
sublocacéo, classificar no codigo 041.61.

919 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS

Na subdiviséo deste descritor classificam-se documentos referentes a outras a¢es de gestéo
de eventos ndo contempladas nos descritores anteriores.

919.1 PARTICIPACAQ EM EVENTOS PROMOVIDOS E REALIZADOS POR
OUTRAS INSTITUICOES

Incluem-se documentos referentes a participacdo do servidor em eventos
promovidos por outras instituicfes, tais como: comprovantes da inscricdo e da
participacdo no evento, discursos, palestras e trabalhos apresentados. Quanto aos
documentos comprobatorios de participacdo do servidor, que deverdo integrar o
assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do codigo 020.1.

920 PROMOCAO DE VISITAS

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos referentes a promocdo de
visitas culturais, educativas e técnicas ao 0rgao e entidade.

920.01 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacGes legais, aos atos e instrucoes
normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral sobre a
promogé&o de visitas ao 6rgéo e entidade.
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921 PROGRAMAGCAO DE VISITAS

Incluem-se documentos referentes ao atendimento de solicitacdo de visitas ao 6rgdo e
entidade, bem como aqueles referentes ao planejamento e a programacdo de visitas
monitoradas, dirigidas a diferentes pablicos.

922 CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES

Incluem-se documentos referentes ao controle da entrada de visitantes e ao acompanhamento
dos mesmos por ocasido das visitas.

990 OUTRAS ACOES REFERENTES A ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES
ACESSORIAS

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes as comunicagdes
ocasionais e genéricas efetuadas pelo 6rgdo e entidade no relacionamento com outras
instituicdes publicas e privadas e que ndo dizem respeito ao desenvolvimento de suas
atividades especificas.

991 GESTAO DE COMUNICACOES EVENTUAIS

Incluem-se comunicados, informes, pedidos, solicitacbes e oferecimentos, trocados entre o
0rgdo e en- tidade e demais instituicbes publicas e privadas, que tratam de temas ndo
contemplados nas atividades finalisticas e que ndo tiveram solucédo de continuidade, como por
exemplo: apresentagdo e recomen- dagdo de pessoas e de profissionais; comunicado de
falecimento e envio de pésames; informe de posse, afastamento e mudanca de titular;
comunicados de alteracdes de telefones e enderegos; informe de luto oficial; envio de
cumprimentos e felicitagdes; recebimento de convites para solenidade e eventos diversos.
Quanto as solicitacdes de informacdes efetuadas pelos cidadaos por meio do SIC, classificar
nas subdivisdes do codigo 002.1. Quanto aos elogios e reclamacdes recebidos pela ouvidoria e
outros canais de comunicagdo, classificar no codigo 002.2.

992 RELACIONAMENTO COM ASSOCIACOES CULTURAIS, DE AMIGOS E DE
SERVIDORES

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento do 6rgdo e entidade com associacdes
culturais, de amigos e de servidores.

100 GESTAO DE PROTECAO A VIDA, AO PATRIMONIO E AO MEIO AMBIENTE
110 GESTAO DAS ACOES DE PROTECAO E DEFESA CIVIL

110.1 VISTORIAR AREAS DE RISCO (GEOLOGICO OU ESTRUTURAL) -
PREVENCAO/RESPOSTA

110.11 LAUDO DE VISTORIA DE LEVANTAMENTO DE RISCO
GEOLOGICO

110.12 LAUDO DE VISTORIA DE LEVANTAMENTO DE RISCO
ESTRUTURAL

110.13 LAUDO DE INTERDICAO
110.14 LAUDO DE DESINTERDICAO
110.15 RELATORIO DE VISTORIA DE SITUACAO ANORMAL

110.2 SERVICO DE PLANTONISTA 24 HORAS EM ACOES DE DEFESA
CIVIL
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110.21 BOLETIM ORDINARIO
110.22 RELEASE
110.3 GESTAO DAS ACOES DE PROTECAO E DEFESA CIVIL

110.31 PLANO ESTADUAL DE PROTECAO E DEFESA CIVIL
(PEPDEC)

110.4 SERVICO DE RESPOSTA A SITUACOES ANORMAIS
110.41 PARECER DE HOMOLOGAGCAO
110.42 PRESCRICAO
110.43 MINUTA DE HOMOLOGACAO

Este documento é gerado no Departamento de Resposta, mas é assinado
pelo Governador

120 ATENDIMENTO A EMERGENCIAS
120.1 DISCIPLINAR ATIVIDADES
120.11 PLANO DE ARTICULACAO, PLANO DE ACAO
120.12 PLANO ANUAL DE INSTRUCAO (PAI)
120.13 PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

120.2 COORDENAR, CONTROLAR, ORIENTAR E REGULAR ATIVIDADES
OPERACIONAIS

120.21 DIRETRIZ DE INSTRUCAO

120.22 DIRETRIZ DE SERVICO

120.23 DIRETRIZ DE ENSINO

120.24 ORDEM DE SERVICO

120.25 ORDEM DE INSTRUCAO

120.26 ORDEM DE ENSINO

120.27 RELATORIOS ESTATISTICOS

120.28 CERTIDAO DE OCORRENCIAS
130 SEGURANCA CONTRA INCENDIO E EMERGENCIAS

130.1 ANALISE DE PROJETOS DE SEGURANCA CONTRA INCENDIO E
EMERGENCIAS

130.11 PROCESSOS DE SEGURANCA CONTRA INCENDIO E
EMERGENCIAS (ANALISE)

Os documentos que constituem o referido processo séo especificados pelo
Decreto n° 2230, Arts. 16 a 19 e Par agrafo Gnico, bem como na Portaria n°
734 de 20 de outubro de 2020. Quando reprovado 0 processo ter & o prazo
de 90 (noventa) dias apos o despacho das pendéncias (reprovacao) para que
as mesmas sejam sanadas e o processo finalizado. Caso nao seja finalizado
em 90 (noventa) dias, 0 processo ser a cancelado e caso hajam documentos
fisicos os mesmos ficardo disponiveis para a retirada, por parte do
proprietario, por mais 90 (noventa) dias. Decorrido este prazo o CBMPA
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dara caminhamento aos documentos (descarte). Quando aprovado este tipo
de documento é digital e é guardado em servidor online, de forma que dever
a ficar disponivel permanentemente.

130.2 VISTORIA DE SEGURANCA CONTRA INCENDIO E EMERGENCIAS

130.21 PROCESSO DE VISTORIA - AUTO DE HABITE-SE
(LICENCIAMENTO)

Os tipos documentais que compdem este processo estdo previstos na
Instrucdo Técnica 01, parte Il. Sdo documentos que possuem validade anual.

130.22 PROCESSO DE VISTORIA - AUTO DE CONFORMIDADE DE
PROCESSO SIMPLIFICADO (ACPS)

Os tipos documentais que compdem este processo estdo previstos na
Instrucdo Técnica 01, parte Ill. Sdo documentos que possuem validade
anual.

130.23 PROCESSO DE VISTORIA - AUTO DE VISTORIA ANUAL
(LICENCIAMENTO)

Os tipos documentais que comp 6 em este processo est & 0 previstos na
Instrucdo Técnica 01, parte ii. S&o documentos que possuem validade anual.

130.24 PROCESSO DE VISTORIA -TERMO DE AUTORIZACAO E
ADEQUACAO DO CORPO DE BOMBEIROS (TAACB) -
LINCENCIAMENTO

Os tipos documentais que comp 6 em este processo est & 0 previstos na
Instrucdo Técnica 01, parte ii. SAo documentos que possuem validade anual.

130.25 PROCESSO DE VISTORIA - CERTIFICADO DE
LICENCIAMENTO PROVISORIO (CLP)

Os tipos documentais que comp 6 em este processo est & 0 previstos na
Instrucdo Técnica 01, parte ii. Sdo documentos que possuem validade
relativa, conforme o periodo do evento

130.26 PROCESSO DE VISTORIA - RELATORIO DE VISTORIA

S@0 documentos que possuem validade anual, pois s & o documentos
constituintes do processo de vistoria.

130.27 PROCESSO DE VISTORIA - PARECER TECNICO

S&o documentos que possuem validade relativa, pois s & o documentos
constituintes do processo de vistoria judicial

130.28 PROCESSO DE VISTORIA - ISENCAO DE ATO PUBLICO DE
LIBERACAO DE ATIVIDADE

130.3 MULTA E INTERDICAO
130.31 PROCESSO DE MULTA E INTERDICAO

Os Tipos documentais que compdem este processo estdo previstos na
Instrucdo Técnica 01, parte vii. S&o documentos que possuem validade
relativa, conforme tempo e validade de cada processo.
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130.32 NOTIFICACAO DE MULTA
130.33 TERMO DE MULTA, MULTA DOBRADA E SUMARIA

130.34 SQLICITAQAO DE INTERDICAO, SOLICITACAO DE
INTERDICAO POR RISCO IMINENTE

130.35 AUTO DE INTERDICAO, AUTO DE INTERDICAO POR RISCO
IMINENTE, INTERDITO.

130.36 AUTO DE DESINTERDICAO, AUTO DE EMBARGO, AUTO DE
DESEMBARGO

130.37 FORMULARIO DE ATENDIMENTO
130.38 TERMO DE COMPROMETIMENTO
130.39 SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE PRAZO
130.310 CRONOGRAMA DE EXECUCAO
130.4 PERICIA DE INCENDIO E EXPLOSAO
130.41 LAUDO DE INVESTIGACAO DE INCENDIO E/OU EXPLOSAO

Os tipos documentais que compdem este processo estdo previstos na
Portaria n° 566 de 29 de agosto de 2013 — Criacdo do nucleo de Pericias de
Incéndio, Art. 3°. Este tipo de documento € digital e é guardado em servidor
online, de forma que devera ficar disponivel permanentemente.

130.42 RELATORIO DE RETROALIMENTACAO

130.43 ATESTADO DE DESISTENCIA PARA LAUDO PERICIAL DE
INVESTIGACAO DE INCENDIO E/OU EXPLOSAO

130.44 ATESTADO DE AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DE
INVESTIGACAO DE INCENDIO

130.45 SOLICITACOES DE LAUDO, INFORMAGCAO TECNICA,
ACESSO A EVIDENCIA OU CORRELATO

130.46 DESPACHO DE LAUDO, INFORMACAO TECNICO,
EVIDENCIA OU CORRELATO

130.47 REGISTRO DE ENTRADA DE EVIDENCIA COLETADA E
CADEIA DE CUSTODIA

130.48 MANUAL TECNICO, TUTORIAL, ESTUDO TECNICO OU
CORRELATO.

O Informe Pericial estara corrente até publicacdo de nova edicao.
130.5 NORMAS E CADASTROS

130.51 PARECER TECNICO (PT)

130.52 INSTRUCOES TECNICAS (IT)

130.53 RELATORIOS TECNICOS

130.54 ESTUDOS TECNICOS
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130.55 CADASTROS DE PROFISSIONAIS E EMPRESAS

Os tipos documentais que compdem este processo est & o previstos na
Instrucdo Técnica 01: Processo de adastramento/recadastramento de
empresa formadora de brigada de incéndio e brigada profissional, Processo
de cadastramento/recadastramento de empresa formadora de guarda-vida de
piscina, Processo de cadastramento/recadastramento de empresa prestadora
de Servico de brigada profissional, Processo de
cadastramento/recadastramento de empresa promotora de shows e eventos,
Processo de cadastramento/recadastramento de Instalacdo ou Manutencéo
de Equipamentos de Seguranga Contra Incéndio e Emergéncias, Processo de
cadastramento/recadastramento de instrutor de brigada de incéndio, brigada
profissional e guarda-vida de piscina, Processo de
cadastramento/recadastramento de profissonal projetista, Processo de
cadastramento/recadastramento de profissonal promotor de shows e eventos
(pessoa fisica).

13056 DOCUMENTOS SOBRE DUVIDAS NA AREA DE
SEGURANGA CONTRA INCENDIO E PANICO

130.57 ANOTA(;AQ DE RESPONSABILIDADE PROFISSIONAL DE
BRIGADA DE INCENDIO

O tipo documental que comp 0 e este processo est & o previstos na Instrugéo
Técnica 08, parte I, sdo documentos que possuem validade de 01 ano.

130.58 ANOTACAO DE RESPONSABILIDADE PROFISSIONAL DE
BRIGADA DE INCENDIO

O tipo documental que comp 0 e este processo est & o previstos na Instrugéo
Técnica 08, parte Il, sdo documentos que possuem validade de 02 anos.
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10. Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos

relativos as atividades-meio.
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Prazos de guarda

Cédigo Descritor do codigo Destinacio final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria

001 RELACAO INTERINSTITUCIONAL Enquanto vigora 20 anos Guarda permanente
002 ATENDIMENTO AO CIDADAO
002.01 NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGCAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

002.1 ACESSO A INFORMAGCAO

N - Até o término d *A d Itado d i to d alti
00211 | PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO E RECURSO ¢ oterminodo 5 anos Eliminago _Aguarcaroresuitaco co provimento do recurso em wiima
atendimento* instancia, no caso de indeferimento do pedido de acesso.

Eliminar, apés 2 anos, os documentos cujas informagdes

002.12 ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO 2 anos — Guarda permanente estejam recapituladas ou consolidadas em outros.
002.2 CONTROLE DE SATISFAGCAO DO USUARIO 2 anos — Eliminagao

003 CONTROLE E FISCALIZACAO DA GESTAO PUBLICA f:c':;'::la?a‘;ii ::l‘:sso;’l;:g:::':::::rf’:’as Informagges estejam
003.01 NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

003.1 CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA 5 anos 9 anos Guarda permanente

003.2 ACAO PREVENTIVA 5 anos 9 anos Guarda permanente

003.3 CORREICAO 5 anos 9anos Guarda permanente

004 ASSESSORAMENTO JURIDICO

004.1 ORIENTAGAO TECNICA E NORMATIVA

004.11 UNIFORMIZAGCAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
004.12 | ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS Atgaoa'f;_";no 5 anos Eliminacdo
1

004.2 ATUAGAO EM CONTENCIOSO

Até a solugdo

004.21 REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL e .
do litigio

5 anos Guarda permanente

~ Até o tra it
004.22 | REPRESENTACAO JUDICIAL © 0 transito 5 anos Guarda permanente
em julgado

005 PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS

005.1 CRIACAO EATUAGAO 4 anos 5 anos Guarda permanente
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J
Prazos de guarda
Cédigo Descritor do codigo Destinacio final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
005.2 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES 2 anos - Eliminagao
010.01 NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
- Elimi 6s 2 tud limi
011 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente 1m1nar, f\pr.)s aros, s estudos preliminares ou as.
versdes ndo implementadas das mudangas estruturais.
012 HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo
013 COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES
013.1 OPERACIONALIZACAO 2 anos — Eliminagao
013.2 REGISTRO DE DELIBERACOES 4 anos 5 anos Guarda permanente
014 PREENCHIMENTO DE FUNCAO DE DIRECAO
~ ~ ~ Até a homologacdo
014.1 NOMEACAO E ATUACAO DA COMISSAO ELEITORAL 1 ano Guarda permanente
do evento
014.2 INSCRICAO Atéa homologagdo 1 ano Eliminagio
do evento
0143 VOTAGAO Até a homologagio 1 ano Guarda permanente E%iminar, apos 2 ~anos da homologagdo do evento, as
do evento cédulas de votagio.
* Aguardar o término da agdo, no caso de interposi¢cao
DIVULGAGAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO Até a homologacgao de recursos.
014.4 1 ano Guarda permanente
DE RECURSOS do evento Eliminar, apds 2 anos da homologagio do evento, os
documentos de recursos indeferidos.
015 GESTAO INSTITUCIONAL
015.1 PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL 5 anos 9 anos Guarda permanente
Elimi Os 2 jas infi 0
015.2 ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES 5 anos 9 anos Guarda permanente | Lminar, apés 2 anos, os documentos cujas informagées
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.
. - Elimi Os 2 jas infa o} -
0153 AVALIACAO DA GESTAO INSTITUCIONAL 1m1r.13r, ap6s 2 anos, o.s documentos cujas informagdes encontram-se
recapituladas ou consolidadas em outros.
015.31 ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO 5 anos 9 anos Guarda permanente
015.32 EXECUGAO E ACOMPANHAMENTO 5 anos 9 anos Guarda permanente
015.33 CERTIFICACAO DA CONFORMIDADE 5 anos 9 anos Guarda permanente
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Prazos de guarda

Cédigo Descritor do codigo Destinacao final | Observagdes
Fase corrente ‘ Fase intermediaria
016 GESTAO DE PROCESSOS
016.1 PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS 5 anos 9 anos Guarda permanente
016.2 EXECUGCAO E ACOMPANHAMENTO 5 anos 9 anos Eliminacgao
016.3 RESULTADO 5 anos 9 anos Guarda permanente Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informagdes
’ encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.
016.4 MODELAGEM DE PROCESSOS 5 anos 9 anos Guarda permanente
Eliminar, apés 2 osd t s inf -
016.5 GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO 5 anos 9 anos Guarda permanente | . al apOs £ anos, 0s documentos cujas informagoes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.
017 GESTAO AMBIENTAL
~ Enquanto vigora o L. N Arquivar um exemplar do material de divulgacéo
017.1 PROTECAO AMBIENTAL INTERNA 2 anos Eliminagdo .
evento produzido para cada evento.
- Eliminar, ap6s 2 ,osd t jas infi o}
017.2 PROTECAO AMBIENTAL EXTERNA 5 anos 9 anos Guarda permanente | L 1ar, pOS £ anos, os documentos cujas inlormagoes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.
5 anos a contar da * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
Até a aprovagdo das aprovacido das contas **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo
018 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS contas pelo Tribunal P § K Eliminacgido P &
de Contas* pelo Tribunal de Eliminar, apds 2 anos, os documentos referentes as
Kk
Contas contratagdes nao efetivadas.
019 OUTRAS AGOES REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
019.1 COMUNICACAO SOCIAL
019.11 COMUNICAGCAO EXTERNA
019.111 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS Enquanto vigora 1 ano Eliminacdo
~ L. . Arquivar os documentos cujas informacgdes reflitam a
019.112 RELACAO COM A IMPRENSA 1 ano - Eliminacdo
politica do érgdo ou entidade.
019.113 ELABORACAO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS 4 anos 10 anos Guarda permanente
- L. ~ Arquivar os documentos cujas informacgdes reflitam a
019.12 COMUNICACAO INTERNA 2 anos — Eliminacdo
politica do érgdo ou entidade.
- Eliminar, apds 2 , os d t jas infa 0
019.2 ACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL 5 anos 9 anos Guarda permanente 1MINAr, apos 2 anos, oS COCUmEntos cujas nformagoes

encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.
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J
Prazos de guarda
Cédigo Descritor do codigo Destinacio final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
020.01 NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
020.02 IMPLEMENTAGAO DAS POLITICAS DE PESSOAL
020.021 | PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO. PREVISAO DE PESSOAL 5 anos 5 anos Guarda permanente
CRIAGAO, EXTINCAO, CLASSIFICAGAO, TRANSFORMAGAO E
020.022 - 5 anos 5 anos Guarda permanente
TRANSPOSICAO DE CARGOS E DE CARREIRAS
020.03 RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSES
020.031 | RELACAO COM SINDICATOS 5 anos 5 anos Guarda permanente
020.032 | MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES. PARALISACOES 5 anos 5 anos Guarda permanente
020.033 | RELACAO COM CONSELHOS PROFISSIONAIS 2 anos — Eliminacdo
020.1 ASSENTAMENTO FUNCIONAL
Enquanto o servidor * Transferir os documentos para fase intermediaria apds
020.11 SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS mantiver o vinculo com * Eliminacgao o término do vinculo, sendo o prazo total de guarda dos
a administragdo publica documentos de 100 anos.
Enquanto o servidor * Transferir os documentos para fase intermediaria apos
020.12 SERVIDORES TEMPORARIOS mantiver o vinculo com * Eliminagdo o término do vinculo, sendo o prazo total de guarda dos
aadministragdo publica documentos de 100 anos.
Enquanto o servidor * Transferir os documentos para fase intermediaria apoés
020.13 RESIDENTES E ESTAGIARIOS mantiver o vinculo com * Eliminacgao o término do vinculo, sendo o prazo total de guarda dos
aadministragdo publica documentos de 100 anos.
~ Enquanto o servidor * Transferir os documentos para fase intermediaria apés
OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE FUNCAO DE . . L. - L .
020.14 mantiver o vinculo com * Eliminagdo o término do vinculo, sendo o prazo total de guarda dos
CONFIANCA L s
a administragdo publica documentos de 100 anos.
Enquanto o servidor
020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL mantiver o vinculo com — Eliminacdo
a administragdo publica
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
Até a homologagio
021.1 PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO 2 anos Guarda permanente
do evento
P 5 * P = . .
021.2 INSCRICAO Até a homologacao 2 anos Eliminacio Aguardar o término da a¢do, no caso de interposi¢do
do evento* de recursos.
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Até a homologacgio

* Aguardar o término da agdo, no caso de interposicao

021.3 CONTROLE DE APLICACAO DE PROVAS do evento* 2 anos Eliminagdo de recursos.
Prazos de guarda
Codigo Descritor do codigo Destinacao final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
021.4 CORREGCAO DE PROVAS. AVALIACAO Até Z:Z::;]:og*agao 2 anos Eliminagdo Z:\f:x‘::;so término da agao, no caso de interposicao
* Aguardar o término da agdo, no caso de interposi¢cao
0215 DIVULGACAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE RECURSOS Atéahomologagdo 2 anos Guarda permanente de recursos.
do evento* Eliminar, apds 2 anos da homologacdo do evento, os
documentos de recursos indeferidos.
022 PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA
022.1 PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO 5 anos 52 anos Eliminac¢ao
022.2 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
022.21 LOTACAO, EXERCICIO E PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminac¢ao
022.22 CESSAO. REQUISICAO 5 anos 52 anos Eliminacdo
022.3 REMOCAO 4 anos 5 anos Eliminac¢ao
022.4 REDISTRIBUICAO 5 anos 52 anos Eliminagdo
022.5 SUBSTITUICAO 5 anos 52 anos Eliminacdo
022.6 AVALIAGCAO DE DESEMPENHO
022.61 (];l/ihgl;?l:g?ﬂ;gg; ESTAGIO PROBATORIO. HOMOLOGAGAO 5 anos 52 anos Eliminagio
022.62 CUMPRIMENTO DE PERIODO DE EXPERIENCIA 5 anos 52 anos Eliminacdo
022.63 PROMOGAO E PROGRESSAO FUNCIONAL 5 anos 52 anos Eliminagao
022.7 VACANCIA 5anos 52 anos Eliminagdo
023 CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
023.1 PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS. PROVENTOS
023.11 FOLHAS DE PAGAMENTO 5 anos 95 anos Eliminacgao
023.12 REESTRUTURAGAO E ALTERAGCAO SALARIAL 5 anos 52 anos Eliminacdo
023.13 ABONO PROVISORIO 7 anos - Eliminacgao
023.14 ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO Atéa homologa(;.éo - Eliminacédo
da aposentadoria
023.15 GRATIFICACOES
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Prazos de guarda
Cédigo Descritor do codigo Destinacao final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
023.151 FUNCAO 5 anos 52 anos Eliminagdo
023.152 | JETONS 7 anos - Eliminagdo
023.153 | CARGOS EM COMISSAO 5 anos 52 anos Eliminagdo
023.154 | NATALINA. DECIMO TERCEIRO SALARIO 7 anos - Eliminagio
023.155 DESEMPENHO 5 anos 52 anos Eliminacgao
023.156 ENCARGO DE CURSO E CONCURSO 7 anos - Eliminacgao
023.157 | TITULAGCAO 5 anos 52 anos Eliminacgao
023.16 ADICIONAIS
023.161 TEMPO DE SERVICO 5 anos 52 anos Eliminagdo
023.162 NOTURNO 5 anos 52 anos Eliminacédo
023.163 PERICULOSIDADE 5 anos 52 anos Eliminacédo
023.164 | INSALUBRIDADE 5 anos 52 anos Eliminacgido
023.165 | ATIVIDADE PENOSA 5 anos 52 anos Eliminacgido
023.166 | SERVICO EXTRAORDINARIO. HORAS EXTRAS 5 anos 52 anos Eliminacgido
023.167 UM TERCO DE FERIAS. ABONO PECUNIARIO 7 anos — Eliminacdo
023.17 DESCONTOS
023.171 CONTRIBUIGAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E CONFEDERATIVA 7 anos — Eliminacao
023.172 | CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL 5 anos 52 anos Eliminacao
023.173 | IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF) 7 anos - Eliminacao
023.174 PENSAO ALIMENTICIA 5 anos 95 anos Eliminacdo
023.175 | CONSIGNAGOES FACULTATIVAS Enzzi:it;n‘:f;;a a 7 anos Eliminagéio
023.18 OBRIGAGCOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS E RECOLHIMENTOS
023181 PI,ROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIM(A)NI~O DO SERVIDOR 5 anos 5 anos Eliminacéo
PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS)
023.182 FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO (FGTS) 5 anos 52 anos Eliminacgao
023.183 CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR 7 anos - Eliminacgao
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Prazos de guarda

Cédigo Descritor do codigo Destinacao final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
023.184 | CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL 5 anos 95 anos Eliminacgao
023.185 IMPOSTO DE RENDA 7 anos — Eliminacgao
LEI DOS DOIS TERCOS. RELACAO ANUAL DE INFORMAGOES
023.186 SOCIAIS (RAIS) ¢ ¢ ¢ 5 anos 5 anos Eliminagdo
023.19 OUTRAS ACOES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERAGOES. SALARIOS. PROVENTOS
023.191 RETIFICACAO DE PAGAMENTO 7 anos — Eliminagdo
023.2 FERIAS 7 anos — Eliminagio
023.3 LICENCAS 5 anos 52 anos Eliminagdo
023.4 AFASTAMENTOS 5 anos 52 anos Eliminagdo
023.5 CONCESSOES 5 anos 52 anos Eliminagdo
. Até a aprovagéo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
023.6 AUXILIOS contas pelo Tribunal vacgao das contas pelo Eliminacgao
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagio do Relatério de Gestdo
023.7 REEMBOLSO DE DESPESAS. INDENIZACAO
. Até a aprovagdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
023.71 MUDANCA DE DOMICILIO contas pelo Tribunal vacgdo das contas pelo Eliminacdo
de Contas* Tribunal de Contas** ** ou 10 anos a contar da apresentagio do Relatdrio de Gestido
N Até a aprovacdo das 5anosa contar daapro- * ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
023.72 LOCOMOCAO contas pelo Tribunal vacgdo das contas pelo Eliminagdo
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagio do Relatdrio de Gestido
. Até a aprovagao das 5anosa contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
023.73 RESSARCIMENTO DE PLANO DE SAUDE contas pelo Tribunal vacgdo das contas pelo Eliminagdo
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentac¢do do Relatério de Gestao
023.9 OUTRAS ACGES REFERENTES A CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
_ Até a aprovagdo das 5anosa contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
02391 CONTRATACAO DE SEGURO contas pelo Tribunal vacgdo das contas pelo Eliminacdo
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdo
02392 | OCUPACAO DE IMOVEL FUNCIONAL Enquanto permanecer 5 anos Eliminacgo

a ocupacao
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Prazos de guarda

Cédigo Descritor do codigo Destinacao final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
Até a aprovagdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
023.93 FORNECIMENTO DE TRANSPORTE contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminacgao
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestao
024 CAPACITAGAO DO SERVIDOR Utilizar os prazos de guarda e a ,dt?stina(;éo fi.nt.a\l do~s assentamentos funcionais
para os documentos comprobatérios de participagdo.

024.01 PLANEJAMENTO DA CAPACITAGCAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
024.1 PROMOCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE
024.11 PROGRAMACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
024.12 INSCRICAO E FREQUENCIA 5 anos — Eliminagao
024.13 AVALIAGCAO E RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda permanente

PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS L. -
024.2 - ~ 5 anos - Eliminacgido

ORGAOS E ENTIDADES
024.3 PROMOCAO DE ESTAGIOS PELO ORGAO E ENTIDADE
024.31 PROGRAMACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
024.32 INSCRICAO E FREQUENCIA 5 anos — Eliminacao
024.33 AVALIAGCAO E RESULTADOS 5 anos 5 anos Guarda permanente
024.4 PARTICIPACAO EM ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTROS 5an Elimi -

: ORGAOS E ENTIDADES anos tminagao

024.5 CONCESSAO DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES

RELACA M INSTITUIGCOES DE ENSINO E AGENTES DE E i
024.51 CAO C~O S UICOES SINO G S nquantoAm.gora 2 anos Eliminago

INTEGRACAO 0 convénio

Enquanto o estudante
024.52 PLANO DE ESTAGIO mantiver o vinculo com 2 anos Eliminacdo
a administragdo publica
025 PROMOGAO DA SAUDE E BEM-ESTAR
025.1 ASSISTENCIA A SAUDE
. . . Até a aprovagdo das Sanosa contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo

025.11 CELEBRACAO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE contas pelo Tribunal vacgdo das contas pelo Eliminacgao

de Contas*

Tribunal de Contas**

**ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdo
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Prazos de guarda

Cédigo Descritor do codigo Destinacao final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
025.12 ORIENT,ACAO MEDICA, NUTRICIONAL, ODONTOLOGICA E 2 anos _ Eliminacio
PSICOLOGICA
025.13 PROMOGAO DE ATIVIDADE FiSICA 2 anos — Eliminacdo
025.14 PRONTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO 5 anos 95 anos Eliminagio
025.2 PRESERVACAO DA SAUDE E HIGIENE
025.21 CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS 5 anos 15 anos Guarda permanente
025.22 OFERTA DE SERVICOS DE REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS Enquanto vigora 2 anos Eliminagdo
025.3 SEGURANCA DO TRABALHO. PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO
025.31 CONSTITUIGAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)
025.311 | COMPOSICAO E ATUACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
025.312 OPERACIONALIZAGCAO DE REUNIOES 2 anos — Eliminac¢ao
025.32 REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRABALHO 5 anos 52 anos Eliminagdo
026 CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL
026.01 ADESAO A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR 5 anos 52 anos Eliminagdo
026.02 | CONTAGEM E AVERBAGCAO DE TEMPO DE SERVICO Até a homologagao 5anos Eliminagio
da aposentadoria
026.1 SALARIO FAMILIA 5 anos 19 anos* Eliminagio ;;);ii ::s:;:s‘);eza;;:ei:aei‘:Stos na legislagdo especifica
026.2 SALARIO MATERNIDADE 7 anos - Eliminagdo
0263 | AUXiLIOS contes peto Teibunal | vagso dan contas pela | Hliminagao | OV 21é2 apresentagio do Relaidrio de Gestdo
de Contas* Tribunal de Contas** **10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestao
026.4 LICENCAS 5 anos 52 anos Eliminacao
026.5 APOSENTADORIA
026.51 INVALIDEZ PERMANENTE 5 anos 95 anos Eliminacdo
026.52 COMPULSORIA 5 anos 95 anos Eliminacido
026.53 VOLUNTARIA 5 anos 95 anos Eliminacgao
026.54 ESPECIAL 5 anos 95 anos Eliminacgido
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Prazos de guarda

Cédigo Descritor do codigo Destinacao final | Observagdes
Fase corrente ‘ Fase intermediaria
026.6 PENSAO POR MORTE
026.61 PENSAO PROVISORIA. PENSAO TEMPORARIA Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
026.62 PENSAO VITALICIA 5 anos 95 anos Eliminagdo
026.9 OUTRAS ACOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL
02691 AUXILIO RECLUSAO 5 anos 52 anos Eliminagdo
027 APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR
027.1 AVERIGUACAO DE DENUNCIAS 5 anos 95 anos Guarda permanente
027.2 APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES 5 anos 95 anos Guarda permanente
027.3 AJUSTAMENTO DE CONDUTA 5 anos 52 anos Eliminac¢ao
028 CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO
028.1 NO PAIS
R Até a aprovacdo das 5anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
028.11 COM ONUS contas pelo Tribunal vagao das contas pelo Eliminacgao - . L .
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestiao
028.12 COM ONUS LIMITADO 7 anos — Eliminacgao
028.2 NO EXTERIOR
. Até a aprovagdo das 5anos a contar da apro- * ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
028.21 COM ONUS contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminagdo - ~ . .
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentac¢do do Relatério de Gestao
028.22 COM ONUS LIMITADO 7 anos - Eliminacdo
028.23 SEM ONUS 7 anos — Eliminacio
029 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS
029.1 CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA 5 anos 52 anos Eliminacdo
029.12 DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE 2 anos - Eliminacgao
029.2 INSTITUICAO DO PROGRAMA DE CRECHE
029.21 PUBLICACAO E DIVULGAGAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
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Prazos de guarda

de reconsideragado
ou de recurso

Cédigo Descritor do cédigo Destinacio final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
029.22 | INSCRICAO, SELECAO, ADMISSAO E RENOVACAO Enquanto vigora o 10 anos Eliminagdo
vinculo do beneficiario
029.23 ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO, MEDICO E DO Enquanto vigora o 10 Elimi <
: DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA vinculo do beneficiario anos iminagao
- Eliminar, apés 2 , os d t jas inf o}
029.24 | AVALIACAO DO PROGRAMA 5 anos 5 anos Guarda permanente | 1 al @POs £anos, os documentos cujas informagoes
encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.
029.3 INCENTIVOS FUNCIONAIS 5 anos 5 anos Guarda permanente
- o . Utili dos d tos fi i
029.4 DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURACAQ Enquanto vigora 5 anos Eliminago 1lizar 0s prazos ¢os documentos lnanceiros para os
documentos referentes aos ordenadores de despesas.
* ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
Até aaprovagao das 5 anos a contar da apro- **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdao
- 2 u
029.5 CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminagdo P &
de Contas* Tribunal de Contas** Eliminar, apds 2 anos, os documentos referentes as con-
tratagdes ndo efetivadas.
Até a solugdo da
- int icdo d did
029.6 | PETICAO DE DIREITOS IALerposiedo de pedido 5 anos Guarda permanente

Contas*

Tribunal de Contas**

030.01 NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
CADASTRAMENTO DE FORNECEDORES E DE PRESTADORES DE L. -
030.02 5 anos - Eliminagdo
SERVICOS
ESPECIFICAGCAO, PADRONIZAGAO, CODIFICACAO, PREVISAO, .
. ~ ~ 2 — El
030.03 | | DENTIFICACAO E CLASSIFICAGAO anos lminagao
. N Elimi 6s 2 f 5 ~ .
031 AQUISICAO E INCORPORACAO : iminar, a}~)os 2 anos,hos documentos referentes as agdes de aquisicao e
incorporacdo nao efetivadas.
031.1 COMPRA
Até a aprovagao das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
031.11 MATERIAL PERMANENTE contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminac¢ao
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdo
Até a aprovagio das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
031.12 MATERIAL DE CONSUMO contas pelo Tribunal de vagdo das contas pelo Eliminac¢ao

**ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdo

97



DEFESA GIVIL

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO PARA E COORDENADORIA ESTADUAL DE DEFESA CIVIL
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO

Prazos de guarda

Cédigo Descritor do codigo Destinacao final | Observagdes
Fase corrente ‘ Fase intermediaria
031.2 DOACAO E PERMUTA
L. N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
031.21 MATERIAL PERMANENTE 4 anos 5 anos Eliminagdo N
transagdes que envolvam pagamento de despesas.
utili dos d tos fi i
031.22 | MATERIAL DE CONSUMO 4 anos 5 anos Eliminagio 1lizar 05 prazos dos cocumentos inancelros para as
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
031.3 DOACAO. ADJUDICACAO
Até a quitagdo total L. N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
031.31 MATERIAL PERMANENTE P 5 anos Eliminagdo .
da divida transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
Até a quitagio total L. N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
031.32 MATERIAL DE CONSUMO P 5 anos Eliminagdo N
da divida transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
031.4 CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO
. L. N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
031.41 MATERIAL PERMANENTE Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo -
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
. L. N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
031.42 MATERIAL DE CONSUMO Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo ~
transagdes que envolvam pagamento de despesas.
. Até a aprovagéo das 5anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
031.5 LOCACAO. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING) contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminagdo - ~ . .
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestao
032 MOVIMENTACAO DE MATERIAL
Até a aprovagdo das 5anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
032.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminagao
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdao
Observar os prazos da legislacdo em vigor para os
032.1 CONTROLE DE ESTOQUE 2 anos — Eliminagao documentos referentes a produtos e insumos quimicos e
outras substancias entorpecentes.
Observar os prazos da legislacdo em vigor para os
032.2 AUTORIZACAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL 1 ano - Eliminagdo documentos referentes a produtos e insumos quimicos e
outras substancias entorpecentes.
Observar os prazos da legislagdo em vigor para os
032.3 RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO DEPOSITO 2 anos — Eliminacdo documentos referentes a produtos e insumos quimicos e
outras substdncias entorpecentes.
032.4 TOMBAMENTO Até a alienagdo 5 anos Guarda permanente
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033 ALIENACAO E BAIXA Eli.mina~r, ap(')s. 2 anos, os documentos referentes as acoes de alienagdo e
baixa nao efetivadas.
033.1 VENDA
Até a aprovagio das 5anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
033.11 MATERIAL PERMANENTE contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminagdo - ~ . -
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentac¢do do Relatério de Gestao
Até a aprovagio das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
033.12 MATERIAL DE CONSUMO contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminagdo - ~ . -
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestao
033.2 DOACAO E PERMUTA
o . Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
033.21 MATERIAL PERMANENTE 4 anos 5 anos Eliminac¢ao N
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
L. N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
033.22 MATERIAL DE CONSUMO 4 anos 5 anos Eliminagdo -
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
033.3 DOAGCAO. ADJUDICAGCAO
03331 MATERIAL PERMANENTE Até a quit’a(,jéo total 5 anos Eliminacio Utilizar~os prazos dos documentos financeiros para as
da divida transagdes que envolvam pagamento de despesas.
Até N 1 . ) .
033.32 MATERIAL DE CONSUMO téa qult,a?ao tota 5 anos Eliminacio Utl]lZaI‘~OS prazos dos documentos financeiros para as
da divida transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
033.4 DESFAZIMENTO
L. N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
033.41 MATERIAL PERMANENTE 4 anos 5 anos Eliminagdo N
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
L. N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
033.42 MATERIAL DE CONSUMO 4 anos 5 anos Eliminacdo -
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
033.5 CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO
L N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
033.51 MATERIAL PERMANENTE 4 anos 5 anos Eliminagdo ~
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
- N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
033.52 MATERIAL DE CONSUMO 4 anos 5 anos Eliminacdo -
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
Até a conclusio Observar os prazos da legislagdo em vigor para os
033.6 EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA 5 anos Eliminacdo documentos referentes a produtos e insumos quimicos e

do caso

outras substancias entorpecentes.
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* ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
Até a aprovacgdo das 5 anos a contar da apro- o . L. N
- - 10 tar d t: do Relat de Gesta
034 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS contas pelo Tribunal | vagdo das contas pelo Eliminacio ou thanosacontardaapresentagao do Relatorio de bestao
de Contas* Tribunal de Contas** Eliminar, apds 2 anos, os documentos referentes as con-
tratagdes nao efetivadas.
035 EXECUGAO DE SERVICOS DE INSTALACAO E MANUTENGAO 1 ano - Eliminagao
036 CONTROLE DE MATERIAIS
036.01 COMISSAO DE INVENTARIO Enquanto vigora — Guarda permanente
. Até a aprovagao das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
036.1 INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo | Guarda permanente
* . ok **ou 10 anos a contar da apresentac¢do do Relatério de Gestao
de Contas Tribunal de Contas
; Até a aprovagao das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
036.2 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminagdo - _ . -
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentac¢do do Relatério de Gestao
039 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE MATERIAIS
039.1 RACIONALIZACAO DO USO DE MATERIAL
039.11 CRIAGAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO 4 anos 5 anos Guarda permanente
039.12 OPERACIONALIZAGCAO DE REUNIOES 2 anos — Eliminagao
039.2 EMPRESTIMO E DEVOLUGAO DE MATERIAL PERMANENTE Enquanto vigora 1 ano Eliminagdo

040.01 NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
041 AQUISICAO E INCORPORAGAO Fliminar, a}~)és % anos,'os documentos referentes as agdes de aquisi¢do e
incorporagido nao efetivadas.
041.1 COMPRA
. Até a aprovacdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestdo
041.11 BENS IMOVEIS contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo | Guarda permanente - ~ . .
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentac¢do do Relatério de Gestao
. Até a aprovacdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestdo
041.12 VEICULOS contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminacdo
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdo
Até aaprovagdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
041.13 BENS SEMOVENTES contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminacdo

de Contas*

Tribunal de Contas**

**ou 10 anos a contar da apresentagédo do Relatdrio de Gestdo
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041.2 DOACAO E PERMUTA
041.21 BENS IMOVEIS 4 anos 5 ano Guarda permanente
041.22 VEICULOS 4 anos 5 anos Eliminacio Utlllzar~os prazos dos documentos financeiros para as
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
utili dos d tos fi i
041.23 | BENS SEMOVENTES 4 anos 5 anos Eliminagio 1lizar 05 prazos dos cocumentos Hinancelros para as
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
041.3 DACAO. ADJUDICACAO
041.31 BENS IMOVEIS Atéa qult,ac,?ao total 5 anos Guarda permanente
da divida
041.32 VEICULOS Até a quit’ac,jéo total S anos Eliminacdo Utilizar~os prazos dos documentos financeiros para as
da divida transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
0414 PROCRIACAO 4 anos S anos Eliminacdo Utilizar~os prazos dos documentos financeiros para as
transagdes que envolvam pagamento de despesas.
041.5 CESSAO E COMODATO
041.51 BENS IMOVEIS 4 anos 5 anos Guarda permanente
. utili dos d tos fi i
041.52 VEICULOS 4 anos S anos Eliminacdo i 1zar~os prazos dos documentos financeiros para as
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
L N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
041.53 BENS SEMOVENTES 4 anos 5 anos Eliminagdo N
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
041.6 LOCAC[\O. ARRENDAMENTO MERCANTIL (LEASING). SUBLOCACAO
, Até a aprovagdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestdo
041.61 BENS IMOVEIS contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminagdo - ~ . .
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestao
. Até a aprovagdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
041.62 VEICULOS contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminagdo . ~ . .
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestao
042 ALIENAGAO Elim.inar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as agdes de alienagdo nao
efetivadas.
042.1 VENDA
. Até a aprovagdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
042.11 BENS IMOVEIS contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo | Guarda permanente

de Contas*

Tribunal de Contas**

**ou 10 anos a contar da apresentagédo do Relatdrio de Gestdao
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. Até a aprovagio das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
042.12 VEICULOS contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminagdo - ~ L -
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentac¢do do Relatério de Gestao
Até a aprovagio das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
042.13 BENS SEMOVENTES contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminagdo - ~ . -
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentac¢do do Relatério de Gestao
042.2 DOACAO E PERMUTA
042.21 BENS IMOVEIS 4 anos 5 anos Guarda permanente
. L. N Utilizar prazos dos documentos financeiros para as
042.22 VEICULOS 4 anos 5 anos Eliminagdo -
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
L . Utilizar os prazos os dos documentos financeiros para as
042.23 BENS SEMOVENTES 4 anos 5 anos Eliminac¢ao N
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
042.3 DOACAO. ADJUDICACAO
04231 | BENS IMOVEIS Atéa quitagdo total 5 anos Guarda permanente
da divida
042.32 VEICULOS Atéa quit’ag_ﬁo total S anos Eliminacdo Utilizar~os prazos dos documentos financeiros para as
da divida transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
N Até aaprovagdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestdao
042.4 DESAPROPRIACAO E DESMEMBRAMENTO contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Guarda permanente
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdao
042.5 CESSAO E COMODATO
042.51 BENS IMOVEIS 4 anos 5 anos Guarda permanente
042.52 VEICULOS 4 anos 5 anos Eliminacao Utilizar~os prazos dos documentos financeiros para as
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
042.53 | BENS SEMOVENTES 4 anos 5 anos Eliminagio Hizar os praz u ! lros p
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
_ _ Até a aprovagdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
042.6 LOCACAO. ARRENDAMENTO. SUBLOCACAO contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminacdo
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestdo
042.7 BAIXA. DESFAZIMENTO
042.71 VEiCULOS 4 anos 5 anos Eliminacgao
042.72 BENS SEMOVENTES 4 anos 5 anos Eliminacgao
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043 ADMINISTRACAO CONDOMINIAL
043.1 REGISTRO DOS IMOVEIS 3 anos 5 anos Guarda permanente
. Até a aprovagdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
043.2 SERVICOS DE CONDOMINIO contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminacgao
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestao
REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO. Atéaaprovagaodas | 5anos a contar da apro- * ou até a apresentacio do Relatério de Gestdo
043.3 - contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Guarda permanente
DESPE]O DE PERMISSIONARIO de Contas™ Tribunal de Contas™* ** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestio
043.4 TOMBAMENTO Até a alienacgao 5 anos Guarda permanente
043.5 INSPECAO PATRIMONIAL 3 anos 5 anos Guarda permanente
043.6 MUDANCA
. Até a aprovagao das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
043.61 PARA OUTROS IMOVEIS contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminagdo
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdo
P L. N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
043.62 DENTRO DO MESMO IMOVEL 1 ano - Eliminagdo
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
043.7 USO DE DEPENDENCIAS 2 anos — Eliminagao
044 ADMINISTRAGCAO DA FROTA DE VEICULOS
044.1 CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO Até a alienacgao 5 anos Eliminacdo
044.2 TOMBAMENTO Até a alienagdo 5 anos Guarda permanente
* ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
Até a aprovagao das 5 anos a contar da apro- o . L N
A ou 10 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestao
044.3 OCORRENCIA DE SINISTROS contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminagdo v P i !
de Contas* Tribunal de Contas** Observar para os acidentes com vitimas, o prazo total de
guarda de 20 anos, ap6s a conclusdo do caso.
044.4 CONTROLE DE USO 2 anos — Eliminacgido
044.5 ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos - Eliminacao
N N Até a aprovagio das 5 anos a contar da apro- Eliminacio * ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
044.6 NOTIFICACOES DE INFRACOES E MULTAS contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagido do Relatdrio de Gestdo
045 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes as contratagdes nao efetivadas.
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Até a aprovagdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
045.01 SEGURO PATRIMONIAL contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminacdo - ~ . .
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestiao
045.1 FORNECIMENTO DE SERVICOS PUBLICOS ESSENCIAIS
B ; Até a aprovagdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
045.11 AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminagdo
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentac¢do do Relatério de Gestao
B Até a aprovagao das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
045.12 GAS contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminacgao
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdao
. Até a aprovagao das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
045.13 ENERGIA ELETRICA contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminagdo - 5 L B
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentac¢do do Relatério de Gestao
045.2 MANUTENCAO E REPARO DAS INSTALACOES
Até a aprovagao das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
045.21 ELEVADORES contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminacgao
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdao
Até a aprovagéo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
045.22 SISTEMAS CENTRAIS DE AR CONDICIONADO contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminagdo - ~ . .
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentac¢do do Relatério de Gestao
_ . Até a aprovagéo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestdo
045.23 SUBESTACOES ELETRICAS E GERADORES contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminacdo - - . -
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestiao
N Até a aprovagdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
045.24 CONSERVACAO PREDIAL contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminacgao - - . -
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestiao
045.3 EXECUCAO DE OBRAS
N Até a aprovagdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
045.31 CONSTRUCAO contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo | Guarda permanente - - L -
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentac¢do do Relatério de Gestao
. N Até a aprovacdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
045.32 REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Guarda permanente

de Contas*

Tribunal de Contas**

**ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo
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N Até a aprovagdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
045.33 ADAPTACAO DE USO contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Guarda permanente
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestao
R Até a aprovagio das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
045.4 VIGILANCIA PATRIMONIAL contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminagdo
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentac¢do do Relatério de Gestao
N . Até a aprovagio das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
045.5 ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE VEICULOS contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminagdo - _ . -
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentac¢do do Relatério de Gestao
N B Até a aprovacdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
045.6 ASSISTENCIA VETERINARIA contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminac¢ao
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdao
Até a aprovagdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
045.7 ADESTRAMENTO contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminac¢ao
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdao
046 PROTECAO, GUARDA E SEGURANCA PATRIMONIAL
046.1 PREVENCAO DE INCENDIO
PLANEJAMENTO, ELABORAGAO E ACOMPANHAMENTO DE
46.11 4
046 PROJETOS anos 5 anos Guarda permanente
046.12 CONSTITUICAO DE BRIGADA VOLUNTARIA 4 anos 5 anos Guarda permanente
INSTALAGCAO E MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS DE - ~
46.1 o 2 — El
04613 | COMBATE A INCENDIO anos tminagdo
046.2 MONITORAMENTO. VIGILANCIA 2 anos — Eliminacgao
. Até a conclusdo do oo =
046.3 OCORRENCIA DE SINISTROS caso 5 anos Eliminagdo
L. N * Observar para os registros de ocorréncias, o prazo total
046.4 CONTROLE DE PORTARIA GUARDA 2 anos * Eliminagdo
de guarda de 10 anos.
047 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
047.01 COMISSAO DE INVENTARIO Enquanto vigora - Guarda permanente
B . Até a aprovagio das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
047.1 INVENTARIO DE BENS IMOVEIS contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo | Guarda permanente

de Contas*

Tribunal de Contas**

**ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdo
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B . Até a aprovagio das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
047.2 INVENTARIO DE VEICULOS contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Guarda permanente
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestao
B Até a aprovagio das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
047.3 INVENTARIO DE BENS SEMOVENTES contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Guarda permanente
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestao
049 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
049.1 RACIONALIZACAO DO USO DE BENS E SERVICOS
049.11 CRIAGAO E ATUACAO DE GRUPOS DE TRABALHO 4 anos 5 anos Guarda permanente
049.12 OPERACIONALIZAGCAO DE REUNIOES 2 anos — Eliminac¢ao

050.01 NORMATIZAGCAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
_ Até aaprovacdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
050.02 CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminac¢ao
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagédo do Relatdrio de Gestdao
B Até a aprovacéo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestdo
050.03 CONFORMIDADE CONTABIL contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminacgao - - L -
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestiao
051 GESTAO ORCAMENTARIA
Eliminar, apds 2 anos, os documentos cujas informagdes
051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA 5 anos 5 anos Guarda permanente | sobre previsido orgcamentaria encontrem-se recapitula-
das ou consolidadas em outros.
051.2 DETALHAMENTO DE DESPESA 2 anos — Eliminagao
N B Até a aprovagdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
051.3 EXECUCAO ORCAMENTARIA contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminagao
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdao
051.4 RETIFICACAO ORGCAMENTARIA. CREDITOS ADICIONAIS 5 anos 5 anos Guarda permanente
052 GESTAO FINANCEIRA
N Até a aprovacdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminacao
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdo
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
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Prazos de guarda

Cédigo Descritor do cédigo Destinacio final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
052.21 RECEITA
Até a aprovagdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
052.211 RECEITA CORRENTE contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminagdo
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentac¢do do Relatério de Gestao
Até a aprovagio das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
052.212 RECEITA DE CAPITAL contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminacgao
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdao
; Até a aprovagéo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
052.213 | INGRESSO EXTRAORCAMENTARIO contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminagdo
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentac¢do do Relatério de Gestao
052.22 DESPESA
Até a aprovagdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
052.221 | DESPESA CORRENTE contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminagdo - _ . -
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentac¢do do Relatério de Gestao
Até aaprovacdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
052.222 | DESPESA DE CAPITAL contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminac¢ao
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdao
N . Até a aprovacdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
052.23 DEMONSTRACAO CONTABIL contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo | Guarda permanente - ~ . .
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentac¢do do Relatério de Gestao
Até a aprovacio das 5 anos a contar da
N dod t * ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
052.24 | GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS contas pelo Tribunal | 2Provagdodascontas Eliminacéo
de Contas* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdao
Contas**
052.25 CONCESSAO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS
Até a aprovagao das 5 anos a contar da
dod t * ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
052.251 | FINANCEIROS contas pelo Tribunal aprovaga(I) as contas Guarda permanente
de Contas* pelo Tribunal de ** ou 10 anos a contar da apresentagio do Relatério de Gestio
Contas**
Até a aprovagao das 5 anos a contar da
. jod t * ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
052.252 | CREDITICIOS contas pelo Tribunal aprovagdo das contas Guarda permanente

de Contas*

pelo Tribunal de
Contas**

**ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdo
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Prazos de guarda

Cédigo Descritor do cédigo Destinacio final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
053 IOPERACAO BANCARIA
Até a aprovacio das 5 anos a contar da
N . dod t * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
053.01 CONCILIACAO BANCARIA contas pelo Tribunal aprovaga(.) as contas Eliminacgao
* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestao
de Contas
Contas**
Até a aprovacio das 5 anos a contar da
\% . * Z = P ~
d t ou até a apresentacdo do Relatdrio de Gestdao
053.1 PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA contas pelo Tribunal | Provagaodascontas Eliminacio
* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdo
de Contas
Contas**
Até a aprovacio das 5 anos a contar da
\% ~ * 4 = - ~
N . d t ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestao
053.2 GESTAO DA CONTA UNICA contas pelo Tribunal | 2Provagdodascontas Eliminagio
* pelo Tribunal de **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdo
de Contas
Contas**
_ . Até a aprovagéo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
053.3 GESTAO DE CONTAS CORRENTES BANCARIAS: TIPOA,B,C,DeE contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminacgao
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdo
N Até a aprovagao das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
053.4 GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminac¢ao
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdao
054 CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA
N Até a aprovagéo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
054.1 PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Guarda permanente - - . -
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestiao
Até a aprovagdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
054.2 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Guarda permanente . B L. B
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentac¢do do Relatério de Gestao
059 OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
_ N Até a aprovagdo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
059.1 COMPRA E SUBSCRICAO DE ACOES contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Guarda permanente
« X . **ou 10 anos a contar da apresentagido do Relatdrio de Gestdo
de Contas Tribunal de Contas
Até a aprovagao das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
059.2 RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminacao
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdo
059.3 FIXACAO DE CUSTOS DE SERVICOS Enquanto vigora 5 anos Eliminac¢ao
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Até a aprovacgdo das

5 anos a contar da apro-

* ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao

059.4 DEVOLUGAO AO ERARIO contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminagdo
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestao
Prazos de guarda
Cédigo Descritor do codigo Destinacio final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
N Até a aprovagio das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
059.5 RESTITUICAO DE RENDAS ARRECADADAS contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminacgao

de Contas*

Tribunal de Contas**

**ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestao

060.01 NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
061 GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
061.01 | CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD)
061.011 | COMPOSICAO E ATUAGCAO 4 anos 5 anos Guarda permanente
061.012 OPERACIONALIZAGCAO DE REUNIOES 2 anos — Eliminac¢ao
061.1 ADOCAO E CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO 2 anos — Eliminacgao
061.2 ANALISE DA SITUAGAO ARQUIVISTICA 5 anos 5 anos Guarda permanente
Até a finalizagao
061.3 LEVANTAMENTO DA PRODUCAO E DO FLUXO DOCUMENTAL da elaboragao dos 5 anos Eliminacdo
instrumentos
061.4 EB?I?J?/IRlE{\I\?fC?SDOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE dlztzl:ti)rlzggzggzs 5 anos Guarda permanente 52;223222:;1?:;2?:: zof;nie:llsli:x;loe2:021,2121[)52:2;;?2;:2 os
instrumentos demais exemplares quando ocorrerem atualiza¢des.
061.5 APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
061.51 CLASSIFICACAO 2 anos - Eliminacdo
061.52 | AVALIAGCAO
061.521 | ELIMINAGCAO 5 anos - Guarda permanente
061.522 | TRANSFERENCIA 5 anos - Guarda permanente
061.523 | RECOLHIMENTO 5 anos - Guarda permanente
062 GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO
062.1 AQUISIGAO E INCORPORAGAO Eliminar, apés 2 anos,'os docume~ntos: refer(?ntes as agOes de aquisicdo e
incorporacdo nao efetivadas.
Até a aprovagio das 5 anos—a contar da * 5 = P =
062.11 COMPRA contas pelo Tribunal aprovagdo das contas Eliminacao ouatéaapresentagdo do Relatério de Gestdo

de Contas*

pelo Tribunal de
Contas™*

**ou 10 anos a contar da apresentagédo do Relatdrio de Gestdao
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Prazos de guarda

Cédigo Descritor do codigo Destinacao final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
- L. N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
062.12 DOAGCAO 4 anos 5 anos Eliminagdo _
transagdes que envolvam pagamento de despesas.
L. N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
062.13 PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagdo N
transagdes que envolvam pagamento de despesas.
062.2 PROCESSAMENTO TECNICO
062.21 REGISTRO 2 anos - Eliminacgao
062.22 CATALOGACAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO 2 anos — Eliminagao
. Até a aprovagéo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
062.3 INVENTARIO contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Guarda permanente
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdao
062.4 DESINCORPORACAO
- L. N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
062.41 DOACAO 4 anos 5 anos Eliminagdo N
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
062.42 DESCARTE 4 anos 5 anos Eliminacdo Utilizar~os prazos dos documentos financeiros para as
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
063 CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTACAO DE ACERVOS
063.1 CONSULTAS 2 anos - Eliminagdo
063.2 EMPRESTIMOS Até a devolugdo 1 ano Eliminacdo
063.3 MOVIMENTACAO DE ACERVOS 2 anos — Eliminacao
064 CONSERVACAO E PRESERVACAO DE ACERVOS
064.01 AVALIACAO E MONITORAMENTO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
~ ~ L. ~ Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
064.1 DESINFESTACAO E HIGIENIZACAO 2 anos — Eliminacgido -
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
. ili fi .
064.2 CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO 2 anos - Eliminagio Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
064.3 REFORMATACAO
ili fi .
064.31 MICROFILMAGEM 2 anos _ Eliminacdo Uti 1zar~os prazos dos documentos financeiros para as
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
B ili fi .
064.32 DIGITALIZACAO 2 anos _ Eliminacdo Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as

transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
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Prazos de guarda

Cédigo Descritor do codigo Destinacao final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
064.4 RESTAURACAO 2 anos _ Eliminacio Utilizar~os prazos dos documentos financeiros para as
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
065 PRODUCAO EDITORIAL
065.1 EDICAO. COEDICAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
- . L . Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as
065.2 EDITORACAO E PROGRAMACAO VISUAL 5 anos - Eliminacgao -
transagdes que envolvam pagamento de despesas.
~ ~ ~ L. N Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as transa-
065.3 PROMOCAO, DIVULGACAO E DISTRIBUICAO 5 anos — Eliminagao -
¢oes que envolvam pagamento de despesas.
066 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO Utilizar os prazos dos documentos financeiros para as transag¢des que envolvam
pagamento de despesas.
DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS .
066.1 Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
INFORMATIZADOS
066.2 INSTALAGCAO DE EQUIPAMENTOS Enquanto vigora 5 anos Eliminacgao
066.3 ADMlNISTRACAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA
066.31 PROJETO DE MANUTENCAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
066.32 GERENCIAMENTO E USO Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
066.4 ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS
066.41 INSTALAGCAO E CONFIGURAGCAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
066.42 GERENCIAMENTO E USO Enquanto vigora 5 anos Eliminacdo
066.9 OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
066.91 CONTROLE DO SUPORTE TECNICO 5 anos — Eliminagao
5 anos a contar da * ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
Até a aprovagao das aprovacao das contas **ou 10 anos a contar da apresentacao do Relatério de Gestdo
067 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS contas pelo Tribunal provagac Eliminacéo P &
de Contas* pelo Tribunal de Eliminar, apds 2 anos, os documentos referentes as con-
Kk
Contas tratagdes nio efetivadas.
069 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO
069.1 TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA PERMANENTE
- 6 a Elimi 2 ¢ lusa izaca -
069.11 ARRANJO E DESCRIGAO Até a conclusdo da 2 anos Guarda Permanente iminar, 2 anos ap6s a conclusdo da organizacao, as ver

organizacgao

sOes preliminares das planilhas e dos estudos de apoio.
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Prazos de guarda

Cédigo Descritor do cédigo Destinacio final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
Até a finalizagdo da Eliminar, 2 anos apds a finaliza¢do da elaboracgao, as
069.12 ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA elaborag¢do dos instru- 5 anos Guarda permanente | versdes preliminares dos instrumentos assim como os
mentos de pesquisa demais exemplares quando ocorrerem atualizagGes.
. Utili dos d tos fi i
069.2 | FORNECIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS 2 anos - Eliminacio 1Hizar 0s prazos dos documentos financeiros para as
transag¢des que envolvam pagamento de despesas.
N . Até a aprovagio das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
069.3 PUBLICACAO DE MATERIAS contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminacgao

de Contas*

Tribunal de Contas**

**ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestao

070.01 NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
071 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS Eliminar, apds 2 anos, os documentos referentes as contratacdes nio efetivadas.
G ¢ G p ¢
Até a aprovagéo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
071.1 SERVICO POSTAL contas pelo Tribunal vagdo das contas pelo Eliminac¢ao
de Contas* Tribunal de Contas** **ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatdrio de Gestdao
Até a aprovagéo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentacdo do Relatério de Gestao
071.4 SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminagdo
* . ok **ou 10 anos a contar da apresentac¢do do Relatério de Gestao
de Contas Tribunal de Contas
N Até a aprovacéo das 5 anos a contar da apro- * ou até a apresentac¢do do Relatério de Gestdo
071.5 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminacdo - . L -
de Contas* Tribunal de Contas** ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestiao
072 EXECUCAO DE SERVICOS PELO ORGAO E ENTIDADE 2 anos — Eliminacgao
073 AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO
073.3 SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX
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Prazos de guarda

Codigo | Descritor do codigo Destinacio final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
~ Até lusdo d
07331 | TRANSFERENCIA DE PROPRIEDADE OU TITULARIDADE ©aconciusdo da 2 anos Eliminagao
transferéncia
073.32 REGISTRO DE LIGACOES 2 anos — Eliminacgao
073.33 DIVULGAGAO DE LISTAS TELEFONICAS INTERNAS Enquanto vigora — Eliminagdo
073.4 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM 2 anos - Eliminacgao
910 GESTAO DE EVENTOS Eliminar, ap6s 2 anos, os documentos referentes aos eventos nao efetivados.
910.01 NORMATIZAGCAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
911 PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO 5 anos 5 anos Guarda permanente
- A i 1 ial ivul a
912 DIVULGACAO 1 ano 2 anos Eliminacio rquivar um exemplar do material de divulgacdo de cada
evento.
~ ~ Atéah 1 a
913 INSCRICAO E CONTROLE DE FREQUENCIA tea °e’:;’n‘i§aca° do 2 anos Eliminacio
914 EMISSAO DE CERTIFICADOS 2 anos 3 anos Guarda Permanente
915 AVALIACAO DOS RESULTADOS Até a homologacgio do 2 anos Guarda Permanente Eliminar, apds 2 an(?s, os documentos .cujas informagdes
evento encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.
* Aguardar o término da a¢do, no caso de interposi¢cao
_ & 5 de recursos.
916 HABILITACAO, JULGAMENTO E RECURSOS Atéa hom(’lo“’fgao do 2 anos Guarda permanente
evento Eliminar, apés 2 anos da homologac¢do do evento, os
documentos de recursos indeferidos.
- Atéah 1 dod
917 PREMIACAO © & homologagac co 2 anos Guarda permanente
evento
* ou até a apresentacgdo do Relatério de Gestdo
Até a aprovagido das 5 anos a contar da apro- o . L. N
~ ~ ou 10 anos a contar da apresentagdo do Relatério de Gestdo
918 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS contas pelo Tribunal vacdo das contas pelo Eliminacdo v P & !

de Contas*

Tribunal de Contas**

Eliminar, apés 2 anos, os documentos referentes as
contratacdes ndo efetivadas.
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Prazos de guarda

Cédigo Descritor do codigo Destinacao final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
919 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE EVENTOS
PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS E REALIZADOS L Utilizar os prazos de guarda e a destinagéo final
919.1 ~ 5 anos — Eliminacgao dos assentamentos funcionais para os documentos
POR OUTRAS INSTITUICOES .. . ~
comprobatérios de participagio.
920 PROMOCAO DE VISITAS
920.01 NORMATIZAGAO. REGULAMENTACAO Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
921 PROGRAMAGCAO DE VISITAS 5 anos 5 anos Guarda permanente
922 CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES 2 anos — Eliminacgao
990 OUTRAS ACOES REFERENTES A ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS
991 GESTAO DE COMUNICAGOES EVENTUAIS 1 ano — Eliminagao
RELACIONAMENTO COM ASSOCIAGCOES CULTURAIS, L. .
992 1 ano — Eliminac¢ao

DE AMIGOS E DE SERVIDORES
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11. Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos

relativos a pessoal militar.
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Prazos de guarda
Assunto | Descritor do cédigo Destinacéo final | Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
LEGISLAGAO B . 5 .
i . ; . o E opcional a reprodu¢ao dos documentos previamente ao
normas, avisos, portarias (de carater geral), boletins (adminis-
080.1 Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente | recolhimento, para que a organizagdo permane¢a com cépias
trativo, de pessoal e de servi¢o), diretrizes, procedimentos, pare-
para consulta.
ceres, estudos e/ou decisdes de carater geral
080.2 IDENTIFICACAO MILITAR
IDENTIDADE MILITAR. CARTEIRA.
080.21 N 5 anos Eliminacgido
CARTAO
. . X . o X L. N * O prazo total de guarda dos documentos é de 130 anos,
ficha de identidade grande ficha individual datiloscépica cartido - . ~ . .
Lo Enquanto o militar L 5 independente do suporte. Serdo transferidos ao arquivo
indice . * Eliminacédo . . , . N
. . permanecer na ativa intermediario ap6s a transferéncia do militar para a
ficha de dados cadastrais
reserva.
guia de remessa de material de identificacdo
) 5 anos 5 anos Eliminacdo
mapa mensal do material técnico
mapa mensal do material técnico
040.01 identidade provisoéria Enquanto vigora 1 ano Guarda permanente
080.22 CONCESSAO DE PASSAPORTE: DIPLOMATICO E / OU OFICIAL Enquanto vigora 1 ano Eliminacdo
080.3 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO 5 anos Eliminacdo
folhas de alteragdes caderneta registro cadastro caderneta
sanitaria A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos,
declaracdo / cadastro de dependentes ficha individual Enquanto o militar findo o prazo total de guarda, podera determinar a
B B . i 130 anos Guarda permanente ~ i X
declaragdo / alteragdo de beneficiarios permanecer na ativa preservacgdo de alguns conjuntos documentais de
termo de opg¢do ou de retificagdo da licenga especial termo de relevancia para a Forga.
renudncia de pensao militar
ficha de apresentagdo contagem de tempo de servigo ficha
padrao PASEP Enquanto o militar L. .
. L. o N 5 . 5 anos Eliminacao
ficha de c6digo de especialidade concessdo e cessagdo de porte permanecer na ativa
de arma
081 INGRESSO NAS FORCAS ARMADAS
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Assunto

Descritor do cédigo

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacéo final

Observacoes

081.1

RECRUTAMENTO. SELECAO
inscri¢do para concurso cronograma de realizagdo deprovas

controle da aplicagdo das provas

5 anos

Eliminagdo

edital de concursos e orientagdes especificas material de
divulgacgao*

relatérios e atas dos processos seletivos provas escritas,
praticas e orais * gabaritos*

instru¢des complementares de convocacio e de sistema de

servigo militar *

5 anos

5 anos

Guarda permanente

*Exemplares unicos.

selecdo e designacdo para incorporacdo e matricula nomeacao e
termo de compromisso de banca de provas

lista de candidatos

questiondario biografico simplificado

cartdes respostas de testes ou provas do candidato testes
provas de titulos resultados das provas

relagdo dos candidatos aprovados recursos

selecdo para ingresso na carreira militar

5 anos

25 anos

Eliminac¢ao

081.2

INCORPORACAO

5 anos

Eliminagdo

atos de convocacgdo a incorporagio alistamento
estagios

dispensa ou isen¢do do servigo militar convocagio a
incorporagio para prestar o servico

militar obrigatério (servigo militar inicial ou outras

formas posteriores)

5 anos

47 anos

Eliminacgao

081.3

MATRICULA

5 anos

Eliminacgao

admissdo em escolas, centros e cursos de formagao

5 anos

47 anos

Eliminacgao

081.4

NOMEACAO

5 anos

Eliminacdo

ingresso nos corpos e/ou quadros de carreira de oficiais, nos

postos iniciais ou nos corpos/ quadros de oficiais da reserva

5 anos

47 anos

Eliminacgido
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Prazos de guarda

Assunto | Descritor do cédigo Destinacio final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
081.5 EXERCICIOS DE MOBILIZAGAO / APRESENTAGCAO 5 anos Eliminagdo
campanhas de convocacgao
mapas de encargos de mobilizagdo
relatérios sobre o exercicio de apresentagdo da reserva 5 anos 47 anos Eliminagdo
controle de efetivo de militares temporarios (médicos,
farmacéuticos, dentistas, veterinarios) tiros de guerra
081.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A INGRESSO NAS FORCAS ARMADAS
082 PLANO DE CARREIRA
082.1 PROMOCAO 5 anos Eliminagdo
contagem de antigiiidade
propostas de posicionamento no quadro de acesso faixa de
cogitacdo
cogitagdo/inclusdo no quadro de acesso lista de escolha
ato de promogio
Enquanto o militar
ressarcimento e reconsideracdo de ato recontagem de pontos . 130 anos Eliminacgao
B o, . L - permanecer na ativa
correcgdo de posi¢do hierarquica retificagdo de promocgao
lista de méritosrelativos
informagdes sobre a existéncia de inquéritos e a¢des judiciais
envolvendo os avaliados
promogao post-mortem promog¢ao por motivo de justica
082.2 CURSOS
082.21 FORMAGAO. ADAPTACAO 5 anos Eliminagdo
designac¢do, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento L B
. 5 anos 47 anos Eliminagao
e/ou desligamento dos cursos
APERFEICOAMENTO.
082.22 - 5 anos Eliminagdo
ESPECIALIZACAO
designac¢do, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento . N
5 anos 47 anos Eliminacdo
e/ou desligamento dos cursos
082.23 ESTADO-MAIOR 5 anos Eliminacdo
designacgdo, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento o 5
5 anos 47 anos Eliminacido

e/ou desligamento dos cursos

125




CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO PARA E COORDENADORIA ESTADUAL DE DEFESA CIVIL
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS A PESSOAL MILITAR

Prazos de guarda

Assunto | Descritor do cédigo Destinacio final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
082.24 ALTOS ESTUDOS MILITARES 5 anos 47 anos Eliminacgao
designacgdo,matricula, conclusido, cancelamento, trancamento L N
5 anos 47 anos Eliminacgao
e/ou desligamento dos cursos
082.3 AVALIACAO 5 anos Eliminacdo
fichas /folhas de avaliagdo 5 anos 47 anos Eliminagdo
082.4 REQUISITOS ESPECIFICOS DE CARREIRA 5 anos Eliminacgao
manobra
tempo de tropa
tempo de embarque vivéncia nacional dias de mar 5 anos 47 anos Eliminac¢ao
atividade bélica
horas de véo
082.5 CURSOS COMPLEMENTARES
082.51 ADESTRAMENTO 5 anos Eliminagdo
designac¢do, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento L
5 anos 47 anos Eliminacédo
e/ou desligamento dos diversos tipos de adestramentos
POS-GRADUAGAO LATO SENSU . N
082.52 5 anos Eliminacgido
(Aperfeicoamento e Especializagdo)
designag¢do, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento L N
5 anos 47 anos Eliminacdo
e/ou desligamento dos cursos
082.53 QUALIFICAGCAO TECNICA ESPECIAL 5 anos Eliminacao
designag¢do, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento L N
5 anos 47 anos Eliminacdo
e/ou desligamento dos cursos
082.54 POS-GRADUACAO STRICTO SENSU (Mestrado e Doutorado) 5 anos Eliminacdo
designag¢do, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento o .
5 anos 47 anos Eliminacgédo
e/ou desligamento dos cursos
082.55 POS-DOUTORADO 5 anos Eliminacdo
designacgdo, matricula, conclusdo, cancelamento, trancamento o 5
5 anos 47 anos Eliminacgido
e/ou desligamento dos cursos
082.6 PRORROGACAO DE TEMPO DE SERVICO. REENGAJAMENTO 5 anos Eliminacgao
requerimentos, avalia¢des, pareceres e despachos 5 anos 47 anos Eliminacédo
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Prazos de guarda

Assunto | Descritor do cédigo Destinacio final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
082.7 TRANSPOSICAO DE QUADRO 5 anos Eliminagdo
requerimentos, avaliagGes, pareceres e despachos 5 anos 47 anos Eliminagdo
082.9 |OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PLANO DE CARREIRA
MOVIMENTAGCAO. DESTAQUE. ADICAO. EXCLUSAO
083 DO SERVICO ATIVO 5 anos Eliminagdo
mapas de lotagdo de oficiais e pragas
planos de movimentagao Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
083.1 MOVIMENTAGAO
083.11 MOTIVO DE SAUDE 5 anos Eliminac¢ao
solicitagdo da movimentagdo cépia da ata de inspegdo de saude L
; 5 anos 47 anos Eliminagao
termo de inspegdo de saude
083.12 INTERESSE DO MILITAR 5 anos Eliminacgao
solicitagdo da movimenta¢do ordem de movimentagao L
i i ~ 5 anos 47 anos Eliminacédo
portaria de movimentagdo
083.13 NECESSIDADE DO SERVICO 5 anos Eliminacdo
proposta de plano de movimentagio
solicitagdes de Orgios de Direcio-Geral ou Setorial L
) 5 anos 47 anos Eliminacao
incompatibilidade de posto, matricula, término de curso,
intercambio e a bem da disciplina
083.14 MOTIVO DE JUSTICA 5 anos Eliminacdo
ordem judicial Até o transito em julgado Eliminacdo
083.2 DESTAQUE. ADICAO 5 anos Eliminacdo
pareceres
5 anos 47 anos Eliminacdo
despachos
083.3 EXCLUSAO DO SERVICO ATIVO 5 anos Eliminacao
demissdo
perda do posto e da patente licenciamento
5 anos 47 anos Eliminacdo
anulag¢do de incorporagdo desincorporagido
a bem da disciplina falecimento
deserc¢do ; 5 o 5
. Até a apuragdo do fato 100 anos Eliminacido
extravio
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Prazos de guarda

Assunto | Descritor do cédigo Destinacio final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MOVIMENTAGCAO.
083.9 DESTAQUE. ADICAO. 5 anos Eliminagdo
EXCLUSAO DO SERVICO ATIVO
posse e nomeacgao para cargos publicos 5 anos 47 anos Eliminagdo
084 VIOLACAO DAS OBRIGACOES E DOS DEVERES
TRANSGRESSOES E / OU
084.1 - 5 anos Eliminac¢ao
CONTRAVENCOES DISCIPLINARES
sindicancia
acareacdo e apuracgdo das transgressoes e/ou contravengoes 5 anos 47 anos Eliminagdo
aplicagdo das punigdes disciplinares.
084.2 CRIMES MILITARES 5 anos Eliminagdo
portaria de nomeacdo do encarregado e escrivdo do IPM L. o - N
. Os autos dos Inquéritos Policiais Militares (IPM) serdao
solugdo do IPM 5 anos 5 anos Guarda permanente . . . .
. N . - encaminhados a Justi¢a Militar.
oficio de remessa do IPM a Justi¢a Militar
084.3 CONSELHOS
084.31 DE DISCIPLINA 5 anos Eliminacgido
nomeac¢io dos membros do conselho, atos de afastamento do Até o despacho final do 130 Elimi 5 Caso seja considerado crime, os autos do processo do
anos imina¢do
acusado, autos do conselho, conclusdes e decisdes Comandante da Forg¢a ¢ Conselho serdo encaminhados a Justi¢a Militar.
084.32 DE JUSTIFICAGAO 5 anos Eliminacdo
nomeacgio dos membros do conselho, atos de afastamento do ; . . o 5 Os autos do processo do Conselho serdo encaminhados a
L B L Até o transito em julgado 130 anos Eliminacdo . .
justificante, autos do conselho, conclusdes e decisGes Justica Militar.
085 DIREITOS E PRERROGATIVAS
085.1 RECOMPENSAS. DISTINGCOES. HONRARIAS 5 anos Eliminacao
prémios de honra ao mérito elogios
louvores 3
R 5 anos 47 anos Eliminacao
referéncias elogiosas distintivos
dispensas de servigo
relagdes de agraciados com as condecorag¢des
5 anos 5 anos Guarda permanente

relagdes daqueles que tiveram as condecoragdes cassadas

128




DEFESA GIVIL

T CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO PARA E COORDENADORIA ESTADUAL DE DEFESA CIVIL
i TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS A PESSOAL MILITAR

Prazos de guarda

Assunto | Descritor do cédigo Destinacio final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
085.2 LICENCAS 5 anos Eliminacgao
adotante
para acompanhar o conjuge / companheiro(a) candidato a cargo
eletivo
especial gestante paternidade 5 anos 47 anos Eliminagdo
para tratar de interesse particular
para tratamento de satide de pessoa da familia
para tratamento de satide prépria
085.3 AFASTAMENTOS 5 anos Eliminac¢ao
instalagdo (no Brasil e no exterior) luto
nupcias 5 anos 47 anos Eliminagdo
transito (no Brasil e no exterior)
085.4 DISPENSAS DE SERVICO 5 anos Eliminac¢ao
para desconto em férias o 5
L L 5 anos 47 anos Eliminagdo
por prescricdo médica
085.5 FERIAS 5 anos Eliminagio
planejamento, solicitagdo, concessdo, cancelamento e L 5
L 5 anos 47 anos Eliminacédo
publicagdo
085.6 REMUNERACAO.PROVENTOS
085.61 REMUNERACAO NA ATIVA 5 anos Eliminacgédo
fichas financeiras e folhas de pagamento 5 anos 125 anos Eliminacao
085.611 | ADICIONAIS 5 anos Eliminacdo
militar
de habilitagdo
de tempo de servigo 5 anos 47 anos Eliminacgédo
de compensagdo organica
de permanéncia
085.612 | GRATIFICACOES 5 anos Eliminacgao
de localidade especial . 5
5 anos 47 anos Eliminacido

de representagao
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Assunto

Descritor do cédigo

Prazos de guarda

Fase corrente

Fase intermediaria

Destinacéo final

Observacgoes

085.619

OUTROS DIREITOS
REMUNERATORIOS NA ATIVA

5 anos

Eliminagdo

adicional de férias adicional natalino ajuda de custo assisténcia
pré-escolar

auxilios: fardamento, alimentacgdo, natalidade, invalidez,
funeral e transporte

compensac¢do pecunidria diarias

salario-familia

transporte de pessoal e bagagens por mudancga de localidade
remuneracdo /adiantamento de férias

retribuicdo no exterior

5 anos

47 anos

Eliminagdo

085.62

PROVENTOS NA INATIVIDADE

5 anos

Eliminagdo

fichas financeiras e folhas de pagamento

5 anos

125 anos

Eliminac¢ao

085.621

ADICIONAIS

5 anos

Eliminacgao

militar

de habilitagdo

de tempo de servigo

de compensagio organica

de permanéncia

5 anos

47 anos

Eliminacgao

085.629

OUTROS DIREITOS PECUNIARIOS NA INATIVIDADE

5 anos

Eliminagdo

adicional natalno

assisténcia pré-escolar

auxilios: invalidez, natalidade e funeral salario-familia
adicional por designacgdo para o servigo ativo
pro-labore para tarefa por tempo certo

ajuda de transporte por baixa/alta em organizac¢do hospitalar

5 anos

47 anos

Eliminacdo
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Prazos de guarda

Assunto | Descritor do cédigo Destinacio final | Observagdes
Fase corrente ‘ Fase intermediaria
085.63 | DESCONTOS
085.631 | OBRIGATORIOS 5 anos Eliminacédo
contribui¢do para a assisténcia médico-hospitalar e social
(prestada por entidade militar)
impostos incidentes sobre a remunerag¢ao ou proventos
indenizacdo pela assisténcia médico-hospitalar (prestada por
entidade militar)
. 5 anos 47 anos Eliminacdo
indenizac¢do a Fazenda Nacional
multa por ocupacgdo irregular de préprio nacional residencial
pensdo alimenticia ou judicial contribui¢do para a pensao
militar
taxa de uso por ocupacgio de préprio nacional residencial
085.632 | AUTORIZADOS 5 anos Eliminacgido
descontos em favor de entidades consignatarias, de terceiros ou L. N
L. . 5 anos 47 anos Eliminacdo
beneficio familia
086 INATIVOS E PENSIONISTAS
086.1 INATIVOS
086.11 RESERVA
086.111 REMUNERADA 5 anos Eliminacdo
; * 0 processo de reserva remunerada transforma-se
. Até areforma ou ,
processo de transferéncia para a reserva remunerada 5 anos em processo de reforma ou, em caso de falecimento, é
falecimento do militar N .
anexado ao processo de pensao militar.
086.112 NAO REMUNERADA 5 anos Eliminacdo
processo de transferéncia para a reserva nio remunerada 5 anos 47 anos Eliminacdo
086.12 REFORMA
086.121 POR INVALIDEZ 5 anos Eliminacdo
Até o falecimento do ;
processo de reforma por invalidez 5 anos it * 0 processo é anexado ao processo de pensdo militar.
militar
086.122 | POR IDADES-LIMITE 5 anos Eliminacdo
Até o falecimento do
processo de reforma por idades-limite 5 anos * 0 processo é anexado ao processo de pensdo militar.

militar
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Prazos de guarda

Assunto | Descritor do cédigo Destinacio final | Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria
086.13 DESIGNAGCAO PARA O SERVICO ATIVO 5 anos Eliminacgao
processo de designagdo para o servigo ativo 5 anos 47 anos Eliminagdo
086.14 TAREFA POR TEMPO CERTO 5 anos Eliminacgao
processo de designagdo para tarefa por tempo certo 5 anos 47 anos Eliminagdo
086.2 PENSIONISTAS
086.21 | PENSOES
086.211 TEMPORARIA 5 anos Eliminagdo
processos de solicitagdo /concessao de pensdo militar
L. 5 anos 95 anos Eliminacao
temporaria
086.212 | VITALICIA 5 anos Eliminagdo
processos de solicitagdo /concessdo de pensdo militar vitalicia 5 anos 125 anos Eliminacédo
086.213 | ESPECIAL 5 anos Eliminacgido
processos de solicitagdo /concessdo de pensao militar especial 5 anos 125 anos Eliminacédo
087 ASSISTENCIA
087.1 MEDICA
087.11 HOSPITALAR 5 anos Eliminacdo
atendimento ambulatorial ou pronto-atendimento 5 anos 20 anos Eliminacgido
prontudrios médicos fichas odontoldgicas 5 anos 95 anos Eliminacdo
087.12 PERICIAL 5 anos Eliminacdo
controle e verificagdo do estado de higidez (em estado saudavel)
do pessoal em servigo ativo, inativo e a ser selecionado para
ingresso nas Forgas Armadas
atestado sanitario de origem
inquérito sanitario de origem
resultado de exames 5 anos 125 anos Eliminacdo

auto de corpo de delito

atas de inspec¢do de saude

processos de pericia médica para reforma, isen¢do de imposto
de renda, melhoria de reforma e movimentag¢do por motivo de

saude
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Prazos de guarda

Assunto | Descritor do cédigo Destinacéo final | Observagoes
Fase corrente Fase intermediaria
087.2 SOCIAL 5 anos Eliminacdo
programas de assisténcia social com vistas a concessao de
licengas e beneficios
5 anos 95 anos Eliminacdo
atendimentos educacionais e assistenciais prestados por
empresas conveniadas
087.3 JURIDICA 5 anos Eliminacédo
orientagdo de carater particular o 5
5 anos 20 anos Eliminacgido
atendimentos juridicos prestados por empresas conveniadas
087.4 PSICOLOGICA 5 anos Eliminacgido
triagem para encaminhamento ao servigo de satude especifico
orientacdo e aconselhamento psicolégico atendimentos 5 anos 125 anos Eliminacdo
psicoldgicos prestados por empresas conveniadas
087.5 RELIGIOSA 5 anos Eliminacédo
censo religioso 5 anos 45 anos Eliminagdo
processos de habilitagdo e registros de casamento, batizado e
crisma 15 anos 15 anos Guarda permanente
livro tombo
088 (VAGA)
089 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL MILITAR
089.1 SERVICOS DE ESCALA 5 anos Eliminagdo
escalas de servigo 5 anos 47 anos Eliminacgao
089.2 TABELAS MESTRAS 5 anos Eliminagdo
tabelas individuais e gerais Enquanto vigora 5 anos Eliminac¢ao
089.3 CONTROLE DE FREQUENCIA 5 anos Eliminacdo
fichas de controle de efetivos livros de licenciados 5 anos 47 anos Eliminac¢ao
089.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA 5 anos Eliminacgao
atos de delegacdo . L N
Enquanto vigora 5 anos Eliminacgao

rela¢des de encargos colaterais
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12. Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos

relativos as atividades-fim.
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Codigo Prazos de guarda
Descritor do cédigo Fase corrente eers it B Destinacio final | Observagdes

110 |GESTAO DAS ACOES DE PROTECAO E DEFESA CIVIL

110.1 VISTORIAR AREAS DE RISCO (GEOLOGICO OU ESTRUTURAL) - PREVENGAO/RESPOSTA

110.11 |Laudo de Vistoria de Levantamento de Risco Geolégico 05 anos 05 anos Guarda permanente -
110.12 |Laudo de Vistoria de Levantamento de Risco Estrutural 05 anos 05 anos Guarda permanente -
110.13 |Laudo de Interdi¢do 10 anos 05 anos Guarda permanente -
110.14 [Laudo de Desinterdi¢do 10 anos 05 anos Guarda permanente -
110.15 |Relatdrio de Vistoria de Situagdo Anormal 10 anos 05 anos Guarda permanente -

110.2  [SERVICO DE PLANTONISTA 24 HORAS EM AGCOES DE DEFESA CIVIL

110.21 |Boletim Ordinario 10 anos 05 anos Guarda permanente -

110.22 [Release 10 anos 05 anos Guarda permanente -

110.3  |[GESTAO DAS ACOES DE PROTECAO E DEFESA CIVIL

110.31 |Plano Estadual de Protegdo e Defesa Civil (PEPDEC) 05 anos 05 anos Guarda permanente -

110.4 [SERVICO DE RESPOSTA A SITUAGOES ANORMAIS

110.41 |Parecer de Homologagio 05 anos 05 anos Guarda Permanente -

110.42 |Prescrigdao 05 anos 05 anos Guarda Permanente -

110.43 [Minuta de Homologagao 05 anos 05 anos Guarda Permanente Essstfniodf)u];zi)n(t;(:)\ég?:ﬁrno Departamento de Resposta, mas é

120 IATENDIMENTO A EMERGENCIAS

120.1 |DISCIPLINAR ATIVIDADES

120.11 |Plano de Articulagdo, Plano de agdo. Enquanto vigente 05 anos Guarda permanente A vigéncia esgota-se com a elaborag@o de novo Plano.
120.12 |Plano Anual de Instrugédo (PAI) Enquanto vigente 05 anos Guarda permanente A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de novo Plano.
120.13 |Procedimento Operacional Padrdo (POP) Enquanto vigente 05 anos Guarda permanente |A vigéncia esgota-se com a elaboragdo de novo POP.

120.2 |COORDENAR, CONTROLAR, ORIENTAR E REGULAR ATIVIDADES OPERACIONAIS

120.21 [Diretriz de Instrugdo 02 anos 03 anos Eliminagdo -
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120.22 |Diretriz de Servigo 02 anos 03 anos Eliminagdo -
120.23 |Diretriz de Ensino 02 anos 03 anos Eliminagdo -
120.24 |Ordem de Servigo 02 anos 03 anos Eliminagdo -
120.25 |Ordem de Instrugdo 02 anos 03 anos Eliminagdo -
120.26 |Ordem de Ensino 02 anos 03 anos Eliminagdo -
120.27 |Relatdrios estatisticos 02 anos 03 anos Guarda permanente
120.28 |[Certiddo de ocorréncias 01 anos 01 ano Eliminagdo
130 SEGURANCA CONTRA INCENDIO E EMERGENCIAS
130.1  |ANALISE DE PROJETOS DE SEGURANCA CONTRA INCENDIO E EMERGENCIAS
Os documentos que constituem o referido processo sdo especificados
pelo Decreto n? 2230, Arts. 16 a 19 e Par 4grafo tinico, bem como na
Portaria n° 734 de 20 de outubro de 2020. Quando reprovado o
processo ter a o prazo de 90 (noventa) dias apds o despacho das
pendéncias (reprovagdo) para que as mesmas sejam sanadas e o
130.11 |Processos de Seguranga Contra Incéndio e Emergéncias (Analise) Enquanto a edificagdo existir 20 anos Guarda permanente processo fmahza(?o. Caso ndo seja fma?lzado em 90 (nov’er.lta) dias, o
processo ser a cancelado e caso hajam documentos fisicos os
mesmos ficardo disponiveis para a retirada, por parte do
proprietario, por mais 90 (noventa) dias. Decorrido este prazo o
CBMPA dara caminhamento aos documentos (descarte). Quando
aprovado este tipo de documento é digital e é guardado em servidor
online, de forma que dever 4 ficar disponivel permanentemente.
130.2  [VISTORIA DE SEGURANCA CONTRA INCENDIO E EMERGENCIAS
Os tipos documentais que compdem este processo estio previstos na
130.21 [Processo de Vistoria - Auto de Habite-se (LICENCIAMENTO) Enquanto a edificagio existir 20 anos Guarda permanente  |Instrugdo Técnica 01, parte II. S0 documentos que possuem validade
anual
Os tipos documentais que compdem este processo estio previstos na
130.22 [Processo de Vistoria - Auto de Conformidade de Processo Simplificado (ACPS) | Enquanto a edificagdo existir 10 anos Guarda permanente  |Instrugdo Técnica 01, parte 1. Sio documentos que possuem
validade anual.
Os tipos documentais que comp 6 em este processo est a o previstos
130.23  [Processo de Vistoria - Auto de Vistoria Anual (LICENCIAMENTO) Enquanto a edificagdo existir 10 anos Guarda permanente  |na Instrugdo Técnica 01, parte ii. Sio documentos que possuem
validade anual
. o - . Os tipos documentais que comp 6 em este processo est a o previstos
130.24 Proce5§o de Vistoria Te-rmo d(.? Autorizagao e Adequagao do Corpo de Enquanto a edificagdo existir 20 anos Guarda permanente  |na Instrugdo Técnica 01, parte ii. Sdo documentos que possuem
Bombeiros (TAACB) - Lincenciamento ;
validade anual.
Os tipos documentais que comp 6 em este processo est d o previstos
130.25 |Processo de Vistoria - Certificado de Licenciamento Provisério (CLP) Validade do CLP 20 anos Guarda permanente  |na Instrugdo Técnica 01, parte ii. Sio documentos que possuem
validade relativa, conforme o periodo do evento
130.26 |Processo de Vistoria - Relatério de Vistoria Enquanto vigente 03 anos Guarda permanente Sdo dt?cqmentos que possuem Valuliade anual, pois s & o documentos
constituintes do processo de vistoria.
Sdo documentos que possuem validade relativa, pois s a o
130.27 |Processo de Vistoria - Parecer Técnico Enquanto vigente 03 anos Guarda permanente  [documentos
constituintes do processo de vistoria judicial
130.28 Enquanto vigente 03 anos Guarda permanente  [Possuem validade indeterminada.

Processo de Vistoria - Isengdo de Ato Publico de Liberagdo de Atividade
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130.3 [MULTA E INTERDICAO
Os Tipos documentais que compdem este processo estio previstos
130.31 [Processo de multa e interdi¢do Enquanto vigente 20 anos Guarda permanente na Instrugdo Técnica 01, parte vii. Sdo documentos que possuem
validade relativa, conforme tempo e validade de cada processo.
130.32 |Notificagdo de multa Enquanto vigente 20 anos Guarda permanente
130.33 [Termo de multa, multa dobrada e sumaria Enquanto vigente 20 anos Guarda permanente
130.34 |Solicitagdo de interdigdo, Solicitagao de interdigdo por risco iminente Enquanto vigente 20 anos Guarda permanente
130.35 |Auto de interdigao, Auto de interdigdo por risco iminente, interdito Enquanto vigente 20 anos Guarda permanente
130.36 |Auto de desinterdi¢do, Auto de embargo, Auto de desembargo Enquanto vigente 20 anos Guarda permanente
130.37 |Férmulario de atendimento Enquanto vigente 20 anos Guarda permanente
130.38 [Termo de comprometimento Enquanto vigente 20 anos Guarda permanente
130.39 [Solicitagdo de prorrogacdo de prazo Enquanto vigente 20 anos Guarda permanente
130.310 |Cronograma de execugdo Enquanto vigente 20 anos Guarda permanente
130.4 [PERICIA DE INCENDIO E EXPLOSAQ
Os tipos documentais que comp 0 em este processo est a o previstos
na Portaria n® 566 de 29 de agosto de 2013 - Criagdo do nucleo de
130.41 |Laudo de Investiga¢do de Incéndio e/ou Explosdo 10 anos 20 anos Guarda permanente  [Pericias de Incéndio, Art. 32. Este tipo de documento ¢ digital e é
guardado em servidor online, de forma que devera ficar disponivel
permanentemente.
130.42 |Relatdrio de Retroalimentagdo 10 anos 20 anos Guarda permanente |-
13043 Atestac}o de Desisténcia para Laudo Pericial de Investigagdo de Incéndio e/ou 10 anos 20 anos Guarda permanente |-
Explosdo
130.44 |Atestado de Autorizagdo para realizagdo de investigagdo de incéndio 10 anos 20 anos Guarda permanente |-
130.45 [Solicitages de laudo, informagao técnica, acesso a evidéncia ou correlato 05 anos 10 anos Guarda permanente |-
130.46 |Despacho de laudo, informagio técnico, evidéncia ou correlato 05 anos 20 anos Guarda permanente |-
130.47 |Registro de entrada de evidéncia coletada e cadeia de custédia 10 anos 20 anos Guarda permanente |-
130.48 |Manual técnico, tutorial, estudo técnico ou correlato. Enquanto estiver vigente 10 anos Guarda permanente |0 Informe Pericial estara corrente até publicagdo de nova edigdo.
130.5 |[NORMAS E CADASTROS
130.51 |Parecer Técnico (PT) Enquanto estiver vigente 10 anos Guarda permanente  [Sdo documentos que possuem validade relativa
130.52 |[Instrugdes Técnicas (IT) Enquanto estiver vigente 10 anos Guarda permanente
130.53 |Relatdrios Técnicos Enquanto estiver vigente 10 anos Guarda permanente
130.54 |[Estudos Técnicos 05 anos 10 anos Guarda permanente
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130.55

Cadastros de Profissionais e Empresas

05 anos

10 anos

Guarda permanente

Os tipos documentais que compdem este processo est d o previstos
na Instrugao Técnica 01: Processo de
adastramento/recadastramento de empresa formadora de brigada de
incéndio e brigada profissional, Processo de

cadastramento /recadastramento de empresa formadora de guarda-
vida de piscina, Processo de cadastramento/recadastramento de
lempresa prestadora de servigo de brigada profissional, Processo de
cadastramento /recadastramento de empresa promotora de shows e
eventos, Processo de cadastramento/recadastramento de Instalagdo
ou Manutengdo de Equipamentos de Seguranga Contra Incéndio e
Emergéncias, Processo de cadastramento/recadastramento de
instrutor de brigada de incéndio, brigada profissional e guarda-vida
de piscina, Processo de cadastramento /recadastramento de
profissonal projetista, Processo de cadastramento /recadastramento
de profissonal promotor de shows e eventos (pessoa fisica).

130.56

Documentos sobre dividas na drea de seguranga contra incéndio e panico

05 anos

10 anos

Eliminagdo

IApds os prazos sdo sdo documentos que podem ser descartados

130.57

lAnotagdo de Responsabilidade Profissional de brigada de incéndio

05 anos

10 anos

Guarda permanente

0 tipo documental que comp 6 e este processo est 4 o previstos na
Instrugdo Técnica 08, parte I, sdo documentos que possuem validade
de 01 ano.

130.58

lAnotagdo de Responsabilidade Profissional de brigada de incéndio

05 anos

10 anos

Guarda permanente

0 tipo documental que comp & e este processo est @ o previstos na
Instrugio Técnica 08, parte 1], sdo documentos que possuem validade

de 02 anos.
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ANEXO | - FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DA AREA-
MEIO E AREA-FIM

CORPO DE BOMBEIRDS MILITAR OO0 PARA E COORDEMADONIA ESTADUAL DE DEFESA CIVIL| o0, s

HMAMUAL DE GESTAG DOCUMENTAL EI%-I &
VERSAD §1.2001 G‘ﬁ:_'»-r" —
Formularko ds Trancfardnols de Documentos da Ares-Melo s Ares-Fim

RELAGAD DE TRAMSFERENCIA OU DE RECOLHIMENTD

[CEM I | CEDEC | |

SETOR
QUANTIDADE TOTAL [FoLe m
CODIBO | ABSUNTOTIPG DOCUMENTAL| DATAAMNTE | 5% |0BSERVACADLUSTIFICATIVA
[m LINEAR]

Responsadvel paio Prasidents da COMTS5d0 Permalenie
preanchimanio ga Avaiagso de DoCINeios
|Cata Ciata:

Trular do orgao

Dala:
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ANEXO Il - FORMULARIO DE EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS/PROCESSOS DA
AREA-MEIO E AREA-FIM

COMPD DE BOMBEINGS MILITAR DO PARA E COORDENADDRES ESTADUAL D€ DEFESA CIWIL

(T
HAMUAL DE CESTAD DOCUNERTAL| : & i
- ——

VERSAD 012021
FORMULARIO DE EMPRESTIMGC DE DOCUMENTOE/PROCEES0E DA AREA-MEID E AREA-FIM

DADOS DA SOLCITACAD
TIPO DE DOCUMENTO
UNIDADE GERADCRA,
SETOR SOLICITANTE

— ~ DG URIEN TG

EEEFGE‘H‘EL PELA EUIJCITEE

Assinatura do responsavel
|I.DCALW OO D CUMENTD
RESPONSAVEL PELA DISTRIBUICAD
DATA [ |
Assinatura do responsavel
DADOS DO EMPRESTIMD DATA DA DEVOLUCAD
DATA: | | DATA: | |
LOCAL: |LOCAL
Azzinatura do responsavel Azginatura do responsavel

Mota: Havendo neceseidads de acrescentar sigum documento nowo a0 processo, & de iotal
responsablidate da unldade geradora escanear o Mesmo a3 sl5Ema & dar ciéncla Comissda
Pemrmanenie de Avallagaa de Documenios.
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CORPO OF BOMBEINGS MILITAR 00 PARA E COOMRIENADORIA ESTADUAL DE DEFESACIVE] T, e
MAMUSL OF GEETAG DOCUMENTAL (- L
WERSAD 012821 r\'l-ﬂ
FORMULARIC DE E.-Hﬂ.gkl] DE DOCLUEENTOZ

LIZTAGEM DE ELIMINAGAD DE DOCUMENTOS

LISTAGEM N® N* DE FOLHA TOTAL
AND
DADOS DO SETOR _

[ORGADJCORPD DE BEOMBEIRDE MILITAR DO PARA] SIGLA: CBMPA
|zETOR: | SIGLA:

GTD. DE DOCUMENTOS: |

Grtd
cadige Bagunto'Tipo documental Duata miinear | CEServagaollustificativa

| wensuragao total: | |
[Mndicar, em melros MSSes, o fofa) 08 COCUMaNIoSs QUE SErS0 elminaos)
| Datas Limites Garala: | |
{Wndicar, em ancs, 0 pefieds 005 JOCLIMENios gue 5280 siminados)

LOCALDATA LOCALIDATA LOCALDATA

| | I
|REZP. BELA EELECAD PREZIDENTE Dt COMESEAD REZ®. PELA BELECAD
PESMANENTE D= AvallacioDe
DOCUMENTOE
OCALIDATA
) aAuvtorzo
() MAD autorizo
Thular do Arquivg pablic do Estado do Para
[Confarme Resolucdo n® 403014)

(Eris gocumenio e 0sve SeT SCEs Do rasunas)
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ANEXO IV- EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO PARA E
A COORDENADORIA ESTADUAL DE DEFESA CIVIL
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTO

Ne /
O Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo, designado pela Portaria n° ,de _ [ |,
publicada no Diario Oficial do Estado n°® ,de /| ,deacordo com (indicar o n°da Listagem de

Eliminacdo de Documentos), aprovada pelo titular do 6rgdo, faz saber, a quem possa interessar, que,
transcorridos dias da data de publicagdo deste Edital no Diario Oficial do Estado, se ndo houver
oposigdo, o(a) (indicar a unidade organica responsavel pela eliminagdo) eliminara os documentos
constantes na listagem em anexo.

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas, 0 desentranhamento de documentos
ou cépias de pecas do processo, mediante peticdo, com a respectiva qualificagdo e demonstragdo de

legitimidade do pedido, dirigida & Comissdo Permanente de Avaliagédo do(a) (indicar o 6rgéo ou entidade).

(Local e data) , / /

(Nome e assinatura do Presidente da Comisséo Permanente de Avaliagdo)
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ANEXO V - TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO PARA E
COORDENADORIA ESTADUAL DE DEFESA CIVIL
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTO

Aos dias do més de do ano de , 0 (indicar o nome do 6rgéo/entidade
responsavel pela eliminacéo), de acordo com o que estabelece a Tabela de Temporalidade de Documentos em

vigéncia e o que consta da Listagem de Eliminagdo de Documentos n° / , publicada no Diério

Oficial n® de / / aprovadas pelo (titular do 6rgéo), por intermédio do (indicar documento

que autorizou a eliminagdo) e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos n°

/ (ano), publicado no Diario Oficial n° de / / , procedeu a eliminagéo

de (indicar a mensuracéao total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores
dos codigos de classificagdo dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite
gerais), do(a) (indicar o nome do 6rgdo/entidade produtor/ acumulador dos documentos que foram

eliminados).

(Local e data) , / /

Nome, assinatura e cargo do responsavel designado para supervisionar e acompanhar a eliminagéo.

Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos.
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