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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

000 GESTAO ADMINISTRATIVA

A CLASSE 000 REFERE-SE AS ATIVIDADES MEIO DOS ORGAOS PUBLICOS, ISTO E AQUELAS QUE VIABILIZAM O SEU
FUNCIONAMENTO E O ALCANCE DOS OBJETIVOS PARA OS QUAIS FORAM CRIADOS.

001 POLITICAS DE ACAO GOVERNAMENTAL

INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES AOS PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS RELATIVOS A ORGANIZACAO E
METODOS, REFORMA ADMINISTRATIVA E OUTROS PROCEDIMENTOS QUE VISEM A MODERNIZACAO DAS ATIVIDADES
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA ESTADUAL E LEGISLACAO COMPLEMENTAR

DOCUMENTOS REFERENTES A ELABORACAO DE INSTRUCOES NORMATIVAS, DECLARACAO DE UTILIDADE PUBLICA ,
DECRETOS. AUTOGRAFOS DE LEI.

002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES AO PLANEJAMENTO E AOS PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
GERAIS.
QUANTO AOS DEMAIS PLANOS, PROGRAMAS E/OU PROJETOS DE TRABALHO, CLASSIFICAR NO ASSUNTO ESPECIFICO.
QUANTO A PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA, VER 051.2



003

010

010.1

010.2

010.3

ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES A UM ACORDO, AJUSTE, CONTRATO E/OU CONVENIO, IMPLEMENTADOS OU
NAO, TAIS COMO PROJETOS, RELATORIOS TECNICOS, PRESTACOES DE CONTAS E ADITAMENTOS, QUE ABRANJAM A
EXECUCAO DE VARIAS ATIVIDADES AO MESMO TEMPO.

QUANTO AOS DEMAIS ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS E/OU CONVENIOS, CLASSIFICAR NO ASSUNTO ESPECIFICO.

SUGERE-SE ABRIR UMA PASTA PARA CADA ACORDO, AJUSTE, CONTRATO E/OU CONVENIO, SEMPRE QUE TAL
PROCEDIMENTO SE JUSTIFICAR.

ORGANIZAQAO E FUNCIONAMENTO
INCLUEM-SE NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER
GERAL.

CLASSIFICAM-SE OS DOCUMENTOS RELATIVOS A CRIACAO, ESTRUTURACAO, FUNCIONAMENTO E ORGANIZACAO
INTERNA DO ORGAO.

REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES
REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS

INCLUEM-SE DOCUMENTOS COMO LEI DE CRIACAO, ESTATUTOS, REGULAMENTOS, ETC.

INCLUEM-SE DOCUMENTOS RELATIVOS A ESTUDOS PARA ELABORACAO DE ESTRUTURAS ORGANIZACIONAIS E
ORGANOGRAMAS.

ATOS ADMINISTRATIVOS



010.4

010.5

INCLUEM-SE AQUI PORTARIAS, INSTRUCOES DE SERVICO, INSTRUCOES NOMATIVAS E TODOS OS ATOS
ADMINISTRATIVOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA.

RELATORIOS DE ATIVIDADES

INCLUEM-SE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES DO GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, PODENDO SER
PARCIAIS (MENSAL, TRIMESTRAL, ETC.) OU ANUAL. PRESTACAO DE CONTAS DE FINAL DE GESTAO.

AUDIENCIA. DESPACHOS. REUNIOES

INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES A ATAS, MEMORIA, AGENDA, CONVOCACOES DE REUNIOES E OU AUDIENCIAS.

010.6

COMISSOES.CONSELHOS.GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS.COMITES

INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES A CRIACAO DE COMISSOES, CONSELHOS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS
E/OU COMITES, NO PROPRIO ORGAO OU EM ORGAOS COLEGIADOS E DE DELIBERACAO COLETIVA, BEM COMO AQUELES
RELATIVOS AO EXERCICIO DE SUAS FUNCOES, TAIS COMO: ATAS E RELATORIOS TECNICOS.

SUGERE-SE ABRIR UMA PASTA PARA CADA COMISSAO, CONSELHO, GRUPO DE TRABALHO, JUNTA E/OU COMITE, SEMPRE
QUE TAL PROCEDIMENTO SE JUSTIFICAR.

010.61

018

018.1

018.11

018.12

ATOS DE CRIACAO, ATAS E RELATORIOS

COMUNICACAO INSTITUCIONAL

RELACOES COM A IMPRENSA

CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

ENTREVISTAS. NOTICIARIOS.REPORTAGENS. EDITORIAIS



018.121 FERENTES A POLITICA ESTADUAL

018.2 DIVULGACAO INTERNA

018.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE

019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
020 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

NESTA SUBCLASSE INCLUEM-SE OS DOCUMENTOS RELATIVOS AOS DIREITOS E OBRIGAGCOES DOS SERVIDORES LOTADOS
NO ORGAO, DE ACORDO COM A LEGISLAGAO VIGENTE, BEM COMO OS DIREITOS E OBRIGAGCOES DA INSTITUICAO
EMPREGADORA NO QUE TANGE A ASSISTENCIA, PROTECAO AO TRABALHO E CONCESSAO DE BENEFICIOS.

020.1 LEGISLACAO

NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, ESTATUTOS, REGULAMENTOS, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES
DE CARATER GERAL

020.11 BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO

020.2 IDENTIFICACAO FUNCIONAL

INCLUEM-SE AQUI CARTEIRAS, CARTOES, CRACHAS E CREDENCIAIS

020.3 OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELACOES COM ORGAOS NORMATIZADORES DA
ADMINISTRACAO PUBLICA.



INCLUINDO A LEI DOS 2/3. RAIS

020.31 RELACOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS

QUANTO AOS DOCUMENTOS CUJAS INFORMACOES GEREM CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS OU JUDICIAIS,
CLASSIFICAR NO ASSUNTO ESPECIFICO.

020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS
QUANTO A CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR CLASSIFICAR EM 024.141

020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS

INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES A VIDA FUNCIONAL DO SERVIDOR, BEM COMO OS REGISTROS E/OU
ANOTACOES A ELE REFERIDOS.

ORDENAR AS PASTAS DE ASSENTAMENTO INDIVIDUAL ALFABETICAMENTE PELO NOME DO SERVIDOR.

SUGERE-SE ABRIR UMA PASTA PARA OS DOCUMENTOS DE CARATER GERAL, SEMPRE QUE TAL PROCEDIMENTO SE

JUSTIFICAR.
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS

INSCRICAO E CURRICULUM VITAE



021.2 EXAMES DE SELECAO (CONCURSOS PUBLICOS)
PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES MEDICOS

INCLUEM-SE OS DOCUMENTOS REFERENTES A PROPOSTAS, EDITAIS, PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS, RESULTADOS E
RECURSOS REFERENTES AOS CONCURSOS PUBLICOS.

INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES A EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS, GABARITOS, BANCAS EXAMINADORAS E
OUTROS NAO ESPECIFICADO EM OUTRO TOPICO.

021.21 CONSTITUICAO DE BANCAS EXAMINADORAS. EDITAIS. EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS. GABARITOS.
RESULTADOS.RECURSOS

022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
022.1 CURSOS
022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

INCLUEM-SE OS DOCUMENTOS PROPOSTA, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMA, RELATORIOS FINAIS, EXEMPLARES UNICOS
DE EXERCICIOS, RELACAO DE PARTICIPANTES E CONTROLE EMISSAO DE CERTIFICADOS.

022.111 PROPOSTAS.ESTUDOS.EDITAIS.PROGRAMAS. RELATORIOS FINAIS.EXEMPLARES UNICOS DE
EXERCICIOS.RELACAO DE PARTICIPANTES. AVALIACAO. CONTROLE DE EXPEDICAO DE CERTIFICADOS.

022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.121 NO BRASIL



INCLUEM-SE REFERENTES DOCUMENTOS A PROPOSTA, EDITAIS, CUSTOS E ASSUNTOS AFINS.

022.122

NO EXTERIOR

INCLUEM-SE REFERENTES DOCUMENTOS A PROPOSTA, EDITAIS, CUSTOS, DOCUMENTACAO REFERENTE A AUTORIZACAO
PARA VIAGEM E ASSUNTOS AFINS.

022.2

022.21

022.211

022.22

022.221

022.222

022.9

ESTAGIOS
PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

ESTUDOS.PROPOSTAS.PROGRAMAS.RELATORIOS FINAIS.RELACAO DE PARTICIPANTES.AVALIACAO.
DECLARACAO DE COMPROVACAO DE ESTAGIO

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
NO BRASIL

NO EXTERIOR

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES AS PALESTRAS E REUNIOES DE CARATER INFORMATIVO GERAL PROMOVIDAS
PELO ORGAO.

023

023.01

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL



023.02 CRIACAO.CLASSIFICACAO.TRANSFORMACADO.
TRANSPOSICAO.REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES

023.021 PLANOS DE CARGOS E SALARIOS

023.03 REESTRUTURACOES E ALTERACOES
SALARIAIS

ASCENSAO E PROGRESSAO FUNCIONAL
AVALIACAO DE DESEMPENHO

ENQUADRAMENTO

EQUIPARACAO, REAJUSTE E REPOSICAO SALARIAL
PROMOCOES

023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL

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

023.12 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. RESCISAO CONTRATUAL. FALECIMENTO
023.13 LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA.PERMUTA
023.14 DESIGNACAO.DISPONIBILIDADE.REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO

023.15 REQUISICAO. CESSAO



INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES AS REQUISICOES INTERNAS E/OU EXTERNAS DE SERVIDORES PARA A
REALIZACAO DE SERVICOS TEMPORARIOS.

INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES AS CESSOES INTERNAS E/OU EXTERNAS DE SERVIDORES PARA A REALIZACAO
DE SERVICOS TEMPORARIOS.

024

024.1

024.11

024.111

024.112

024.119

024.12

024.121

024.122

024.123

024.124

DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS

SALARIOS. VENCIMENTOS.PROVENTOS.REMUNERACOES. REPOSICOES
SALARIO-FAMILIA

ABONO OU PROVENTO PROVISORIO

OUTROS SALARIOS.VENCIMENTOS.PROVENTOS E REMUNERACOES
GRATIFICACOES

DE FUNCAO

JETONS
CARGOS EM COMISSAO

NATALINAS (DECIMO TERCEIRO SALARIO)



024.129

024.13

024.131

024.132

024.133

024.134

024.135

024.136

024.137

OUTRAS GRATIFICACOES
ADICIONAIS

TEMPO DE SERVICO (ANUENIOS, BIENIOS E QUINQUENIOS)

NOTURNO
PERICULOSIDADE
INSALUBRIDADE
ATIVIDADES PENOSAS

SERVICOS EXTRAORDINARIOS (HORAS EXTRAS)

FERIAS (ADICIONAL DE 1/3 E ABONO PECUNIARIO)

QUANTO AO AFASTAMENTO PARA GOZO DE FERIAS, VER 024.2

024.139

OUTROS ADICIONAIS



024.14

024.141
024.142
024.143
024.144
024.145
024.149

024.15

DESCONTOS E CONSIGNACOES

CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR
CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)
PENSOES ALIMENTICIAS
CONSIGNACOES
OUTROS DESCONTOS

ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

INCLUEM-SE AQUI DOCUMENTOS REFERENTES A DESCONTOS E CONSIGNACOES

024.151

024.152
024.153
024.154
024.155
024.156

024.2

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 (INCLUSIVE CONTRIBUICOES ANTERIORES)
SALARIO MATERNIDADE

IMPOSTO DE RENDA

FERIAS



024.3 LICENCAS
ACIDENTE EM SERVICO
ADOTANTE
AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRO
ATIVIDADE POLITICA
CAPACITACAO PROFISSIONAL
DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA
DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA
GESTANTE
PATERNIDADE
PREMIO POR ASSIDUIDADE
SERVICO MILITAR
TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES
TRATAMENTO DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)

024.4 AFASTAMENTOS
PARA DEPOR
PARA EXERCER MANDATO ELETIVO

PARA SERVIR AO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL (TRE)

PARA SERVIR COMO JURADO
SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO (CLT)



024.5

024.51

024.52

024.59

024.9

024.91

REEMBOLSO DE DESPESAS
MUDANCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES
LOCOMOCAO

OUTROS REEMBOLSOS

OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

CONCESSOES

ALISTAMENTO ELEITORAL
CASAMENTO (GALA)

DOACAO DE SANGUE

FALECIMENTO DE FAMILIARES (NOJO)

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE
HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR PORTADOR DE DEFICIENCIA

024.92

024.93

ABONO LEI 46/94

AUXILIOS

ALIMENTACAO/REFEICAO
ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR/CRECHE
FARDAMENTO/UNIFORME

MORADIA

VALE-TRANSPORTE



024.94 RELATORIOS DE PAGAMENTOS E DESCONTOS

025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES

ACUMULACAO ILICITA DE CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES PUBLICAS

AFASTAMENTO PREVENTIVO

INSTAURACAO DO INQUERITO (ATO DE CONSTITUICAO DA COMISSAO DE SINDICANCIA)

INQUERITO ADMINISTRATIVO (INSTRUCAO, DEFESA, RELATORIO E JULGAMENTO) E REVISAO DO PROCESSO DISCIPLINAR.

QUANDO SE TRATAR DE ACUMULACAO LICITA DE CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES PUBLICAS, CLASSIFICAR EM
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS.

025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES
026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.01 PREVIDENCIA PRIVADA
026.1 BENEFICIOS
026.11 SEGUROS
026.12 AUXILIOS
ACIDENTE

DOENCA



FUNERAL

NATALIDADE
026.121 RECLUSAO

026.13 APOSENTADORIA

026.131 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
026.132 PENSOES: PROVISORIA E TEMPORARIA

026.133 PENSAO VITALICIA

026.19 OUTROS BENEFICIOS

026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A SERVIDORES

026.192 ASSISTENCIA A SAUDE

026.193 PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR

026.194 AQUISICAO DE IMOVEIS

026.195 OCUPACAO DE PROPRIOS DO ESTADO

026.196 TRANSPORTES PARA SERVIDORES

026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

026.21 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

026.211 COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)



026.212 CRIACAO, DESIGNACAO, PROPOSTAS, RELATORIOS E ATAS

026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS (FORNECIMENTO DE REFEICOES)
026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE

027 FREQUENCIA

027.1 HORARIO DE EXPEDIENTE

027.2 CONTROLE DE FREQUENCIA

029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

029.11 NO PAIS

AJUDAS DE CUSTO

DIARIAS

PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAO)
PRESTACOES DE CONTAS
RELATORIOS DE VIAGEM

029.111 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO
029.112 COM ONUS PARA A INSITUICAO

029.12 NO EXTERIOR (AFASTAMENTO DO PAIS)



029.121

029.122

029.2

029.21

SEM ONUS PARA A INSTITUICAO
COM ONUS PARA A INSTITUICAO

INCENTIVOS FUNCIONAIS

PREMIOS

CONCESSAO DE MEDALHAS, DIPLOMAS DE HONRA AO MERITO E ELOGIOS

029.3

029.4

029.5

029.6

029.7

030

030.1

031

032

DELEGACOES DE COMPETENCIA.PROCURACAO

SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS:
AUTONOMOS E COLABORADORES (INCLUSIVE LICITACOES)

TRABALHO VOLUNTARIO

ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS
MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS:GREVES E PARALISACOES
MATERIAL

CADASTRO DE FORNECEDORES

ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO.CODIFICACAO. PREVISAO. CATALOGO. IDENTIFICACAO.
CLASSIFICACAO (INCLUSIVE AMOSTRAS)

AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES)



032.1

032.11

032.12

032.13

032.14

032.2

032.21

032.22

032.23

033

033.01

033.1

033.2

033.3

MATERIAL PERMANENTE

COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR IMPORTACAO)

ALUGUEL. COMODATO. LEASING
EMPRESTIMO. CESSAO
DOACAO. PERMUTA

MATERIAL DE CONSUMO
COMPRA

CESSAO. DOACAO. PERMUTA
CONFECCAO DE IMPRESSOS

MOVIMENTACAO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO)

TERMOS DE RESPONSABILIDADE (INCLUSIVE RMB OU RMBM)

CONTROLE DE ESTOQUE
EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO

TRANSPORTE DE MATERIAL



033.4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL

033.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO

034 ALIENACAO. BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE
CONSUMO)

034.1 VENDA (INCLUSIVE LEILAO)

034.2 CESSAO. DOACAO. PERMUTA

035 INSTALACAO E MANUTENCAO

035.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (INCLUSIVE LICITAGOES)

035.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO

036 INVENTARIO

036.1 MATERIAL PERMANENTE

036.2 MATERIAL DE CONSUMO

039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

040 PATRIMONIO

NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

041 BENS IMOVEIS.PROJETOS.PLANTAS.ESCRITURAS



041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS
041.011 AGUA E ESGOTO

041.012 GAS

041.013 LUZ E FORCA

041.014 CONDOMINIO

041.1 AQUISICAO

041.11 COMPRA

041.12 CESSAO. DOACAO.PERMUTA

041.13 LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO
041.2 ALIENACAO

041.21 VENDA

041.22 CESSAO.DOACAO.PERMUTA

041.23 SINISTRO

041.3 DESAPROPRIACAO.REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO.TOMBAMENTO
041.4 OBRAS

041.41 REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO
041.42 CONSTRUCAO

041.5 SERVICOS DE MANUTENGCAO (INCLUSIVE LICITAGOES)



041.51

041.52

041.53

041.54

041.59

042

042.1

042.11

042.12

042.13

042.2

042.3

042.31

MANUTENCAO DE ELEVADORES
MANUTENCAO DE AR-CONDICIONADO
MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES

LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFESTACAO (INCLUSIVE PARA JARDINS)

OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO
VEICULOS

AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES)

COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR IMPORTACAO)

ALUGUEL

CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA

CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO

ALIENACAO (INCLUSIVE LICITACOES)

VENDA (INCLUSIVE LEILAO)

22



042.32

042.33

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

TREINAMENTO DE PESSOAL, INSTALACAO E MANUTENCAO DE EXTINTORES, INSPECOES PERIODICAS

CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
ESTRAVIO.ROUBO.DESAPARECIMENTO
ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. REPARO
ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
CONTROLE DE USO DE VEICULOS

REQUISICAO

AUTORIZACAO PARA USO FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE
ESTACIONAMENTO. GARAGEM

BENS SEMOVENTES

INVENTARIO

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
GUARDA E SEGURANCA

SERVICOS DE VIGILANCIA

SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS)

PREVENCAO DE INCENDIO

23



049.131

049.14

049.15

049.51

049.2

049.21

049.22

049.3

050

NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

050.1

051

051.1

051.2

051.21

051.22

CONSTITUICAO DE BRIGADAS DE INCENDIO. PLANOS.PROJETOS.RELATORIOS
SINISTRO

CONTROLE DE PORTARIA

REGISTRO DE OCORRENCIAS

MUDANCAS

PARA OUTROS IMOVEIS

DENTRO DO MESMO IMOVEL

USO DE DEPENDENCIAS

ORCAMENTO E FINANCAS

AUDITORIA

ORCAMENTO

PLANO PLURIANUAL
PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
PREVISAO ORCAMENTARIA

PROPOSTA ORCAMENTARIA

24



051.23

051.24

QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)

CREDITOS ADICIONAIS

CREDITO SUPLEMENTAR. CREDITO ESPECIAL.

CREDITO EXTRAORDINARIO

051.3

051.31

051.32

051.33

052

052.1

052.2

052.21

052.22

EXECUCAO ORCAMENTARIA
DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS

(DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA)

ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL

PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
FINANCAS

PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
EXECUCAO FINANCEIRA

RECEITA

DESPESA (INCLUINDO SUPRIMENTO DE FUNDOS)

25



053

054

055

055.01

055.1

055.2

056

057

058

059

060

FUNDOS ESPECIAIS
ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS

OPERACOES BANCARIAS

PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA

CONTA UNICA (INCLUSIVE ASSINATURAS AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS)

OUTRAS CONTAS: TIPO B, C E D (INCLUSIVE ASSINATURAS AUTORIZADAS E EXTRATOS DE CONTAS)

BALANCOS. BALANCETES

TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS

(INCLUSIVE PARECER DE APROVACAO DAS CONTAS)

PAGAMENTO DE TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS

DOCUMENTACAO E INFORMACAO
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060.1

060.2

060.3

061

061.1

061.2

062

062.01

062.1

062.11

062.12

062.13

PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL

PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO
PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS

PERIODICOS

PRODUCAO EDITORIAL (INCLUSIVE EDICAO OU CO-EDICAO DE PUBLICACOES EM GERAL PRODUZIDAS PELO

ORGAO EM QUALQUER SUPORTE)

EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL

DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO

DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (LIVROS, PERIODICOS, FOLHETOS E AUDIOVISUAIS)

NORMAS E MANUAIS

AQUISICAO (NO BRASIL E NO EXTERIOR)

COMPRA (INCLUSIVE ASSINATURAS DE PERIODICOS)
DOACAO

PERMUTA
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062.2

062.3

062.4

062.5

063

063.01

063.1

063.11

063.2

063.3

063.4

063.41

063.5

063.51

063.52

REGISTRO
CATALOGACAO. CLASSIFICACAO.INDEXACAO
REFERENCIA E CIRCULACAO

INVENTARIO
DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS

NORMAS E MANUAIS
PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. FLUXO

DIAGNOSTICO
PROTOCOLO: RECEPCAO, TRAMITACAO E

EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

ASSISTENCIA TECNICA SETORIAL
CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS
INSTRUMENTOS DE PESQUISA

CONSULTAS. EMPRESTIMOS

28



063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
063.61 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO

063.611 TABELA DE TEMPORALIDADE
063.62 ELIMINACAO

TERMOS, LISTAGENS E EDITAIS DE CIENCIA DE ELIMINACAO

063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO

063.31 GUIAS E TERMOS DE TRANSFERENCIA.GUIAS. RELACOES E TERMOS DE RECOLHIMENTO. LISTAGENS
DESCRITIVAS DO ACERVO

063.64 TRANSCRICAO DE DOCUMENTOS

064 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

065 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS.ESTUDOS. PROJETOS.NORMAS
066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

066.1 DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO

066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS

066.3 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS (INCLUSIVE ENCADERNAGAO)

067 INFORMATICA



067.01

067.1

067.2

067.21

067.22

067.3

067.4

069

070

071

071.1

071.11

071.12

071.2

DIRETRIZES E NORMAS

PLANOS E PROJETOS

PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES

MANUAIS TECNICOS (EXEMPLARES UNICOS)
MANUAIS DO USUARIO (EXEMPLARES UNICOS)
INVENTARIOS DE SISTEMA

ASSISTENCIA TECNICA

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTAGAO E INFORMACAO

SERVICOS DE COMUNICACOES

NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

SERVICO POSTAL

SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
NACIONAL

INTERNACIONAL

SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE CORRESPONDENCIA AGRUPADA — MALOTE
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071.3

071.9

072

072.1

073

073.1

074

074.1

074.2

074.3

075

079

090

091

900

MALA OFICIAL

OUTROS SERVICOS POSTAIS
SERVICO DE RADIO

INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO
SERVICO DE TELEX

INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO

SERVICO TELEFONICO (INCLUSIVE AUTORIZAGAO PARA LIGACOES INTERURBANAS). FAC-SIMILE (FAX)

INSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANUTENCAO. REPARO

LISTAS TELEFONICAS INTERNAS

CONTAS TELEFONICAS

SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS.VOZ E IMAGEM
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
ACOES JUDICIAIS

ASSUNTOS DIVERSOS
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910

910.1

920

920.1

930

930.1

930.2

930.21

940

990

991

992

SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS

PLANEJAMENTO.PROGRAMACAO.DISCURSOS. PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR
TECNICOS DO ORGAO

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

PLANEJAMENTO.PROGRAMACAO.DISCURSOS, PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR
TECNICOS DO ORGAO

FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS.FESTAS

PLANEJAMENTO.PROGRAMACAO.DISCURSOS, PALESTRAS E TRABALHOS APRESENTADOS POR
TECNICOS DO ORGAO

CONCURSOS

PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, HABILITACAO DOS CANDIDATOS, JULGAMENTO DA BANCA,
TRABALHOS CONCORRENTES, PREMIACAO E RECURSOS

VISITAS E VISITANTES
ASSUNTOS TRANSITORIOS
APRESENTACAO. RECOMENDACAO

COMUNICADOS E INFORMES
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993

994

995

996

AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES.

PESAMES
PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES
PEDIDOS.OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS

ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
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