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CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO*

CLASSE 000 — ADMINISTRAGAO GERAL
010 - Organizagdo e funcionamento
020 — Pessoal

030 — Material

040 — Patriménio

050 — Orcamento e financas

060 — Documentacdo e informacao
070 — Comunicacdes

000 — ADMINISTRAGAO GERAL

001 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

+ Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e normas relativos a organizagdo e
métodos, reforma administrativa e outros procedimentos que visem a modernizagao
das atividades dos d6rgdos da administragdo publica estadual.

002 PLANOS, PROGRAMAS EPROJETOS DE TRABALHO

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

+ Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de trabalho, classificar no assunto
especifico.

+ Quanto a proposta orgamentaria, ver 051.1.

003 RELATORIOS DE ATIVIDADES
+ Incluem-se documentos relativos as atividades do 6rgdo, podendo ser parciais (mensais,
bimestrais, trimestrais, semestrais) e anuais.

004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS. PROTOCOLO DE INTENCOES. TERMO DE

COOPERAGAO TECNICO-CIENTICA.

+ Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou convénio,
implementados ou ndo, tais como projetos, relatdrios técnicos, prestacdes de contas e
aditamentos, que abranjam a execucdo de varias atividades ao mesmo tempo, bem como
aqueles referentes a formalizacdo, execucdo, acompanhamento, fiscalizagdo, prestagcdo
de contas ou tomada de contas e informagOes acerca de tomada de contas especial de
convénios, contratos de repasse, termos de parceria, e termos de cooperacao.

010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

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

010.1 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS.
ESTRUTURAS
010.2 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES
010.21 CONVOCAC,‘AO. AGENDA
+ Incluem-se documentos como convocagdo e agenda de audiéncias e
reunides.

1 Transcricdo do instrumento de classificagdo, temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio da
administracdo publica, do Manual de Gestéo de Documentos do Estado de Mato Grosso, aprovado pelo Decreto Estadual n° 5.567/2002. Cuiab4, 2002.
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011 COMISSOES TECNICAS. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES

¢ Incluem-se documentos referentes a criagdo de comissdes técnicas, conselhos, grupos de
trabalho, juntas e/ou comités, no proprio 6rgdo ou em 6rgaos colegiados e de deliberacédo
coletiva, bem como aqueles relativos ao exercicio de suas funcdes, tais como: atas e relatérios
técnicos.

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

0111 | ATOS DE CRIAGAO. ATAS. RELATORIOS
012 | COMUNICAGAO SOCIAL
0121 RELAGOES COM A IMPRENSA

+ Incluem-se documentos como releases, clippings, entrevistas, reportagens,
editoriais e noticiarios.

01211 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS
01212 ENTREVISTA, NOTICIARIOS, REPORTAGENS, EDITORIAIS.
012.2 DIVULGACAO INTERNA

+ Incluem-se documentos como boletins, circulares e outros que divulguem as
atividades do 6rgéo.

012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE

« Incluem-se cartazes, folhetos, antincios, folders e outros documentos de
carater promocional e publicitario do 6rgéo.

019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZAQAO E AO FUNCIONAMENTO

019.01 INFORMACOES SOBRE O ORGAO

+ Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informagdes sobre as
funcdes e atividades do 6rgdo e os servigos que presta.

020 PESSOAL
020.1 LEGISLAGAO
+ Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, estatutos, regulamentos,
procedimentos, estudos e/ou decisbes de carater geral e boletins
administrativo, de pessoal e de servico.
020.2 BOLETINS ADMINISTRATIVOS, DE PESSOAL E DE SERVICO.
020.3 IDENTIFICAGAO FUNCIONAL
+ Incluem-se documentos referentes ao servidor (carteira funcional, cartdo,
crach@, credencial e passaporte diplomatico).
020.4 RELAGOES INDIVIDUAIS E COLETIVAS DE TRABALHO
020.41 SINDICATOS. ACORDOS TRABALHISTAS. DISSIDIOS
+ Quanto a contribuigdo sindical do servidor classificar em 024.141.
+ Quanto a contribuigdo sindical do empregador classificar em 024.153.
020.42 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES E PARALISACOES
020.43 CONSELHOS PROFISSIONAIS
+ Documentos cujas informagdes gerem contenciosos administrativos ou
judiciais, classificar no assunto especifico.
020.44 AGOES TRABALHISTAS. RECLAMAGCOES TRABALHISTAS
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0205 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO. RECADASTRAMENTO

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

+ Incluem-se, também, documentos referentes ao recadastramento de inativos e
pensionistas.

+ Ordenar as pastas de assentamento individual alfabeticamente pelo nome do

servidor.
020.51 ‘ APOSTILA DE NOME
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
021.1 CANDID@TOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS: CURRICULUM VITAE E FICHAS DE
INSCRICAO
021.2 EXAMES DE SELECAO

+ Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos: provas e titulos,
constituicdo de bancas examinadoras, testes psicotécnicos, exames médicos,
editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos, resultados e recursos.

+ Ordenar, alfabeticamente, pelo tipo de exame e titulo do concurso.

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

021.3 ‘ DESLIGAMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO

022 ‘ APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

022.1 ‘ CURSOS (INCLUSIVE SOLITACOES DE BOLSAS DE ESTUDO)

022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

+ Incluem-se exemplares Gnicos de exercicios, relagdo de participantes,
avaliagdo e controle de expedicdo de certificados.

022.111 PROPOSTAS, ESTUDOQS, EDITAIS,PROGRAMAS;
RELATORIOS FINAIS
022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

+ Incluem-se documentos como pedido e autorizagdo para
participagao, programa do curso e relatorios finais

022121 NO BRASIL
022122 NO EXTERIOR
022.2 ESTAGIOS (inclusive solicitacBes de bolsas de estagio)
022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO
+ Incluem-se relagdo de participantes, avaliacao e declaracdo de comprovagao de
estagio.
022.211 PROGRAMAS E RELATORIOS FINAIS DE ESTAGIOS
022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICC)ES

¢ Incluem-se documentos como pedido e autorizagdo para
participacdo, programa do estagio e relatérios.

022.221 NO BRASIL
022.222 NO EXTERIOR
022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

+ Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de carater
informativo geral promovidas pelo 6rgéo.

‘ 023 ’ QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
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023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL
023.02 CRIAGAQ, CLASSIFICAGAQ, TRANSFORMAGAQ, EXTINCAO,
TRANSPOSICAO E REMUNERACAO DE CARGOS E FUNGCOES
023.03 REESTRUTURAGOES E ALTERAGCOES SALARIAIS
+ Inclusive ascensdo e progressdo funcional; avaliacdo de desempenho;
enquadramento; equiparacao; reajuste e reposicdo salarial, promogdes.
023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
+ Incluem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral,
abrangendo grupos de servidores ou categorias funcionais, podendo ser
ordenados alfabeticamente por unidades.
+ Quando se tratar de atos especificos e individuais de servidores, classificar em
020.4.
023.11 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. NOMEACAOQ.
READMISSAQ. READAPTAGAQ. RECONDUGAO. REINTEGRACAOQ.
REVERSAO.
023.12 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERAGAOQ. RESCISAO CONTRATUAL.
ABANDONO DE CARGO. FALECIMENTO
023.13 LOTAGAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA.  REGIME DE
TRABALHO
023.14 DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUIGAQ. SUBSTITUICAO
023.15 REQUISICAQ. CESSAO
+ Incluem-se documentos referentes as requisicdes e cessdes internas
elou externas de servidores para a realizagdo de servigos temporarios.
024 ‘ DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS
024.1 ‘ FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS
024.11 ‘ SALARIOS. VENCIMENTOS. PROVENTOS E REMUNERAGOES
024111 SALARIO-FAMILIA
024.112 FISCALIZACAO EM FOLHAS DE PAGAMENTO
024113 HOLERITE
+ Incluem-se documentos referentes a requerimentos de 22
viae de retificacdo.
024.119 OUTROS SALARIOS. VENCIMENTOS. PROVENTOS E
REMUNERAGOES
02412 GRATIFICAGOES (inclusive incorporagdes)
024.121 DE FUNCAO
024122 JETONS (em desuso)
024.123 CARGOS EM COMISSAO
024.124 NATALINA (décimo terceiro salério)
024.125 PRODUTIVIDADE
024129 OUTRAS GRATIFICACOES
024.13 ‘ ADICIONAIS
024131 ‘ TEMPO DE SERVICO (anuénios, biénios e quinquénios)
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024132 NOTURNO
024.133 SERVICOS EXTRAORDINARIOS (horas extras)
024.134 ATIVIDADES PENOSAS
024.135 PERICULOSIDADE
024.136 INSALUBRIDADE
024.137 FERIAS: Adicional de 1/3
+ Quanto ao afastamento para gozo de férias ver 024.2.
024.139 OUTROS ADICIONAIS
02414 DESCONTOS
024.141 CONTRIBUICAOQ SINDICAL DO SERVIDOR E ASSOCIACOES DE
CLASSE
024.142 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
(IPEMAT e INSS)
024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
024.144 PENSOES ALIMENTICIAS
024.145 CONSIGNACOES
024.146 CANCELAMENTO DE DESCONTOS
024.149 OUTROS DESCONTOS
024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS
024.151 PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR
PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS).
RELACAO ANUAL DE INFORMAGOES SOCIAIS (RAIS).
024.152 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO (FGTS)
024.153 CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR
024.154 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
(inclusive contribuicBes anteriores)
024.155 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
(inclusive contribuicGes anteriores)
024.156 IMPOSTO DE RENDA
024.2 FERIAS
+ Incluem-se documentos relativos ao afastamento para gozo de férias como
escala de férias, requerimento de férias, etc.
¢ Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias ver 024.137.
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024.3 LICENCAS
todas as licencas concedidas aos servidores.
+ Ordenar por:
acidente em servigo
acompanhamento de cdnjuge
adotante
atividade politica
desempenho de mandato classista
doenca em pessoa da familia
gestante
paternidade
prémio por assiduidade
qualificacdo profissional
servigo militar
tratamento de interesses particulares
tratamento de salde (inclusive pericia médica)
« Ver também 024.4, 024.91, 029.11.

+ Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos sobre

024.4 AFASTAMENTOS
exterior, classificar em 029.21 e 029.22.
¢ Ordenar por:
+ para depor
+ para exercer mandato eletivo
+ para servirao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)
* para servir como jurado
+ recolhimento a prisao
+ suspensao de contrato de trabalho (CLT)
» Ver também 024.3, 024.91 e 029.11

+ Quanto ao afastamento para missdes fora da sede e viagens a servi¢o no pais ou no

024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS

024.51

MUDANGA DE DOMICILIO DE SERVIDORES

024.52 LOCOMOCAOQ

+ Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas com a utilizagéo
de meio préprio de locomocdo para a execucdo de servigos externos.

024.59 OUTROS REEMBOLSOS

024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

CONCESSOES
+ Ordenar por:
+ alistamento eleitoral
+ casamento (gala) doagdo de sangue
+ falecimento de familiares (nojo)
+ horério especial para servidor estudante

024.91

« ver também 024.3, 024.4 e 029.11

+ horério especial para servidor portador de deficiéncia
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024.92

AUXILIOS

+ Ordenar por:
+ assisténcia pré-escolar/creche
« fardamento/uniforme
+ moradia
« tiquete alimentagdo/refei¢do
« vale-transporte

* Ver também 026.12

025

‘ APURAGAO DE RESPONSABILIDADES E AGAO DISCIPLINAR

025.1

\ DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

025.11

PROCESSOS DISCIPLINARES

+ Incluem-se documentos referentes a acumulacao ilicita de cargos,
empregos e funcdes publicas, afastamento preventivo, instauracdo do
inquérito (ato de constituicdo da comissao de sindicancia), inquérito
administrativo (instrucédo, defesa, relatdrio e julgamento) e revisao de
processo disciplinar.

+ Quando se tratar de acumulagéo licitade cargos, empregos e
funcdes publicas, classificar em 020.4.

025.12

PENALIDADES DISCIPLINARES

+ Incluem-se documentos referentes a adverténcia, suspensao, demisséo,
cassacdo de aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de cargo em
comisséo e destituicdo de funcdo comissionada.

+ Oregistro das penalidades disciplinares devera ser feito na pasta de

assentamento individual do servidor 020.4.

025.2 PROCEDIMENTO DE APURACAO ETICA

para servidor publico; Adverténcia.

+ Incluem-se documentos referentes a instauragdo de Processo; produgdo de
provas; manifestacdes das partes; Relatorios; Recursos; Acordos de Conduta;
Orientacdes; Termo de Compromisso de Acatamento das regras de conduta ética

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

026.01 PREVIDENCIA PRIVADA

+ INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES AOS PLANOS PRIVADOS DE
CONCESSAO DE PECULIOS OU DE RENDAS, DE BENEFICIOS
COMPLEMENTARES OU ASSEMELHADOS AOS DE PREVIDENCIA SOCIAL.

026.1 BENEFICIOS

026.11 SEGUROS

026.12 AUXILIOS

+ Ordenar por:

+ acidente

+ doenca

+ educacdo

+ funeral

+ natalidade

+ reclusédo

+ reducédo de carga horéria
* Ver também 024.92.

‘ 026.13 APOSENTADORIA
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\ 026.131 \ AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO \

026.132 DESAVERBACAO E DESVINCULACAO DE TEMPO DE
SERVICO

026.133 PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA E ESPECIAL

026.134 PENSAO VITALICIA

026.135 REVISAO DE PENSAO

026.193 | AQUISIGAO DE IMOVEIS

026.2 \ HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

026.21 \ PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO.

026.211 COMISSAQ INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES (CIPA) E
EQUIPAMENTOS DE PROTECAOQ INDIVIDUAL (EPI'S)

026.212 CONTROLE E DISTRIBUICAO DE EPIS. TERMO DE
RESPONSABILIDADE DE USO DE EPI

026.213 ACOMPANHAMENTO DE ACIDENTE E INCIDENTE DE
TRABALHO

026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS (fornecimento de refeicoes)

026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE

026.231 | MAPA DERISCO

026.24 \ PROGRAMAS DE SEGURANCA E SAUDE DO TRABALHADOR

029 \ OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 ‘ HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de plantéo)

029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartdes, folhas de ponto, controle

eletrénico de ponto, abono de faltas, cumprimento de horas extras, escala
de plantdo e ponto facultativo)
» Ver também 024.3, 024.4 e 024.91.

029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

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

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

029.21 NO PAIS

+ Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo, diarias, passagens
(inclusive devolugéo), prestacdes de contas e relatorios de viagens.

+ Quanto a ajuda de custo para mudanca de domicilio de servidores, ver

024.51.
029.22 ‘ NO EXTERIOR (afastamento do pais)
029.221 ‘ SEM ONUS PARA A INSTITUICAO
029.3 ‘ INCENTIVOS FUNCIONAIS
029.31 PREMIOS (concessdo de medalhas, diplomas de honra ao mérito e
elogios)

Diretoria Adm. de Desenvolvimento Organizacional
Av. Tancredo Neves, 1095, CEP: 78.200-000, Céaceres, MT

Tel/PABX: (65) 3221-0071 . .
i Universidade do Estado de Mato Grosso
www.unemat.br — Email: dado@unemat.br Carlos Alberto Reyes Maldonado



@gm GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
g%, <y SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO
‘ UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
CARLOS ALBERTO REYES MALDONADO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

029.222 COM ONUS PARA A INSTITUICAO

+ Incluem-se documentos referentes a autorizagdo para
afastamento, didrias (inclusive compra de moeda estrangeira),
lista de participantes (no caso de comitivas e delegagdes),
passagens, passaportes, prestacdes de contas, relatérios de
viagens e reservas de hotel.

029.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA. PROCURACAO

029.5 PRESTACAQ DE SERVICOS DE PESSOAS FISICAS:
+ Autdnomos, colaboradores e consultores (inclusive licitagdes).

030 MATERIAL
+ Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de
carater geral.

030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES (inclusive documentos referentes a inclusao,
exclusdo e revalidacao)
031 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODIFICACAQ. PREVISAQ. CATALOGO.
IDENTIFICAGAO. CLASSIFICACAO DE BENS E SERVICOS
032 REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS

+ Incluem-se documentos como a requisi¢do e o controle de servicos reprograficos,
inclusive assinaturas autorizadas.

033 AQUISICAQ (inclusive licitacdes)

033.1 MATERIAL PERMANENTE

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

+ Quanto a documentacdo bibliografica, classificar em 062.

033.11 COMPRA (Inclusive compra por importacé&o)
033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING

033.13 EMPRESTIMO. CESSAO

033.14 DOACAO. PERMUTA

033.2 MATERIAL DE CONSUMO

+ Incluem-se documentos sobre artigos e utensilios de cama e mesa, de higiene e
limpeza, de costura, vestuario e uniformes, material de escritdrio, escolar, elétrico e
hidraulico, géneros alimenticios, combustivel e outros tipos de material de

consumo.
033.21 COMPRA
033.22 CESSAQ. DOAGAQ. PERMUTA
033.23 CONFECGAO DE IMPRESSOS
+ Incluem-se documentos referentes a impressao de formularios,
convites, cartazes, cartdes e outros.

034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e de consumo)

034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE

034.1 CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisicao, distribuicéo, ficha de controle de
estoque e Relatério de Movimentacdo de Almoxarifado —RMA).

034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO
+ Quando se tratar de apuracédo de responsabilidade de servidor, classificar em 0.25.

034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL

034.4 AUTORIZAGAO DE SAIDA DE MATERIAL
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034.5 ‘ RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO
035 ‘ ALIENAGAO. BAIXA (material permanente e de consumo)
035.1 VENDA (inclusive leil&o)

035.2 CESSAO. DOAGAQ. PERMUTA. COMODATO
036 INSTALACAO E MANUTENCAO

¢ Incluem-se documentos referentes aos servigos de instalacdo, conservacao, recuperacgéo e
consertos de equipamentos e mobiliario.

036.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (inclusive licitagdes)
036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO
037 INVENTARIO

+ Incluem-se documentos referentes as listagens, baixa, tombamento, termos de
responsabilidade e criagdo de comissdes.
+ Quanto aos inventarios de documentacao bibliogréafica, classificar em 062.5.

037.1 MATERIAL PERMANENTE
+ Incluem-se documentos referentes ao registro, listagens, baixa, tombamento,
termo de responsabilidade e outros.

037.2 MATERIAL DE CONSUMO
+ Incluem-se documentos referentes ao registro, listagens, baixa, termos de
responsabilidade e outros.

039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

040 PATRIMONIO
+ Incluem-se normas, regulamentagoes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisGes de
carater geral.

041 BENS IMOVEIS

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

+ Os originais das escrituras e registros dos imoveis, bem como as plantas dos terrenos, sdo
guardados pela Superintendéncia do Sistema de Patriménio, Materiais e Servigos da SAD. As
plantas e projetos relativos aos edificios, residéncias e salas sdo guardados pelo 6rgéo que ocupa

. g&;ne?\:_esl.e abrir uma pasta para cada bem imdével, sempre que tal procedimento se
justificar.
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENGAO DE SERVICOS BASICOS
+ Quanto a instalacdo, conservacdo e reparo de radio, telex, telefone/
fax e fac-simile, ver 072, 073 e 074, respectivamente.
041.011 AGUA EESGOTO
041.012 GAS
041.013 LUZ EFORGCA
0411 | AQuISICAO
04111 COMPRA
041.12 CESSAO
041.13 DOACAO
041.14 PERMUTA
041.15 LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO
041.2 | ALEENAGAO
041.21 | VENDA
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041.22 CESSAO
041.23 DOACAO
041.24 PERMUTA
041.3 DESAPROPRIACAO. REINTEGRAGAOQ DE POSSE. REIVINDICACAQ DE DOMINIO.
TOMBAMENTO

041.4 OBRAS
041.41 REFORMA. RECUPERAGCAQ. RESTAURACAO
041.42 CONSTRUCAO
0415 SERVICOS DE MANUTENCAO (inclusive licitagdes)
041.51 MANUTENCAO DE ELEVADORES
041.52 MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO
041.53 MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES
041.54 LIMPEZA, IMUNIZACAOQ. DESINFESTAGAO (inclusive jardins)
041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO
042 VEICULOS

+ Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.
0421 ‘ AQUISICAQ (inclusive licitagdes)
04211 COMPRA (inclusive por importacao)
04212 ALUGUEL
04213 CESSAO. DOACAQ. PERMUTA. TRANSFERENCIA
042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. VISTORIA. TOMBAMENTO
042.3 ALIENACAO (inclusive licitagdes)
042.31 VENDA (inclusive leil&o)
042.32 CESSAO. DOACAQ. PERMUTA. TRANSFERENCIA
042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. REPARO
042.5 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS.
042.9 OUTRO ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
042.91 ‘ CONTROLE DE USO DE VEICULOS
042.911 REQUISICAO
042.912 AUTORIZAGAO PARA USO FORA DO HORARIO DE

EXPEDIENTE

042.913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM
043 BENS SEMOVENTES

+ Esta classificacdo podera ser ampliada de acordo com a necessidade.
044 INVENTARIO (inclusive Relatério de Movimentacdo de Bens Imdveis — RMBI)
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
049.1 | GUARDA E SEGURANGA
04911 SERVICOS DE VIGILANCIA
049.12 SEGUROS (inclusive de veiculos)
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04913 PREVENCAO DE INCENDIO
¢ Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal,
instalacdo e manutencao de extintores, inspecdes periodicas.
049.131 CONSTITUI(;AO DE BRIGADAS DE INCENDIO, PLANOS,
PROJETOS E RELATORIOS
049.14 SINISTRO
¢ Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias
técnicas relativas a arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio e
roubo.
049.15 CONTROLE DE PORTARIA
+ Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de
pessoas, materiais e veiculos; permissdo para entrada e permanéncia fora
do horério de expediente; controle de entrega e devolugdo de chaves.
+ Quanto ao controle de uso de veiculos, ver 042.91.
049.151 REGISTRO DE OCORRENCIAS
049.2 MUDANGCAS
049.21 PARA OUTROS IMOVEIS
049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL
049.3 USO DE DEPENDENCIAS
+ Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de auditério e demais
dependéncias do imovel, pelo 6rgéo ou por terceiros.
050 ORCAMENTO E FINANGCAS
+ Incluem-se normas, regulamentacoes, diretrizes, procedimentos, estudos efou decisbes de
carater geral.
050.1 | AUDITORIA
051 | ORCAMENTO
051.1 ‘ PROPOSTA ORCAMENTARIA
051.11 Quadro de detalhamento de despesa (QDD)
+ Incluem-se documentos referentes as metas e destinacdo de recursos e
receitas por fontes.
05112 CREDITOS ADICIONAIS
+ Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar,
especial e extraordinario.
051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA
051.21 DESCENTRALIZAGAO DE RECURSOS (DISTRIBUICAO
ORCAMENTARIA)
+ Incluem-se documentos referentes a transferéncias, provisoes,
destaques, estornos e subvencodes.
051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PESSOAL/DiVIDA)
051.23 PLANO OPERATIVO, CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
051.231 LIBERACAO DE ORCAMENTO
052 FINANCAS
052.1 PROGRAMAQAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
+ Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital.
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052.21 RECEITA Repasse Financeiro
+ Incluem-se documentos referentes a créditos do Tesouro Nacional
(cota, repasse e sub-repasse), taxas cobradas por servicos, multas,
emolumentos e outras rendas arrecadadas.
052.22 DESPESA
+ Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital, bem
como subvengdes, suprimentos e restos a pagar.
052.221 ADIANTAMENTO: CONCESSAO/PRESTACAO DE CONTAS
052.222 PAGAMENTO DE FATURA/NOTA FISCAL
052.223 RESSARCIMENTO
052.224 CANCELAMENTO DE DESPESAS
053 FUNDOS ESPECIAIS
054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
+ Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e investimentos.
055 OPERACOES BANCARIAS
055.01 ‘ PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
055.1 CONTA UNICA (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas)
055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de
contas)
056 BALANCOS. BALANCETES
057 TOMADA DE CONTAS. PRESTAGAO DE CONTAS (INCLUSIVE PARECER DE APROVACAO DAS
CONTAS). TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
+ Incluem-se documentos referentes a avaliagdo da gestdo dos responsaveis por unidades
jurisdicionadas da administragdo publica estadual direta e indireta.
+ Quanto a prestacdo de contas de despesas relativas a gastos com diarias e passagens,
fornecimento e manutencgéo de servicos, classificar no assunto especifico.
059 ‘ OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
059.1 ‘ TRIBUTOS (Impostos e Taxas)
060 \ DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO
060.1 PUBLICAGAQ DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL
060.2 PUBLICAGAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS
061 PRODUCAO EDITORIAL (inclusive edicdo ou co-edicdo de publicacdes em geral
produzidas pelo 6rgdo, em qualquer suporte).
061.1 EDITORAGCAO. PROGRAMACAO VISUAL
+ Incluem-se documentos referentes a composicao, copidesque e revisao de
textos.
061.2 DISTRIBUIGAO. PROMOCAQ. DIVULGACAO
+ Incluem-se documentos referentes a doagéo, permuta e venda.
+ Quanto a permuta de documentagéo bibliografica, ver 062.13.
062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (livros, periédicos, folhetos e audiovisuais)
062.01 NORMAS E MANUAIS
+ Incluem-se estudos e textos referentes a elaboragdo de metodologias e
procedimentos técnicos adotados para o tratamento da documentacao
bibliografica.
062.1 AQUISICAO (no Brasil e no exterior)
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062.11 COMPRA (inclusive assinaturas de periddicos)
062.12 DOACAO
062.13 PERMUTA
+ Quanto a permuta da producéo editorial do 6rgéo, ver 061.2.
062.2 REGISTRO
+ Incluem-se documentos referentes a incorporacéo e baixa de livros e periédicos ao

acervo.
062.3 CATALOGAGAOQ. CLASSIFICACAQ. INDEXAGAO
062.4 REFERENCIA E CIRCULAGAO

+ Incluem-se documentos referentes a consultas, pesquisas bibliograficas,
bibliografias, empréstimos e intercambio entre bibliotecas.

062.5 INVENTARIO

063 DOCUMENTAGCAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE
ARQUIVOS

063.01 NORMAS E MANUAIS

+ Incluem-se estudos e orientagdes referentes a elaboracdo de
metodologias e procedimentos técnicos adotados para implantacdo e/ou
desenvolvimento das atividades de gestdo e controle de documentos e

arquivo.
063.1 \ PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. FLUXO
06311 | DIAGNOSTICO
063.2 PROTOCOLO: RECEPGAQ. DISTRIBUICAO. TRAMITAGAO E EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS

+ Incluem-se documentos como guias de tramitacao, livros de controle, fichas de
acompanhamento de processos e outros.

063.3 ASSISTENCIA TECNICA

063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO

063.41 \ CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

063.5 \ POLITICA DE ACESSO A DOCUMENTAGCAO ARQUIVISTICA

063.51 \ CONSULTAS. EMPRESTIMOS

063.6 \ DESTINACAO DE DOCUMENTOS

063.61 \ ANALISE. AVALIACAQ. SELECAO

063.611 \ TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

063.62 ELIMINAGAO (inclusive termos, atas, listagens e editais de ciéncia de
eliminagéo)

063.63 TRANSFERENCIA.

RECOLHIMENTO (inclusive guias e termos de transferéncia; guias, relacdes
e termos de recolhimento; e listagens descritivas do acervo).

064 DOCUMENTAGAO MUSEOLOGICA
« Esta classificacdo podera ser subdividida quando houver necessidade.
065 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

+ Incluem-se documentos referentes a reproducao, em qualquer suporte de material
arquivistico, bibliografico e museolégico.
+ Quanto a requisicdo de cdpias eletrostaticas, ver 032.

066 CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS
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066.1 DESINFESTACAOQ. HIGIENIZACAO

066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS

066.3 RESTAURAGAO (inclusive encadernagao)

067 INFORMATICA

067.1 PLANOS E PROJETOS

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

067.22 MANUAIS DO USUARIO

067.3 ASSISTENCIA TECNICA

067.4 ACESSO A SISTEMAS INFORMATIZADOS

069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTAGAO E INFORMACAO
070 COMUNICACOES

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

071 SERVICO POSTAL
071.1 ‘ SERVICO DE ENTREGA EXPRESSA
07111 NACIONAL
07112 INTERNACIONAL
071.2 SERVICOS DE COLETA. TRANSPORTE E ENTREGA DE CORRESPONDENCIA
AGRUPADA — MALOTE
071.3 MALA OFICIAL
071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS
072 SERVICO DE RADIO
+ Incluem-se documentos referentes a reparos, instalacdo e conservacao.
073 SERVICO TELEFONICO. FAX

* Incluem-se documentos referentes a autorizagdo para ligacdes interurbanas, instalacao,
manutencao, reparo e transferéncia.

073.1 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

073.2 CONTAS TELEFONICAS

074 SERVIGOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM, INTERNET (e outros)
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICAGOES
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