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APRESENTAGAO

Esta publicagdo é dedicada a divulgacdo do CODIGO
DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO E DA TABELA
DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS, aprovados pela Portaria n°
52, de 06 de fevereiro de 1998, proposta pela atual Comissdo de
Avaliacdo de Documentos, designada por meio da Portaria n° 204, de
08 de agosto de 2001.

A atualizagdo deste documento integra a 12 etapa do
Projeto de Reestruturagdo do Sistema de Arquivo do TCDF,
desenvolvido com os seguintes obijetivos:

* Implantagdo de uma politica de gestdo documental atualizada

e adequada as atividades e peculiaridades do TCDF;

* Estruturagcdo do Sistema de Arquivo do TCDF de forma a

permitir a guarda de documentos visando a rdpida
recuperagdo da informagdo, a seguranga e a preservacdo do
conteudo de carater histdrico do TCDF;

* Adequar o Sistema de Arquivo do TCDF a legislacédo federal e

distrital vigentes, bem como a normatizacdo do tema.

O Codigo de Classificacao de Documentos e sua
respectiva Tabela de Temporalidade foram elaborados no transcorrer do
ano de 1997, com a finalidade precipua de estabelecer critérios de
controle do fluxo de documentos e promover a racionalizagéo de papéis.
A época foi consignado em sua apresentacdo que ‘dada a sua
dindmica, este trabalho deverda ter seu conteudo aperfeicoado
permanentemente, visto que, a cada momento, surgem mudangas que
implicam, necessariamente, na revisdo das normas codificadas."

Assim, as alteracdes promovidas na legislacdo editada
pelo CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos, bem como a
necessidade de adequacéo as alteragdes ocorridas no ambiente interno
deste Corte, contribuiram para que a Comissao promovesse completa
atualizacdo do Codigo e da respectiva Tabela, contemplando:

* Inclusdo, alteracdo e determinagdo do tempo de guarda de

assuntos relativos as classes Fiscalizagdo, Prestacdo e
Tomada de Contas e Auditoria e Inspecao;



* Criagdo da classe Contas do Governo, onde foram agrupados

todos os assuntos correlatos a elaboracdo do Relatério
Analitico e Parecer Prévio sobre as Contas do Governo do
Distrito Federal

* Atualizagdo dos assuntos relativos a area-meio, adequando-os

as diretrizes estabelecidas pelo CONARQ.

Concluida esta etapa, é objetivo do Tribunal, com a
atuacao da Comissao de Avaliacdo de documentos, envidar esforcos no
sentido de utilizar estes instrumentos, ndo s6 em seu Arquivo Central,
mas também no cotidiano de suas unidades administrativas, através da
classificagdo e determinagdo dos prazos de guarda dos documentos
pertinentes a cada uma delas.

Deste modo sera possivel a implantacdo de um modelo
de gestdo documental eficiente e seguro, permitindo a racionalizagdo da
produgéo e o acumulo de papéis nos arquivos desta Corte.

Manoel Paulo de Andrade Neto
Presidente

2003/2004
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1. PREFACIO

Ao decidir pela reestruturacdo de seu Sistema de Arquivo,
o Tribunal de Contas do Distrito Federal tem como objetivo, além da
implantagdo de uma politica de gestdo documental atualizada e
adequada as suas atividades e peculiaridades, a sua organizagdo de
forma a permitir a rapida recuperagéo da informacgédo, a seguranca e a
preservacgéao dos documentos de valor histérico e probatério.

Desta forma, coloca a disposigdo dos seus servidores e a
sociedade, o Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo e sua
respectiva Tabela de Temporalidade de Documentos, atualizados em
funcdo das diversas mudangas ocorridas no funcionamento desta Casa
nos ultimos quatro anos, tanto na sua estrutura, quanto administrativa e
operacionalmente, o Tribunal apresenta o primeiro produto deste
Projeto.

Tais instrumentos formam o alicerce sobre o qual estardo
dispostas as demais a¢bes para a implementagdo de um sistema que
vise a preservacdo documental de valor técnico, legal, probatorio e
histérico desta Corte sem, contudo, perder-se em meio a totalidade de
papéis que diariamente sdo produzidos e recebidos em suas unidades.
Embora possuindo o seu grau de relevancia quando vigentes, nem
todos os documentos estdo imbuidos de um ciclo de vida que justifique
a sua preservagado permanente.

E é justamente neste ponto em que reside a questdo
central a Ciéncia Arquivistica: a capacidade para identificar, dentre
todos os documentos de uma organizagdo, aqueles merecedores de
guarda e conservagao permanente e que, através deles sera contada a
histéria da instituicdo, e evidenciando os modos de funcionamento e
administragéo.

Neste sentido, merecem destaque a dedicacéo, seriedade
e competéncia com que todos os integrantes da equipe de trabalho
desempenharam sua tarefa, composta pela Comissdo de Avaliagdo de
Documentos desta Corte de Contas, designada por ato Presidéncia
através da Portaria n® 204, de 08 de agosto de 2001, assim constituida:
CLAUDIO MARCIO DE SOUZA OLIVEIRA (Presidente), Chefe da
Secao de Protocolo e Arquivo, LUCIENE KLEYDE SOUSA MARQUES,
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historiadora, JOSE TADEU RODRIGUES PEREIRA, representante da
area contabil, REMY SOARES DE CARVALHO, representante da area
juridica e AMBROSIO MARQUES DE SOUZA RAMOS, representante
das Inspetorias de Controle Externo, além da servidora LILIA MARCIA
PEREIRA VIDIGAL DE OLIVEIRA, Bibliotecaria da Secdo de
Documentacéo.

Merece, também, destaque a valiosa colaboragao da
Senhora Diretora da Divisdo de Servicos Gerais, FATIMA NERI DIAS,
gue apoiou e forneceu os meios necessarios a realizagéo dos trabalhos.
Igualmente é digno de registro o trabalho dos servidores e estagiarios
da Secdo de Protocolo e Arquivo na execugdo dos procedimentos
técnicos junto ao acervo do Arquivo Central.

Em virtude da singularidade da matéria, que envolve esta
area especializada das ciéncias sociais, este Tribunal, deliberou pela
contratacdo das professoras ANDRESA DE MORAES E CASTRO e
VERA REGINA MICHELS BENTO, que vieram prestar significativa
colaboragdo e assessoramento aos trabalhos, com a experiéncia que as
projetam com destacado conceito na area de organizagdo de arquivos.

MARLI VINHADELI
Presidente
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2. HISTORICO

A atualizagdo do Cadigo de Classificagdo de Documentos
de Arquivo e da Tabela de Temporalidade de Documentos foi proposta
pela atual Comissdo de Avaliagdo de Documentos, nomeada pela
Portaria n® 204, de 08 de agosto de 2001, como parte do Projeto de
Reestruturagdo do Sistema de Arquivo do TCDF, visando acolher as
alteragdes no funcionamento desta Casa ao longo dos quatro ultimos
anos.

Este Projeto foi elaborado para que se atingisse os
seguintes objetivos:

* Implantagdo de uma politica de gestdo documental
atualizada e adequada as atividades e peculiaridades do
TCDF;

= Estruturacéo do Sistema de Arquivo do TCDF de forma
a permitir a guarda de documentos visando a rapida
recuperacdo da informagdo, a seguranca e a
preservacao do conteudo de carater histérico do TCDF;

= Adequar o Sistema de Arquivo do TCDF a legislacdo
federal e distrital vigentes, bem como a normatizagéo
interna.

Para a consecucgdo das atividades, foram planejadas trés

etapas a serem seguidas:

12 ETAPA:
= Atualizagdo do Cdédigo de Classificagdo de Documentos

de Arquivo e da Tabela de Temporalidade de
Documentos do TCDF;

= Instrumentalizagdo dos membros da Comissdo de
Avaliacdo de Documentos de meios eficazes de
avaliacdo de documentos quanto aos aspectos de
relevancia para a Instituicdo, visando a guarda
permanente ou a eliminacdo dos mesmos;

= Treinamento dos servidores da Seg¢édo de Protocolo e
Arquivo nas modernas técnicas de arquivo e
recuperacao e conservagdo de documentos;

= Assessoramento técnico aos membros da Comissdo de
Avaliacdo de Documentos para aplicacdo dos
procedimentos destinados a eliminagdo de documentos
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de arquivo previstos no Capitulo VIl da Resolugdo n®
118, de 02 de maio de 2000.

22 ETAPA:
» Levantamento da situagdo do Sistema de Arquivo do
TCDF;
= Implementacdo de uma estrutura de Arquivo de
documentos que compreenda as fases corrente,
intermediaria e permanente, bem como do Cddigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo;

= Desenvolvimento de sistema informatizado que permita
a gestao eficiente dos documentos de arquivo.

32 ETAPA:
*= Implementagdo de técnicas especiais de conservagio
de documentos de arquivo;

» Estudos visando a reforma do espaco fisico do Arquivo
Central, levando em consideracdo a criagdo de um
ambiente adequado a conservagdo dos documentos de
arquivo;

» Estudos visando a implantacdo de suportes de midia
alternativos que permitam a conservagdo permanente e
recuperagdo eficiente dos documentos destinados a
guarda permanente.

Para a execugdo da 12 Etapa, foram contratadas as
consultoras ANDRESA DE MORAES E CASTRO e VERA REGINA
MICHELS BENTO, que orientaram os trabalhos elaborados pela equipe.

Deste modo, os trabalhos foram divididos nos seguintes
modulos:
» Modulo I - Levantamento da situacdo atual dos arquivos
setoriais;

»  Modulo Il - Atualizacdo do Codigo de Classificagcdo de
Documentos de Arquivo e da Tabela de Temporalidade
de Documentos do TCDF;

» Modulo Il - Classificacdo e aplicacdo da Tabela de
Temporalidade nos documentos do Arquivo Central;

» Modulo 1V - Procedimentos para a eliminagdo de
documentos;

» Modulo V - Elaboragédo de inventario dos documentos
do Arquivo Central;

» Modulo VI - Procedimentos para acondicionamento e
conservagao de documentos.

Durante a execucéo das atividades relativas a atualizagéo,
a Comissédo de Avaliagdo de Documentos pesquisou normas relativas
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ao funcionamento desta Corte e contou com a colaboragédo de um seleto
grupo de servidores que indicaram os assuntos afetos a sua area de
atuacado na Casa que deveriam ser abrigados nos instrumentos ora em
voga.

Deste trabalho, entdo, surgiram importantes modificacdes,
tais como:

= Atualizagdo dos assuntos e prazos de guarda dos
documentos relativos a area-meio, conforme Resolugcéo
n? 14 de 24 de outubro 2001, do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ;

= Inclusdo da Classe 400 - CONTAS DO GOVERNO, que
dispde assuntos relativos a elaboragdo do Relatério
Analitco e Parecer Prévio sobre as Contas do
Governador;

= Reviséo dos assuntos e prazos de guarda das demais
classes.

Desta forma, acreditam os membros da Comissdo de
Avaliacdo de Documentos, o Codigo de Classificacdo de Documentos
de Arquivo e sua respectiva Tabela de Temporalidade de Documentos,
atualizados em fungéo das atribuicdes desta Casa, tornam-se a base
sobre a qual devem ser norteadas as agdes que visam a implantagéo de
um Sistema de Arquivo moderno e eficaz, modificando assim a cultura
no trato com a documentagdo produzida e recebida pela Casa,
garantindo a eficiéncia da gestdo documental e 0 acesso a informagéo,
bem como a preservagéo da histéria desta Corte.

Cadigo de classificacdo de documentos de arquivo e tabela de temporalidade de documentos
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3. CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO

3.1. DEFINICOES E CONCEITOS

O Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo é um
instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer
documento produzido ou recebido por um 6rgdo no exercicio de suas
fungdes e atividades. A classificagdo por assuntos € utilizada com o
objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma
de agilizar sua recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas com a avaliagdo, selecdo, eliminagdo, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho
arquivistico é realizado com base no conteldo do documento, o qual
reflete a atividade que 0 gerou e determina o uso da informacéo nele
contida. A classificagdo define, portanto, a organizagdo fisica dos
documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua
recuperacao.

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

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

Classe 000

Classe 100

Classe 200

Classe 300

Classe 400

Classe 500

Classe 600

Classe 700

Cadigo de classificacdo de documentos de arquivo
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Classe 800
Classe 900

As classes principais correspondem as grandes fung¢des
desempenhadas pelo érgao. Elas sdo divididas em subclasses e estas,
por sua vez, em grupos e subgrupos, os quais recebem codigos
numéricos, seguindo-se o método decimal. Desta forma, tomando-se
como exemplo a classe 000, tem-se:

CLASSE 000 ADMINISTRAGAO GERAL
SUBCLASSE 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
GRUPO 012  COMUNICACAO SOCIAL

SUBGRUPOS 012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Note-se que os codigos numéricos refletem a subordinagao
dos subgrupos ao grupo, do grupo a subclasse e desta, a classe. Esta
subordinacdo € representada por margens, as quais espelham a
hierarquia dos assuntos tratados.

No que concerne as atividades-meio, possui duas classes:
a 000, referente aos assuntos de ADMINISTRACAO GERAL e a 900,
correspondente a ASSUNTOS DIVERSOS.

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

Compoe ainda este codigo o indice, instrumento auxiliar a
classificagcdo, no qual os assuntos sdo ordenados alfabeticamente e
remetidos ao codigo numérico correspondente.

3.1.1. CLASSE 000 — ADMINISTRACAO GERAL

Nesta classe sdo classificados os documentos referentes
as atividades relacionadas a administragao interna dos 6rgaos publicos,
as quais viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos para
0s quais foram criados.

A Classe 000, ADMINISTRAQAO GERAL, tem como
subclasses:

010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
020 — PESSOAL

030 — MATERIAL

040 — PATRIMONIO

050 — ORCAMENTO E FINANCAS

060 — DOCUMENTACAO E INFORMACAO
070 — COMUNICACOES

080 — (vaga)

Cédigo de classificagdo de documentos de arquivo
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090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO
GERAL

Cabe ressaltar que, de acordo com as necessidades,
podera desenvolver os grupos e subgrupos referentes a outros
assuntos. Os itens criados, bem como sua temporalidade e destinagéo,
deverdo ser encaminhados a instituicdo arquivistica publica na sua
respectiva esfera de competéncia para aprovagao.

3.1.2. CLASSE 100 - FISCALIZAGAO

A Classe 100, FISCALIZAQAO, tem como subclasses:
110 - ATOS E CONTRATOS

120 - ATOS SUJEITOS A REGISTRO

130 - EXECUCAO ORCAMENTARIA

140 - EMISSAO DE CERTIDOES

190 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
FISCALIZACAO

3.1.3. CLASSE 200 - AUDITORIA E INSPECAO

A Classe 200, AUDITORIA, tem como subclasses:
210 - REALIZADA PELO TCDF

220 - REALIZADA PELO CONTROLE INTERNO DO
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

230 - COBRANCA EXECUTIVA

290 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A AUDITORIA
E INSPECAO

3.1.4. CLASSE 300 - PRESTAGAO E TOMADAS DE CONTAS

A Classe 300, PRESTA(;AO E TOMADAS DE CONTAS,
tem como subclasses:

310 - PRESTACAO DE CONTAS ANUAL

320 - TOMADA DE CONTAS ANUAL

330 - TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

340 - SUPRIMENTO DE FUNDOS

350 - SUBVENCAO, AUXILIO E CONTRIBUICAO
360 - DESPESA DE CARATER SIGILOSO

390 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
PRESTACAO DE CONTAS E TOMADAS DE
CONTAS

3.1.5. CLASSE 400 - CONTAS DO GOVERNO
A Classe 400, CONTAS DO GOVERNO, tem como subclasses:
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410 - PLANEJAMENTO, PROGRAMAQAO, ]
ORCAMENTACAO E EXECUCAO ORCAMENTARIA

420 - ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO
ORGCAMENTARIA, FINANCEIRA E PATRIMONIAL

430 - ACOMPANHAMENTO DA GESTAO FISCAL

440 - RELATORIO ANALITICO E PARECER PREVIO
SOBRE AS CONTAS DO GOVERNO DO DISTRITO
FEDERAL

490 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A CONTAS
DO GOVERNO

3.1.6. CLASSE 900 — ASSUNTOS DIVERSOS

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

A classe 900, ASSUNTOS DIVERSOS, tem como
subclasses:

910 — SOLENIDADES. COMEMORACOES.

HOMENAGENS

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

930 — FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS.
CONCURSOS. FESTAS

940 — VISITAS E VISITANTES

950 — (vaga)

960 — (vaga)

970 — (vaga)

980 — (vaga)

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

3.2. APLICACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO

A classificagdo € uma das atividades do processo de
gestdo de documentos arquivisticos, o qual inclui procedimentos e
rotinas especificas que possibilitam maior eficiéncia e agilidade no
gerenciamento e controle das informacdes.

Desta forma, para que o Codigo de classificagdo de
documentos de arquivo possa ser aplicado eficientemente, apresentam-
se, a seguir, as operacgdes e rotinas para classificacdo e arquivamento
de documentos.

Cédigo de classificagdo de documentos de arquivo
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3.2.1. CLASSIFICAGCAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

CLASSIFICACAO

A classificag&do deve ser realizada por servidores treinados,
de acordo com as seguintes operacgoes.

a) ESTUDQO: consiste na leitura de cada documento, a fim
de verificar sob que assunto devera ser classificado e quais as
referéncias cruzadas que lhe corresponderdo. A referéncia cruzada é
um mecanismo adotado quando o conteudo do documento se refere a
dois ou mais assuntos.

b) CODIFICACAO: consiste na atribuicdo do codigo
correspondente ao assunto de que trata o documento.

e ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERAGOES DE
CLASSIFICACAO

1. Receber o documento para classificagao;
2. Ler o documento, identificando o assunto principal e o(s)
secundario(s) de acordo com seu conteudo;

3. Localizar o(s) assunto(s) no Coddigo de classificagcdo de
documentos de arquivo, utilizando o indice, quando necessario;

4. Anotar o cédigo na primeira folha do documento;
5. Preencher a(s) folha(s) de referéncia (ver item 2.2), para os
assuntos secundarios.
OBS: Quando o documento possuir anexo(s), este(s)
devera(&o) receber a anotacéo do(s) cédigo(s) correspondente(s).

ARQUIVAMENTO

Uma vez classificado e tramitado, o documento devera ser
arquivado, obedecendo as seguintes operagdes:

a) INSPECAO: consiste no exame do(s) documento(s) para
verificar se o(s) mesmo(s) se destina(m) realmente ao arquivamento, se
possui(em) anexo(s) e se a classificagdo atribuida sera mantida ou
alterada.

b) ORDENACAO: consiste na reunido dos documentos
classificados sob um mesmo assunto. A ordenacédo tem por objetivo
agilizar o arquivamento, minimizando a possibilidade de erros. Além
disso, estando ordenados adequadamente, sera possivel manter
reunidos todos os documentos referentes a um mesmo assunto,
organizando-os previamente para o arquivamento.

Apés a ordenagdo, os documentos classificados sob o
mesmo codigo formardo dossiés acondicionados em capas apropriadas
com prendedores plasticos, com exceg¢ao dos processos e volumes. Os
dados referentes ao seu contelido (cdédigo, assunto e, se for o caso,
nome de pessoa, O0rgao, firma ou lugar) serédo registrados na capa de
forma a facilitar sua identificagdo. Os dossiés, processos e volumes
serdo arquivados em pastas suspensas ou em caixas, de acordo com
suas dimensoes. Esta operagao possibilita:

— racionalizar o arquivamento, uma vez que numa mesma
pasta poderdo ser arquivados varios dossiés correspondentes ao
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mesmo grupo ou subclasse, diminuindo, assim, o numero de pastas.
Exemplo:

Pasta: 061 — PRODUGAO EDITORIAL
Dossiés: 061.1 — EDITORACAO. PROGRAMACAQ
VISUAL
061.2 — DISTRIBUICAO. PROMOGAO.
DIVULGACAO

— organizar internamente cada pasta, separando os
documentos referentes a cada pessoa, 6rgao, firma ou lugar, sempre
que a quantidade de documentos justificar e desde que relativos a um
mesmo assunto. Exemplo:

Pasta: 021.2 - EXAMES DE SELECAO

Dossiés: Sera criado um dossié para cada tipo de
exame e titulo de concurso, ordenados alfabeticamente.

¢) ARQUIVAMENTO: consiste na guarda do documento no
local devido (pasta suspensa, prateleira, caixa), de acordo com a
classificacdo dada. Nesta fase deve-se ter muita atengdo, pois um
documento arquivado erroneamente podera ficar perdido, sem
possibilidades de recuperacéo quando solicitado posteriormente.

e ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERACOES DE
ARQUIVAMENTO

1. Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam do
mesmo assunto);

2. Reunir os antecedentes, colocando-os em ordem cronolégica
decrescente, sendo o documento com data mais recente em
primeiro lugar e assim sucessivamente;

3. Ordenar os documentos que nao possuem antecedentes, de
acordo com a ordem estabelecida (cronoldgica, alfabética,
geografica ou outra), formando dossiés. Verificar a existéncia de
coépias, eliminando-as. Caso o original ndo exista, manter uma
Unica copia;

4. Fixar cuidadosamente os documentos as capas apropriadas com
prendedores plasticos, com excecdo dos processos e volumes
que, embora inseridos nas pastas suspensas, permanecem soltos
para facilitar o manuseio;

5. Arquivar os documentos nos locais devidos, identificando de
maneira visivel as pastas suspensas, gavetas e caixas;

6. Manter reunida a documentacédo seriada, como por exemplo
boletins e atas, em caixas apropriadas, procedendo o registro em
uma unica folha de referéncia, arquivada em pasta suspensa, no
assunto correspondente, repetindo a operacdo sempre que
chegar um novo ndamero.
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d) RETIRADA E CONTROLE (EMPRESTIMO): esta
operacao ocorre quando processos, dossiés ou outros documentos sédo
retirados do arquivo para:

- emprestar aos usuarios;
- prestar informacgbes;
- efetuar uma juntada.

Nesta fase € importante o controle de retirada, efetuado por
meio do recibo de empréstimo (ver item 2.3), no qual séo registradas
informagdes sobre processos, dossiés ou outros documentos retirados,
além do setor, nome, assinatura do servidor responsavel pela solicitagéo
e, posteriormente, a data da devolugdo do documento. O recibo de
empréstimo tem como finalidade controlar o prazo para devolugéo do
documento e servir como indicador de sua freqiiéncia de uso, fator
determinante para o estabelecimento dos prazos para sua transferéncia
e recolhimento.

Por meio desse controle é possivel informar com precisao e
seguranca a localizagéo do(s) documento(s) retirado(s).

O recibo de empréstimo é preenchido em duas vias, sendo:

12 via: tal como guia-fora substitui 0 documento na pasta de
onde foi retirado, devendo ser eliminada quando da devolugcdo do
documento;

22 via: arquivada em fichdrio a parte, em ordem
cronologica, para controle e cobranga, quando vencido o prazo de
devolucéo.
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CODIGO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO






000
001

002

003
004

005

010

010.1

010.2

ADMINISTRAGCAO GERAL

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 modernizagéo das atividades do Tribunal de
Contas do Distrito Federal.

PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE
TRABALHO

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

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

Quanto a programagéo orgcamentaria, ver 051.1.
RELATORIOS DE ATIVIDADES

ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

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

Quanto aos demais acordos, ajustes, contratos e/ou
conveénios, classificar no assunto especifico.

Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste,
contrato e/ou convénio, sempre que tal procedimento
se justificar.

JURISPRUDENCIA

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Incluem-se  normas, regulamentagbes, diretrizes,
procedimentos, estudos e/ou decisGes de carater geral.

REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES

REGIMENTOS. REGULAMENTOS.
ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS.
ESTRUTURAS
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010.3

011

012

012.1

012.11

012.12

012.2

012.3

019

019.01

AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES

- Ordenar por unidade organizacional, quando
necessario.

COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS  DE
TRABALHO. JUNTAS. COMITES.

Incluem-se documentos referentes a criagdo de
comissdes, conselhos, grupos de trabalho, juntas
e/ou comités, no préprio TCDF ou em o&rgaos
colegiados e de deliberacdo coletiva, bem como
aqueles relativos ao exercicio de suas fungdes, tais
como: atas e relatérios técnicos.

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

COMUNICACAO SOCIAL
RELACOES COM A IMPRENSA

CREDENCIAMENTO DE
JORNALISTAS

ENTPERIODICOS. NOTICIARIOS.
REPORTAGENS. EDITORIAIS

DIVULGACAO INTERNA

CAMPANHAS INSTITUCIONAIS.
PUBLICIDADE

Incluem-se cartazes, folhetos, anuncios,
folders e outros documentos de carater
promocional.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

INFORMAGCOES SOBRE O TCDF

- Incluem-se documentos referentes aos
pedidos de informacdes sobre as
funcbes e atividades do TCDF e os
servicos que presta.
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020 PESSOAL

020.1 LEGISLACAO
- Incluem-se normas, regulamentacoes,
diretrizes, estatutos, regulamentos,

procedimentos, estudos e/ou decisdbes de
carater geral e boletins administrativo, de
pessoal e de servico.

020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL (inclusive
carteira, cartdo, cracha, credencial e
passaporte diplomatico)

020.3 OBF{IGAQQES TRABALHISTAS E
ESTATUTARIAS. RELACOES COM ORGAOS
NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO
PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS

020.31 RELACOES COM OS CONSELHOS
PROFISSIONAIS

- Quanto aos documentos cujas
informacdes gerem contenciosos
administrativos ou judiciais, classificar
no assunto especifico.

020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS

- Quanto a contribuicdo sindical do servidor,
classificar em 024.141.

-Quanto & contribuicdo  sindical do
empregador, classificar em 024.153.

020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS.
CADASTRO

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

- Ordenar as pastas de assentamento
individual alfabeticamente pelo nome do
servidor.

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

021 RECRUTAMENTO E SELECAO

021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO
PUBLICOS: INSCRICAO E CURRICULUM
VITAE
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021.2

022

022.1

022.11

022.12

022.121

022.122

022.2

022.21

022.22

022.221

022.222

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

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

CURSOS (inclusive bolsas de estudo)

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO
(inclusive propostas, estudos, editais,
programas, relatérios finais, exemplares
unicos de exercicios, relagdo de
participantes, avaliacdo e controle de
expedicao de certificados)

PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITUICOES

NO BRASIL
NO EXTERIOR
ESTAGIOS (inclusive bolsas de estagio)
PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO
(inclusive estudos, propostas,
programas, relatérios finais, relagéo de
participantes, avaliacdo e declaracéo de

comprovacao de estagio)

PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITUICOES

NO BRASIL

NO EXTERIOR

Cédigo de classificagdo de documentos de arquivo

28



022.9

023

023.01

023.02

023.03

023.1

023.11

023.12

023.13

023.14

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

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

QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL

CRIACAO, CLAS§IFICAQAO, B
TRANSFORMAGCAO, TRANSPOSICAO E
REMUNERACAO DE CARGOS FUNCOES

REESTRUTURAGCOES E ALTERAGCOES
SALARIAIS (inclusive ascensao e
progressao funcional; avaliacao de
desempenho; enquadramento; equiparacao,
reajuste e reposicao salarial; promogdes)

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 020.5.

ADMISSAO. APROVEITAMENTO.
CONTRATACAO. NOMEACAO.
READMISSAQ. READAPTAGAO.
RECONDUGAO. REINTEGRACAO.
REVERSAO

DEMISSAO. DISPENSA.
EXONERAGAO. RESCISAO
CONTRATUAL. FALECIMENTO

LOTACAO. REMOCAO.
TRANSFERENCIA. PERMUTA

DESIGNACAO. _ DISPONIBILIDADE.
REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO
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023.15 REQUISICAO. CESSAO

- Incluem-se documentos referentes as
requisicbes e cessdes internas e/ou
externas de servidores para a realizagéo
de servigos temporarios.

024 DIREITOS, OBRIGAQ()ES E VANTAGENS
024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS
FINANCEIRAS
024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E
REMUNERACOES

024.111 SALARIO-FAMILIA

024.112 ABONO | ou PROVENTO
PROVISORIO. ABONO DE
PERMANENCIA EM SERVICO

024.119 OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS,
PROVENTOS E REMUNERACOES

024.12 GRATIFICACOES (inclusive incorporagées)

024.121 DE FUNCAO

024.123 CARGOS EM COMISSAO

024.124 NATALINA (décimo terceiro salario)

024.129 OUTRAS GRATIFICACOES

024.13 ADICIONAIS

024.131 TEMPO DE SERVICO (anuénios,
biénios e quinqiénios)

024.132 NOTURNO

024.133 PERICULOSIDADE

024.134 INSALUBRIDADE

024.135 ATIVIDADES PENOSAS

024.136 SERVICO EXTRAORDINARIO (horas
extras)
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024.137

024.139

024.14

024.141

024.142

024.143

024.144

024.145

024.149

024.15

024.151

024.152

024.153

024.154

024.155

024.156

FERIAS:IADICIONAL DE 1/3 E ABONO
PECUNIARIO

- Quanto ao afastamento para gozo de

férias, ver 024.2.

OUTROS ADICIONAIS

DESCONTOS

CONTRIBUIGAO SINDICAL DO
SERVIDOR

CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL (INSS)

IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA
FONTE (IRRF)

PENSOES ALIMENTICIAS
CONSIGNACOES

OUTROS DESCONTOS

ENCARGOS PATRONAIS.
RECOLHIMENTOS

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

FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO
DE SERVICO (FGTS)

CONTRIBUICAO SINDICAL DO
EMPREGADOR

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL (INSS)
(inclusive contribui¢cdes anteriores)

SALARIO MATERNIDADE

IMPOSTO DE RENDA
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024.2 FERIAS

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

024.3 LICENCAS

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

- Ordenar por:

acidente em servigo

acompanhamento afastamento do
cbnjuge/companheiro

adotante

atividade politica

capacitagao profissional

desempenho de mandato classista

doencga em pessoa da familia

gestante

paternidade

prémio por assiduidade

servigo militar

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

- Ver também 024.4, 024.91 e 029.11.

024.4 AFASTAMENTOS

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

- Ordenar por:

para depor

para exercer mandato eletivo

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

recesso regimental

suspensao de contrato de trabalho (CLT)

- Ver também 024.3, 024.91 e 029.11.

024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS
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024.52

024.59

024.9

024.91

024.92

025

025.1

025.11

LOCOMOCAO

- Incluem-se documentos referentes as
despesas efetuadas com a utilizacao de
meio proprio de locomogdo para a
execucao de servigos externos.

OUTROS REEMBOLSOS

OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E
VANTAGENS

CONCESSOES PARA AUSENTAR-SE DO
SERVICO

- Ordenar por:

alistamento eleitoral
casamento (gala)
doacao de sangue
falecimento de familiares (nojo)
horario especial para servidor estudante
horario especial para servidor portador
de deficiéncia
- Ver também 024.3, 024.4 e 029.11.

AUXILIOS
- Ordenar por:
alimentacao/refeicéao
assisténcia pré-escolar/creche
fardamento/uniforme
moradia
vale-transporte

- Ver também 026.12.

APURACAO DE RESPONSABILIDADE E AGCAO
DISCIPLINAR

DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

PROCESSOS DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes a
acumulagao ilicita de cargos,
empregos e fungdes  publicas,
afastamento preventivo, instauracao
de inquérito (ato de constituicao de
comissdo de sindicancia), inquérito
administrativo  (instrugcdo,  defesa,
relatério e julgamento) e revisdo do
processo disciplinar.

- Quando se tratar de acumulagéo licita
de cargos, empregos e fungodes
publicas, classificar em 020.5.
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025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES

Incluem-se documentos referentes a
adverténcia, suspensado, demisséo,
cassacao de aposentadoria,
disponibilidade, destituicdo de cargo
em comissdo e destituicdo de funcao
comissionada.

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

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

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

026.1 BENEFICIOS
026.11 SEGUROS

026.12 AUXILIOS
- Ordenar por:
acidente
doenca
funeral
natalidade
reclusao

- Ver também 024.92.

026.13 APOSENTADORIA
- Quanto ao abono ou provento provisério, ver
024.112.
026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE

TEMPO DE SERVICO
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026.132

026.19

026.191

026.192

026.193

026.194

026.195

026.2

026.21

026.22

026.23

029

029.1

029.11

PENSOES: ~ PROVISORIA,
TEMPORARIA E VITALICIA

OUTROS BENEFICIOS

ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS
A SERVIDORES

ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive
prontuario médico do servidor e
dependentes e planos de saude)
AQUISICAO DE IMOVEIS

OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO

TRANSPORTES PARA SERVIDORES

HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

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

PREVENCAO DE ACIDENTES DE

TRABALHO. COMISSAO INTERNA DE
PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)

REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS
(fornecimento de refeicdes)

INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de
plantao)

CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartdes,
folhas de ponto, abono de faltas, cumprimento
de horas extras ponto facultativo)

- Ver também 024.3, 024.4 e 024.91.

Cédigo de classificagdo de documentos de arquivo

35



029.2

029.21

029.22

029.221

029.222

029.3

029.31

029.4

029.5

029.6

029.7

MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO
- Sugere-se abrir uma pasta para cada missao
e/ou viagem, sempre que tal procedimento se
justificar.
- Quanto aos relatdrios técnicos das missoes
e/ou viagens, classificar no assunto especifico.

NO PAIS

Incluem-se documentos referentes as
ajudas de custo, didrias, passagens
(inclusive devolucdo), prestagdes de
contas e relatérios de viagem.

NO EXTERIOR (afastamento do pais)
SEM ONUS PARA A INSTITUICAO

COM ONUS PARA A INSTITUICAO

- Incluem-se documentos
referentes a autorizacdo de
afastamento, diarias (inclusive
compra de moeda estrangeira),
lista de participantes (no caso de
comitivas e delegacoes),
passagens, passaportes,
prestagcbes de contas, relatérios
de viagem e reservas de hotel.

INCENTIVOS FUNCIONAIS

PREMIOS (concessdo de medalhas, diplomas
de honra  ao mérito e elogios)

DELEGACOES DE COMPETENCIA.
PROCURAGCAO

SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS:
AUTONOMOS E COLABORADORES (inclusive
licitacdes)

ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES
TRABALHISTAS

MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E
PARALISACOES
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030 MATERIAL

- Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes,
procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater

geral.

030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES

031 ESPECIFICAQAO. _ PADRONIZAGAO.
CODIFICACAQ. PREVISAO.  CATALOGO.
IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO  (inclusive
amostras)

032 REQUISIQAO E CONTROLE DE SERVICOS
REPROGRAFICOS (inclusive assinaturas
autorizadas e reprodugao de formularios)

033 AQUISICAO (inclusive licitacbes)

033.1 MATERIAL PERMANENTE

- Incluem-se documentos referentes a
equipamentos, mobiliario, aparelhos,

ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos
e obras de arte.

-Quanto a documentagdo  bibliografica,
classificar em 062.

033.11 COMPRA  (inclusive = compra  por
importacao)

033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING

033.13 EMPRESTIMO. DOACAO. CESSAO.
PERMUTA

033.2 MATERIAL DE CONSUMO

033.21 COMPRA

033.22 CESSAQ. DOACAO. PERMUTA

033.23 CONFECGCAO DE IMPRESSOS

- Incluem-se documentos referentes a
impressdo de formularios, convites,
cartazes, cartdoes e outros.

034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e de
consumo)
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034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE
(inclusive Relatorio de Movimentagao de
Bens Moveis)

034.1 CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive
requisicdo, distribuicdo e Relatério de
Movimentacdo de Almoxarifado)

034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO

-Quando se tratar de apuracdo de
responsabilidade de servidor, classificar em

025.

034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL

034.4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL

034.5 RECOLHIMENTO DE  MATERIAL AO
DEPOSITO

035 ALIENACAO. BAIXA (material permanente e de

consumo)

035.1 VENDA (inclusive leil&o)

035.2 CESSAQ. DOACAO. PERMUTA

036 INSTALACAO E MANUTENCAO

- Incluem-se documentos referentes aos servigcos de
instalacdo, conservagéo, recuperacao e consertos de
equipamentos e mobiliario.

036.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE
SERVICOS (inclusive licitagbes)

036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO
TCDF

037 INVENTARIO

- Quanto aos inventarios de documentagédo
bibliografica, classificar em 062.5.

037.1 MATERIAL PERMANENTE

037.2 MATERIAL DE CONSUMO
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039

040

041

041.01

041.011

041.012

041.013

041.02

041.03

041.1

041.11

041.12

041.13

041.14

041.15

041.2

041.21

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

PATRIMONIO

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

BENS IMOVEIS

Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos
aos edificios, terrenos, residéncias e salas.
Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imovel,
sempre que tal procedimento se justificar.

FORNECIMENTO E MANUTENGCAO DE
SERVICOS BASICOS

Quanto a instalagdo, conservagdo e
reparo de radio, telex, telefone e fac-
simile, ver 072.1, 073.1 e 074.1,
respectivamente.

AGUA E ESGOTO

GAS

LUZ E FORCA

COMISSAO INTERNA DE
CONSERVAGAO DE ENERGIA

CONDOMINIO
AQUISICAO
COMPRA
CESSAO
DOACAO
PERMUTA

LOCAGAO. ARRENDAMENTO.
COMODATO

ALIENACAO

CESSAO
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041.22 DOACAO

041.23 PERMUTA
041.3 DESAPROPRIACAO. REINTEGRAGCAO DE
POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO.
TOMBAMENTO
041.4 OBRAS
041.41 REFORMA. RECUPERAGAO.
RESTAURACAO
041.42 CONSTRUCAO
041.5 SERVICOS DE MANUTENCAO (inclusive
licitacdes)
041.51 MANUTENCAO DE ELEVADORES
041.52 MANUTENCAO DE AR
CONDICIONADO
041.53 MANUTENCAO DE SUBESTACOES E
GERADORES
041.54 LIMPEZA. IMUNIZAGAO.
DESINFESTACADO (inclusive para
jardins)
041.59 OUTROS SERVIGCOS DE
MANUTENCAO
042 VEICULOS

- Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.

042.1 AQUISICAO (inclusive licitagbes)

042.11 COMPRA (inclusive compra por
importacao)

042.12 ALUGUEL

042.13 CESSAO. DQAQAO. PERMUTA.
TRANSFERENCIA

Cédigo de classificagdo de documentos de arquivo

40




042.2

042.3
042.31
042.32

042.4

042.5
042.9

042.91
042.911
042.912

042.913

043

044

049

049.1
049.11

049.12

049.13

CADASTRO. LICENCIAMENTO.
EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO

ALIENACAO (inclusive licitagdes)
VENDA (inclusive leilao)

CESSAO. DOACAO. PERMUTA.
TRANSFERENCIA

ABASTECIMENTO. LIMPEZA.
MANUTENCAO. REPARO

ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
VEICULOS

CONTROLE DE USO DE VEICULOS
REQUISICAO

AUTORIZAQAO PARA USO FORA
DO HORARIO DE EXPEDIENTE

ESTACIONAMENTO. GARAGEM

BENS SEMOVENTES

- Esta classificagdo podera ser ampliada de acordo
com a necessidade.

INVENTARIO (inclusive Relatério de Movimentagdo
de Bens Imoveis - RMBI)

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
PATRIMONIO

GUARDA E SEGURANCA
SERVICOS DE VIGILANCIA

SEGURQOS (inclusive de veiculos)

PREVENGAO DE INCENDIO

- Incluem-se documentos referentes ao
treinamento de pessoal, instalacdo e
manutencdo de extintores, inspec¢des
periddicas, constituicdo de brigadas de
incéndio, planos, projetos e relatérios.
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049.14

049.15

049.2

049.21

049.22

049.3

050

050.1

051

051.1

051.11

051.12

SINISTRO

- Incluem-se documentos referentes as
vistorias, sindicdncias e  pericias
técnicas relativas a arrombamento,
desaparecimento, extravio, incéndio e
roubo.

CONTROLE DE PORTARIA

Incluem-se documentos referentes ao

controle de entrada e saida de pessoas,

materiais e veiculos; permissdo para

entrada e permanéncia fora do horario

de expediente; controle de entrega e

devolucdo de chaves; e registro de

ocorréncias.

- Quanto ao controle de uso de veiculos,
ver 042.91.

MUDANCAS
PARA OUTROS IMOVEIS
DENTRO DO MESMO IMOVEL

USO DE DEPENDENCIAS

- Incluem-se documentos referentes a utilizagéo
de auditério e demais dependéncias do imével,
pelo TCDF ou por terceiros.

ORGCAMENTO. FINANCAS E CONTABILIDADE

- Incluem-se normas, regulamentacgdes, diretrizes,

procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.
AUDITORIA
ORCAMENTO
PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
PREVISAO ORCAMENTARIA

PROPOSTA ORCAMENTARIA
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051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE
DESPESA (QDD)

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

051.14 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 as
transferéncias, provisdo, destaques,
estornos e subvengoes.

051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA
MENSAL (PESSOAL/DIVIDA)

051.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA
DE DESEMBOLSO

052 FINANCAS

052.1 PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE

DESEMBOLSO
052.2 EXECUGCAO FINANCEIRA

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

052.21 RECEITA

Incluem-se documentos referentes aos
créditos do Tesouro Nacional (cota,
repasse e sub-repasse), taxas
cobradas por servicos, multas,
emolumentos e outras rendas
arrecadadas.

052.22 DESPESA

- Incluem-se documentos referentes as
despesas correntes e de capital, bem
como  adiantamentos, subvencoes,
suprimento de fundos e restos a pagar.
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052.3 GESTAO FISCAL

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. TOMADA DE CONTAS

ESPECIAL. PRESTACAO DE CONTAS (inclusive
parecer de aprovacao das contas)

059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
ORCAMENTO E FINANCAS

059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)

060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO

060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO
OFICIAL

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

060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS

PERIODICOS
061 PRODUCAO EDITORIAL (inclusive edicdo ou co-

edicdo de publicagdbes em geral produzidas pelo
TCDF em qualquer suporte)

061.1 EDITORAGAO. PROGRAMAGCAOQ VISUAL

- Incluem-se documentos referentes a
composicéo, copidesque e revisdo de textos.
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061.2

062

062.01

062.1

062.11

062.12

062.13

062.2

062.3

062.4

062.5

063

DISTRIBUICAO. PROMOCAOQ. DIVULGAGAO

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

-Quanto a permuta de documentagado
bibliografica, ver 062.13.

DOCUMENTACAOQ BIBLIOGRAFICA (livros,
periodicos, folhetos e audiovisuais)

NORMAS E MANUAIS

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

AQUISICAO (no Brasil e no exterior)

COMPRA (inclusive assinaturas de
periodicos)

DOACAO

PERMUTA

- Quanto a permuta da producdo
editorial do TCDF, ver 061.2.

REGISTRO

- Incluem-se  documentos referentes a
incorporagdo de livros e periodicos ao
acervo.

CATALOGAGAO. CLASSIFICAGCAO.
INDEXACAO

REFERENCIA E CIRCULACAO

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

INVENTARIO

DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE
DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS
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063.01

063.1

063.2

063.3

063.4

063.5

063.51

063.6

063.61

063.62

063.63

065

NORMAS E MANUAIS

- Incluem-se estudos e textos referentes
a elaboracdo de metodologias e
procedimentos técnicos adotados para
a implantacdo e o desenvolvimento do
sistema de arquivo e controle de
documentos.

PRODUGAO DE DOCUMENTOS:
LEVANTAMENTO, DIAGNOSTICO E FLUXO

PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITAGAO E
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

ASSISTENCIA TECNICA

CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO
(inclusive codigos de classificagéo de
documentos)

POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS
CONSULTAS. EMPRESTIMOS
DESTINACAO DE DOCUMENTOS

ANALISE. AVALIACAO. SELECAO
(inclusive tabelas de temporalidade)

ELIMINACAO (inclusive termos,
listagens e editais de ciéncia de
eliminagéo)

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

REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
- Incluem-se documentos referentes a reproducgéo,

em qualquer suporte (microfiime, disco 6ético, video,
etc.), de material arquivistico e bibliografico.

- Quanto a requisicdo de cépias eletrostaticas, ver

032.
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066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

066.1 DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO

066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS

066.3 RESTAURACAO (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

069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A

DOCUMENTACAO E INFORMACAO

070 COMUNICAGCOES

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

071 SERVICO POSTAL

071.1 SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
(SEDEX)

071.11 NACIONAL

071.12 INTERNACIONAL (Sistema Express

Mail Service - EMS)
071.2 SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E
ENTREGA DE CORRESPONDENCIA
AGRUPADA - MALOTE
071.3 MALA OFICIAL

071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS
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072 SERVICO DE RADIO

0721 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO

073 SERVICO DE TELEX

073.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO

074 SERVICO TELEFONICO (inclusive autorizagao para
ligacGes interurbanas). FAC-SIMILE (fax)

074.1 INSTALAGAO. TRANSFERENCIA.

MANUTENCAO. REPARO

074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

074.3 CONTAS TELEFONICAS

075 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E
IMAGEM

079 OUTROS  ASSUNTOS REFERENTES A
COMUNICACOES

090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO

GERAL
091 ACOES JUDICIAIS
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100

FISCALIZACAO

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

- Aplicar a tabela auxiliar n° 2 quando necessario e arranjar por
ordem alfabética de jurisdicionada

100.1

100.11

100.12

100.19

100.2

110

111

112

113

114

115

119

120

CADASTRO DE RESPONSAVEIS (SICAR)
CONFORMIDADE TRIMESTRAL
LISTAGEM DE RESPONSAVEIS

OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES AO CADASTRO
DE RESPONSAVEIS

COBRANCA EXECUTIVA
- Arranjar por ordem alfabética de interessado

ATOS E CONTRATOS
CONTRATO, CONVENIO E DEMAIS AJUSTES

LICITACAO

- Incluem-se documentos relativos a dispensa e
inexigibilidade de licitagdo

ATA DE ORGAO COLEGIADO

- Incluem-se documentos relativos a boletins de
servico dos 6rgéos jurisdicionados

BALANCETE E DEMONSTRATIVO

- Incluem-se documentos relativos a Orcamento
Sintético e Plano de Contas dos 6rgéaos
jurisdicionados

NOTA DE EMPENHO OU RELATORIO SISCOEX

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ATOS E
CONTRATOS

ATO SUJEITO A REGISTRO

- Incluem-se nessa classe documentos relativos a Pessoal
- Incluem-se também documentos referentes a auditoria,
denuncia, consulta e prorrogacédo de prazo.
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