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1. Apresentagao

A gestdo de documentos é essencial pois é um conjunto de procedimentos e técnicas
gue orientam a producao, tramitacdao, manutencao, uso e destinacdao dos documentos nas
idades corrente e intermediaria de um arquivo. Quando implementada, assegura a eliminagao
dos documentos que ja cumpriram seu objetivo e ndo trardo perda para a instituicdo ou
sociedade, contribui para o acesso e conservacao dos documentos destinados a guarda
permanente e permite o aproveitamento racional dos recursos humanos, materiais e
financeiros. Os principais instrumentos da gestao de documentos sdao: o Cdédigo de
Classificacdo de Documentos (CCD) e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos

(TTDD).

A classificacdo é uma das atividades mais importantes da gestdo de documentos,
possibilita a organizacado légica dos documentos de um arquivo, de acordo com um plano ou
cadigo de classificacdo, que devera refletir as funcdes e atividades da institui¢cdo. Seu principal
objetivo é estabelecer a relagdo organica entre os documentos que registram uma mesma
atividade. Através da analise e identificacdo do conteldo dos documentos, é realizada a
selecdo do descritor sob o qual os documentos serdo classificados, arquivados e acessados.
Por consequéncia da classificacdo, é possivel otimizar a recuperacdo e acesso dos documentos

e facilitar a selecdo, eliminacdo, transferéncia e recolhimento desses documentos.

A avaliacdo constitui-se em atividade essencial para a racionalizacdo do ciclo de vida
dos documentos de arquivo, pois define em que momento alguns conjuntos documentais
poderdo ser eliminados e que documentos serdo preservados, de acordo com o valor e o
potencial de uso que apresentam para a administracdo publica que os gerou e para a

sociedade.

Para efetuar e orientar a realizacdo de todos esses procedimentos, todo drgdo da
administragdo publica federal deve instituir a sua Comissao Permanente de Avaliagao de
Documentos (CPAD), conforme constante no artigo 92, do decreto n? 10.148, de 02 de

dezembro de 2019.



2. Breve histdrico

Criado pela Lein25.537, de 21 de novembro de 1968 com a denominacao de Instituto Nacional
de Desenvolvimento da Educacdo e Pesquisa (INDEP), o Instituto foi posteriormente regulamentado
pelo Decreto-Lei 872, de 15 de setembro de 1969, norma infraconstitucional que trouxe a redefinicao
do nome da autarquia para o atual, a saber: Fundo Nacional do Desenvolvimento da Educac¢do (FNDE),

vinculado ao Ministério da Educa¢ao (MEC), mas possui autonomia para sua gestdo.

O FNDE foi criado com a finalidade de captar recursos financeiros e canalizd-los para o
financiamento de projetos de ensino e pesquisa, alimentagdo escolar, transporte escolar, livro
didaticos e bolsas de estudo, observadas as diretrizes do planejamento nacional da educacdo. Dentre

as principais fungGes, destacam-se:

e financiar os programas de ensino superior, médio e primario, promovidos pela Unido, e
conceder a assisténcia financeira aos Estados, Distrito Federal, Territdrios, Municipios e
estabelecimentos particulares;

* financiar sistemas de bolsas de estudo, manutencdo e estagio a alunos dos cursos superior e
médio;

e apreciar, preliminarmente, as propostas orcamentdrias das universidades federais e dos
estabelecimentos de ensino médio e superior mantidos pela Unido, visando a

compatibilizagdo de seus programas e projetos com as diretrizes educacionais do governo;

e financiar programas de ensino profissional e tecnolégico;

e prestar assisténcia técnica e financeira, conforme disponibilidade de dota¢cGes orcamentarias,
para aperfeicoar o processo de aprendizagem na educacdo bdsica publica, por intermédio da
melhoria da estrutura fisica ou pedagdgica das escolas;

* operacionalizar programas de financiamento estudantil;

e prestar assisténcia técnica e financeira, conforme disponibilidade de dota¢Ges orcamentarias,
para garantir o acesso e a permanéncia do estudante no ensino superior.

* para fins de implementac¢do do Programa de Estimulo a Reestruturacdo e ao Fortalecimento
das Instituicdes de Ensino Superior (Proies), instituido pela Lei n? 12.688, de 18 de julho de
2012, operacionalizar a custddia, a movimentagdo, a desvinculacdo e o resgate dos

certificados financeiros do Tesouro Nacional.



A Resolucdo N2 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ,
estabelece o Cédigo de Classificacdo de Documentos (CCD) e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo
de Documentos (TTDD), relativa as Atividades-Meio da Administracdo Publica Federal. Tomando como
referéncia a supracitada Resolucdo, foi elaborado o CCD e TTDD Relativo a Atividades-Fim, visando
contemplar a realidade documental, do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educac¢do (FNDE).

O modelo da Atividades-Fim foi adaptado e ampliado, inicialmente pela equipe de
pesquisadores da Universidade de Brasilia (UnB) responsavel pelo projeto de pesquisa, e atualizado
em outubro de 2022, pela equipe da Coordenacdo de Gestdo da Informagdo e Documentagao (COGID)
e Divisdo de Arquivo Central (DIARC), com sugestdo e supervisdo da Equipe de Revisdo Técnica do
Arquivo Nacional. Para tanto, tomou-se por base a metodologia de coleta de informagdes
desenvolvida pelos pesquisadores denominada “Mapa de ldentificacdo Funcional” — aliado as

pesquisas da legislagao vigente, de criagdo e estruturacao do FNDE.

“A gestdo de documentos é o conjunto de procedimentos e
operagoes técnicas referentes a producgdo, tramitagdo, uso,
avaliagdo e arquivamento de documentos nas fases corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou ao seu recolhimento

para guarda permanente.”
(redagdio dada pela Lei n© 8.159, de 8 de janeiro de 1991 — chamada de Lei de Arquivos).



3. Metodologia de elaboragao dos instrumentos

A elaboracdo do Cédigo de Classificacdo de Documentos (CCD) e da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD) contou com as etapas de levantamento
da fundamentacdo legal, mapeamento das fungdes, levantamento da produc¢do documental,
identificacdo e estruturacao hierarquica das funcdes e atividades, identificacdo da frequéncia
de uso, identificacdo de valores dos documentos, definicdo de prazos de guarda e destinagdo

final.

O levantamento das fungdes serviu de espinha dorsal para a estruturagdao do CCD.
Foram levantadas e analisadas as func¢Ges e atividades desempenhadas pelo Fundo Nacional
do Desenvolvimento da Educacdo (FNDE), tendo como base os documentos normativos e
dispositivos legais que regem a existéncia e disciplinam as atribui¢des do érgado. As fungdes
sdo “reconhecidas, geralmente, como mais estaveis que estruturas, que sao frequentemente
mescladas ou transferidas quando ocorre reestruturacdo” (CONSELHO INTERNACIONAL DE
ARQUIVQOS, 2008, p. 11), motivo pelo qual se constituem ferramentas importantes para a

classificagao de documentos.

Esse levantamento das fungdes finalisticas do orgao foi desenvolvido pela
Coordenacdo-Geral de Gestdo de Documentos (COGED) do Arquivo Nacional, em 2021, tendo
utilizado o estudo realizado pela CPAD do FNDE. O levantamento da produgdo documental
permitiu conhecer os documentos produzidos pelas unidades administrativas no desempenho
de suas funcdes e atividades. Juntamente com o mapeamento das fung¢des e a identificacdo
da estrutura organizacional, o levantamento apoiou a estruturagao dos niveis hierarquicos do

CCD de acordo com as funcgGes e atividades identificadas.

A titulo de modelo, foram tomados como referéncia o Cddigo de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos relativos as atividades-meio do Poder
Executivo Federal, aprovado pela portaria n? 47, de 14 de fevereiro de 2020, do Arquivo
Nacional, que possui duas classes comuns a todos os 6rgaos do Poder Executivo federal: a
classe 000, referente aos assuntos de ADMINISTRACAO GERAL e a classe 900, correspondente
aos ASSUNTOS DIVERSOS.



O CCD é um esquema hierarquico que organiza classes, subclasses, grupos e
subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular. As classes principais correspondem
as fungdes. Elas sdo divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos. Cada
nivel desse esquema hierarquico é designado por um descritor, ao qual sdo associados codigos

numéricos, notas explicativas e notas remissivas.

Os descritores objetivam a identificacdo, na hierarquia de classificacdo do CCD, das
funcbes e atividades desempenhadas pelo FNDE. Procurou-se, sempre que possivel,
privilegiar o uso de expressdes que denotam “acdes” ou “conteldos de acdes” que expressam
o resultado de uma determinada operacdo ou pratica consecutiva que os produtores de

documentos levam a efeito para cumprir suas finalidades.

A codificagdo numérica segue o método decimal e reflete a subordinagdo dos
elementos apresentados do CCD, agilizando a ordenacdo, bem como a localizagao fisica e
légica. Este método de codificacdo (numérico decimal) utiliza dez classes principais, que sdo
subdivididas em subclasses, grupos e subgrupos, representadas por descritores que refletem
a subordinacdo dos subgrupos aos grupos, dos grupos as subclasses e das subclasses as

classes.

De acordo com a codificagdo numérico decimal, a codificacdo das classes é
representada na centena, das subclasses na dezena correspondente e dos grupos na unidade.
Um ponto segue o terceiro digito do cddigo, para representar o subgrupo, apds o qual a
divisdo por dez continua até o grau especifico de classificacdo necessaria. Seguindo-se essa
légica, para a codificagao das classes relativas as atividades finalisticas foram utilizados os

codigos de 100 e 200.

As notas explicativas fornecem informacgGes sobre os conjuntos documentais que ali
deverdo ser classificados, demonstrando a coeréncia, a relacdo e o vinculo organico que eles
mantém entre si e com as atividades geradoras, de forma a orientar a classificacao de forma

segura.

Quando apropriado, apresentam-se notas remissivas, abaixo das notas explicativas,

que indicam onde deverao ser classificados os conjuntos documentais nelas especificados.



Ressalta-se que a classificacdo dos documentos sempre sera feita no cddigo especifico

correspondente a menor unidade da estrutura.

Na elaboracdo da TTDD foram estabelecidos prazos de guarda nas idades corrente e
intermediaria, além da destinagao final, fundamentados nos critérios da legislagdo brasileira
vigente, bem como nos normativos oriundos do FNDE. Também se considerou a frequéncia
de uso dos documentos, para garantir o cumprimento pleno da fungao no exercicio da qual
foram produzidos. Ressaltamos que, relacionado a destinagdo final, foi necessario acrescentar
informacgdes sobre determinados conjuntos documentais excludentes, de modo a indicar, no

momento da avaliagdo, quais documentos serdo efetivamente de guarda permanente.

O Cadigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinacao
de Documentos de Arquivo aprovados permitirdo que os documentos produzidos e
acumulados sejam agrupados com base no mandato e func¢des do produtor, tornando
explicito o vinculo arquivistico entre os documentos, bem como os contextos documentais de
procedimento e de proveniéncia. Além disso, também facilitardo o controle dos documentos
ao longo das fases do ciclo vital, na medida em que apoiam as atividades de transferéncia, de

eliminagao ou de recolhimento ao arquivo permanente.

4. Estrutura do Cddigo de Classificagdo de Documentos (CCD)

Foram identificadas as seguintes funcdes finalisticas, no ambito do FNDE:

- Gestdo da Elaboragdo de diretrizes para o Financiamento da Educag¢éo

- Assisténcia e Financiamento da Educac¢do

As classes principais correspondem as grandes fungdes. Elas foram divididas em
subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, os quais receberam codigos

numeéricos, seguindo-se o método decimal



100

200

Elaboragdo de
Diretrizes para o
Financiamento da
Educagdo

Assisténcia e
Financiamento da
Educagdo

Descrigao

Esta classe contempla as atividades do
FNDE relativas a elaboragdo,
implementagdo e avaliagdo de diretrizes
para o financiamento das politicas
educacionais; a realizagdo de estudos e
pesquisas destinados a subsidiar a
formulagdo de tais diretrizes; a
elaboragdo de normas e regulamentos
para a gestdo da transferéncia de
recursos e de programas, projetos e
agoes educacionais; e a relagdo
institucional com 6rgdos e entidades nas
esferas federal, estadual, distrital e
municipal.

Descrigao

Esta classe contempla as atividades do
FNDE relativas ao planejamento,
coordenacdo, execugdo, assisténcia
técnica e fiscalizagdo do financiamento
das politicas educacionais, por meio de
transferéncia de recursos e de programas,
projetos e a¢des; bem como a gestdo de
fundos e contribuigGes sociais.

Principais Produtos
Informacionais

Processo de normatizagao,
processo de habilitagdo,
processo de convénio,
processo de termos de
execugdo descentralizada,
processo de convénio, manuais
de instrugdo técnica, nota
técnica, minuta de resolugdo,
formularios eletrdnicos de
cadastro de entidades e
dirigentes, e-mail, oficio,
memorando, relatério
gerencial, consulta publica,
intimagdo / convite, dentre
outros documentos.

Principais Produtos
Informacionais

Processo de execugdo e
administrativo, e-mail, oficio,
nota, termo, memorando,
despacho, contrato, mapa,
parecer, apresentagdo,
minutas, ata de reunido;
relatérios, pesquisa, bolsas,
monitoramento, convite,
planilhas (para subsidiar a LOA,
PPA e LDO), cronograma de
execugdo, informagdo,
formulario, requerimento,
ordem de servigo,
comunicagdo, adesdo,
notificagdo, matérias,
capacitagdo, estudo,
atendimento, descentralizagdo,
manual bolsa, auxilios, dentre
outros documentos.

Principais Clientes

Sociedade civil;
Organizagdes ndo
governamentais;
Secretarias de
Educagdo Estaduais;
Prefeituras; Entes
Federados; Entidades
convenentes;
Universidades;
Empresas; Orgdos
Subordinados ao MEC;
Orgaos de controle
internos e externos;
Ministério Publico;
Poderes Legislativo e
Judiciario; Presidéncia da
Republica.

Principais Clientes

Sociedade civil; Orgdos
Subordinados ao MEC;
Orgsos de controle internos
e externos; Ministérios (e
drgdos subordinados);
Poderes Executivo,
Legislativo e Judicidrio;
Participantes de agdes e
programas; Entes e
executores; Entes
Federados; Bolsistas;
Secretaria do Tesouro
Nacional; Banco Central;
Instituicdes parceiras;
Agentes Financeiros (BB e
CEF); Receita Federal;
Conselhos de Controle
Social; Instituigdes;
Entidades de educagdo
Especial; Filantrépicas;
Mantenedoras; Organismo
Internacionais.

Unidade
Responsavel

DIGAP, CGARQ
e CGCOM

Unidade
Responsavel

DIGEF

DIRAE
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5. Estrutura da Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos (TTDD)

Compdem a configuragao da Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos os

seguintes campos:

- Classificagdo: subdividido em dois campos, nos quais sdo identificados o cédigo numérico e
o descritor do cddigo que representam os conjuntos documentais, hierarquicamente
distribuidos de acordo com a estrutura do codigo de classificacdo, o que facilita a
compreensado da articulacdo das fungdes e atividades, desempenhadas pelo érgdo e entidade,
e propicia a definicdo do tempo necessario para manutencdo nos arquivos corrente e

intermediario.

- Codigo: registro numeérico associado ao descritor.

- Descritor: denominacgao que representa o conjunto documental.

- Prazos de guarda: Nas subdivisdes dos campos arquivo corrente e arquivo intermediario sdo
registrados o prazo de guarda no arquivo corrente e no intermediario, que sdo definidos a
partir da identificacdo das necessidades da administracdo que os produziu, cumprindo as
finalidades para as quais foram produzidos, bem como é indicado o evento que dispara a

contagem desse prazo de guarda.

- Prazo de guarda no arquivo corrente: registra-se o prazo de permanéncia dos documentos

no arquivo corrente, em anos.

- Evento que dispara a contagem no arquivo corrente: registra-se o evento que dispara o
inicio da contagem do prazo de guarda na idade corrente como, por exemplo, producdo,

arquivamento, aprovagao de contas, aposentadoria, revogagao.

- Prazo de guarda no arquivo intermedidrio: registra-se o prazo de permanéncia dos

documentos no arquivo intermediario, em anos.

- Evento que dispara a contagem no arquivo intermediario: registra-se o evento que dispara
o inicio da contagem do prazo de guarda na idade intermediaria como, por exemplo,

transferéncia, aprovacao de contas.

11



- Destinacdo final: neste campo, registra-se a proposta de eliminacdo para os conjuntos
documentais que ja cumpriram as finalidades para as quais foram produzidos e s6 apresentam
o valor primario. Ou, entdo, a guarda permanente para aqueles em que foi identificado valor
de prova ou atribuido valor para pesquisa e uso da informac¢do ndo sé para o FNDE, mas

também para a sociedade.

- Observagodes: registram-se orientac¢des e instru¢cdes complementares.

12



6. Cadigo de Classificagao de Documentos relativos as atividades-fim do FNDE

100 ELABORAGAO DE DIRETRIZES PARA O FINANCIAMENTO DA EDUCAGAO

Esta classe contempla as atividades do FNDE relativas a elaboracdo, implementacdo e
avaliagdo de diretrizes para o financiamento das politicas educacionais; a realizagao de
estudos e pesquisas destinados a subsidiar a formulagao de tais diretrizes; a elaboragao
de normas e regulamentos para a gestdo da transferéncia de recursos e de programas,
projetos e acdes educacionais; e a relacao institucional com drgdos e entidades nas

esferas federal, estadual, distrital e municipal.

110 Desenvolvimento de estudos e pesquisas
Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes as
atividades do FNDE relativas a elaboracdo de estudos e pesquisas destinados ao
financiamento das politicas educacionais, visando ao aprimoramento, a avaliacdo e a
analise dos impactos da transferéncia de recursos e dos programas, projetos e agées
realizadas na area educacional.
111 Realizagdo e divulgacdo de estudos e pesquisas sobre financiamento
estudantil e programas especiais
Incluem-se documentos referentes as atividades de realizacdo e divulgacio de
estudos e pesquisas sobre a concessdo e o controle do financiamento
estudantil, destinado a estudantes que estdo regularmente matriculados em
cursos superiores ndo gratuitos e com avaliacdo positiva nos processos
conduzidos pelo MEC, tais como: relatério, nota técnica, parecer.
112 Acompanhamento e avaliacdo de estudos e pesquisas sobre programas e
acoes educacionais
Incluem-se documentos referentes as atividades de solicitacao, viabilizacao,
acompanhamento e avaliacdo de estudos e pesquisas sobre programas e acoes
educacionais, como para a alimentagdao escolar e para livros e materiais
didaticos, tais como: relatério de pesquisa avaliativa, mapa tematico, estudo
técnico, analise de indicadores, nota técnica.
120 Desenvolvimento de normas e regulamentos
Nas subdivisoes deste descritor, classificam-se os documentos referentes as atividades
do FNDE relativas a elaboracdo, revisdo e avaliacdo das diretrizes, normas,
regulamentos, critérios e parametros técnicos voltados para a gestao da transferéncia
de recursos e de programas, projetos e acdes educacionais, bem como para a gestdo e
operacionalizacdo dos fundos e das contribui¢Ges sociais a cargo da entidade.
121 Elaboracao de normas e regulamentos para a gestiao de transferéncias,

financiamentos, fundos e agdes educacionais
Incluem-se documentos referentes as atividades de formulagdo, proposicao e
avaliacdo de leis, normas, projetos de lei, resolugdes, portarias e demais

13



122

130

131

132

133

instrumentos normativos, destinados a regulamentacdo de acbes para
viabilizar as transferéncias voluntdrias; para gerir financiamentos, fundos e
beneficios; para a gestao da execugdo orgamentdria de financiamentos
estudantis; para a gestdo de ag¢des educacionais; a regulamentacdo da
alimentagdo escolar, das agdes relacionadas a livros e a materiais didaticos,
da manutencdo escolar, do transporte escolar e das a¢des do caminho da
escola, tais como: processo de normatizagao, processo administrativo,
parecer, nota técnica, planilha, despacho, nota técnica, cronograma de
execugao.

Estabelecimento de critérios técnicos e padroes minimos para projetos de
infraestrutura educacional

Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento de critérios técnicos
para andlise dos projetos de infraestrutura educacional, bem como a
promog¢do de padroes minimos para os projetos de infraestrutura
educacional.

Gerenciamento das Relag¢Ges Institucionais

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se os documentos referentes as atividades
do FNDE pertinentes a relacdo com érgaos e entidades nas esferas federal, estadual,
distrital e municipal no que se refere a elaboracdo e implementacdo de diretrizes para
o financiamento das politicas educacionais; a coordenac¢do e participacdo em
colegiados, grupos técnicos, comités ou féruns; a realizacdo de eventos técnicos
nacionais e internacionais; bem como a gestdo e execucdo de acordos de cooperagao
técnica nacionais e internacionais.

Articulagdo com estados e municipios

Incluem-se documentos referentes as atividades de articulagdo com os estados
e municipios, visando a definigdo das formas de apoio a execugao programas
educacionais e especiais.

Participa¢cao em 6rgaos colegiados, grupos de trabalho e reunides
Incluem-se documentos referentes as atividades de participacdo em reunides,
grupos de trabalho e discussdes com érgaos colegiados e parceiros, sobre as
politicas e agdes de apoio a educagao, bem como a composigao ou afastamento
de 6rgdos colegiados.

Administragao das a¢des de cooperagao técnica
Incluem-se documentos referentes as atividades de gestdo dos acordos de
cooperacao técnica no ambito das politicas e acdes de apoio a educacao.

200 ASSISTENCIA E FINANCIAMENTO DA EDUCACAO
Esta classe contempla as atividades do FNDE relativas ao planejamento, coordenacao,

execucdo, assisténcia técnica e fiscalizagcdo do financiamento das politicas educacionais,

14



210

211

212

213

214

por meio de transferéncia de recursos e de programas, projetos e acdes; bem como a
gestdo de fundos e contribuigdes sociais.

Gerenciamento da transferéncia de recursos financeiros

Nas subdivisGes deste descritor, classificam-se os documentos referentes as atividades
do FNDE relativas ao planejamento, coordenacdo, execucao da transferéncia
constitucional, legal ou discriciondria de recursos financeiros, compreendendo, ainda,
o financiamento estudantil e a concessao de bolsas e auxilios.

Administracdo do cadastro de entidades e dirigentes

Incluem-se documentos referentes as atividades de administracdo do cadastro
de orgdos, entidades ou dirigentes pleiteantes de assisténcia financeira do
FNDE, incluindo as atualizagbes, por meio fisico ou digital, tais como:
formuldrios eletrénicos de cadastro de entidades e dirigentes, e-mail (inclusive
de tratativas para diligéncias) e oficios para tratativas de atualizagdo de
cadastro de entidades e dirigentes

Habilitagao de pleiteantes a assisténcia financeira

Incluem-se documentos referentes as atividades de habilitacdo de pleiteantes
a assisténcia financeira para a execuc¢do de programas e projetos educacionais,
tais como: processo de habilitacdo, pareceres e despacho de habilitacdo, e-mail
de diligéncia, oficio de diligéncia,

Coordenagao das transferéncias voluntarias de recursos e da descentralizacao
or¢camentdria

Incluem-se documentos referentes a gestdo dos recursos provenientes de
transferéncias voluntdrias e de descentralizacdo orcamentdria, bem como a
elaboracdo, celebracdo e manutencdo de convénios e instrumentos
congéneres, no ambito da formulagdo de transferéncias voluntarias, tais como:
processo de convénio, processo de termo de compromisso, relatério gerencial,
termo aditivo.

Repasse de recursos financeiros a entes federados e entidades privadas

Incluem-se documentos referentes as atividades de repasses de recursos
financeiros a entes federados e entidades privadas participantes de programas
e projetos educacionais regidos por legislacdo especifica, no ambito da
execucdo de transferéncias diretas, tais como: processo administrativo, nota
técnica, memorando ou oficio, e-mail, relatdrio de execucao de transferéncia.
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215

216

217

218

220

Acompanhamento de repasses diretos e desembolsos

Incluem-se documentos referentes as atividades de acompanhamento de
repasses diretos e desembolsos, no ambito das acdes de concessdo de
beneficios monetarios mensais, por meio de programas, tais como: processo
administrativo, e-mail, relatério de execucdo de transferéncia, demanda aos
entes executores.

Supervisdao do pagamento de bolsas e auxilios a participantes de programas
educacionais

Incluem-se documentos referentes ao pagamento de bolsas e auxilios
(subsidios financeiros) aos participantes de programas educacionais que visam
a formacdo educacional de maneira continuada, bem como ao
acompanhamento destes pagamentos, tais como: processo administrativo,
termo de execucdo descentralizada - TED, relatério mensal dos pagamentos
efetuados, relatdrio mensal de acompanhamento de atendimentos, relatério
trimestral de execucdo financeira.

Promog¢do da distribuicdo de recursos para estados, distrito federal e
municipios

Incluem-se documentos referentes a promogdo de a¢Oes para a distribuicdo de
recursos previstos na Constituicdo Federal para estados, Distrito Federal e
municipios, no ambito da assisténcia e financiamento da educacao, tais como:
processo administrativo, relatério, planilha, e-mail, oficio.

Monitoramento da liberacido de recursos financeiros para programas,
projetos e a¢oes educacionais

Incluem-se documentos referentes a analise e monitoramento da liberacdo de
recursos financeiros para o desenvolvimento de programas, projetos e agdes
educacionais voltadas a discentes e docentes, como o Programa Nacional de
Alimentagao Escolar, as agdes de acesso a escola, apoio a manutengao escolar
e apoio ao transporte escolar, tais como: processo administrativo, oficio, e-
mail, nota técnica e parecer.

Gestao de fundos e contribui¢Ges sociais

Nas subdivisoes deste descritor, classificam-se os documentos referentes as atividades
do FNDE relativas ao planejamento e operacionalizacdo de fundos vinculados ao
Ministério da Educacdo, e do acompanhamento da arrecadacdo das contribuicdes
sociais e de outras fontes de recursos financeiros.
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221

222

230

231

232

233

234

Acompanhamento da arrecadagao de recursos financeiros

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento da arrecadacgdo de
recursos financeiros previsto na Constituicdo Federal, tais como: processo
administrativo, informacao, despacho, oficio.

Gerenciamento dos saldos de repasses dos titulos da divida publica
Incluem-se documentos referentes a gestao dos saldos de repasses dos titulos
da divida publica as entidades mantenedoras, tais como: oficio, e-mail,
despacho, relatdrio gerencial.

Fiscalizagao do financiamento da educagdo

Nas subdivisoes deste descritor, classificam-se os documentos referentes as atividades
do FNDE relativas ao planejamento e a gestao da fiscalizagao de transferéncia e de
aplicagdo dos recursos; ao monitoramento de programas, projetos e agdes
educacionais; a implementacdo de medidas de controle social; a andlise da prestacao
de contas; bem como o recebimento e acompanhamento de dendncias e
encaminhamento para tomada de medidas administrativas.

Administracdo do cadastro de conselhos de acompanhamento e controle
social

Incluem-se documentos referentes a criacdo, composicdo, renovagdo e
cadastramento de conselhos de acompanhamento e controle social, que visa
acompanhar e controlar a distribuicdo, transferéncia e a aplicagcdo dos recursos
do Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educagao Basica e de
Valorizacdo dos Profissionais da Educacdo, no ambito das esferas municipal,
estadual e federal, tais como: oficio, parecer, e-mail, comunicado.

Monitoramento da aplicagao de recursos educacionais

Incluem-se documentos referentes ao monitoramento da aplica¢do de recursos
educacionais, por sistema informatizado especifico para a captacdo e
disseminacdo de informacdes sobre o orcamento publico em educacdo, tais
como: processo administrativo, oficio, despacho, estudo.

Tratamento de denlncias relativas a programas, projetos e agoes
educacionais

Incluem-se documentos referentes ao tratamento e acompanhamento de
denuncias pertinentes a programas, projetos e a¢des educacionais.

Administragdo do processo de adesiao de entidades ao financiamento
estudantil
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235

236

240

241

242

243

Incluem-se documentos referentes a gestdo do processo de adesdo de
entidades mantenedoras de instituicdes de ensino no ambito das atividades de
operacionalizagdo de financiamentos estudantis junto a agentes financeiros.

Monitoramento e avaliagao de programas, projetos e a¢6es educacionais
Incluem-se documentos referentes ao monitoramento e a avaliacdo de
programas, projetos e ag¢des educacionais, como o Programa Nacional de
Alimentagao Escolar, as agdes de acesso a escola e o apoio a manutengdo
escolar.

Analise das prestac¢oes de contas de programas, projetos e acoes educacionais
Incluem-se documentos referentes a anadlise das prestacdes de contas de
programas, projetos e acées educacionais quanto ao cumprimento do objeto
pactuado, como o Programa Nacional de Alimentacdo Escolar, as acdes de
acesso a escola e o apoio a manutencdo escolar.

Prestacdo de assisténcia técnica

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se os documentos referentes as atividades
do FNDE relativas a assisténcia técnica voltada para a transferéncia de recursos e
execucdo de programas, projetos e acdes educacionais, compreendendo a producao
de cursos, treinamento, capacitacdo, formacdo continuada a distancia, encontros e
reunides.

Orientagao para aplicagao e avaliagao de programas

Incluem-se documentos referentes a orientacdo aos entes federados sobre a
execucdo e avaliacdo de programas e projetos voltados para a educacao, tais
como: oficio, e-mail, manual, ata de reunido.

Capacitac¢ao para a execugdo financeira dos programas

Incluem-se documentos referentes a orientacdo dos entes executores quanto
a correta execugao financeira dos recursos transferidos por meio de programas
educacionais, tais como: oficio, memorando, ata de reunido, e-mail.

Apoio técnico para o monitoramento da aplicagdo de recursos financeiros
Incluem-se documentos referentes as atividades de subsidio ao
acompanhamento, a fiscalizacdo e ao controle da aplicacdo dos recursos
financeiros previstos na Constituicdo, prestados na forma de apoio técnico a
entes federados, a sociedade civil, a drgdos de controle e a conselhos de
acompanhamento e controle social, tais como: oficio, e-mail, despacho,
informacdo, nota técnica, parecer.
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244

245

246

250

251

251.1

Capacitac¢ao para o atendimento institucional sobre financiamentos
Incluem-se documentos referentes a capacitagao e orientagdao do atendimento
institucional, visando a prestagao de informagdes e esclarecimento de duvidas
sobre as normas de financiamentos, bem como sobre a concessdo e o controle
do financiamento estudantil.

Promogdo do intercambio e capacitacdo de gestores e parceiros acerca das
politicas educacionais

Incluem-se documentos referentes a capacita¢do e a promocao do intercdmbio
de gestores educacionais e parceiros acerca das politicas para a educacao,
como os programas do livro e materiais didaticos, tais como: oficio, e-mail,
relatdrio, ata de reunido, planilha, nota técnica.

Capacitacao de agentes e monitoramento de entidades beneficidrias de
programas, projetos e acoes educacionais

Incluem-se documentos referentes a prestacao de assisténcia técnica a agentes
envolvidos com a gestdo descentralizada e agentes executores de programas,
projetos e acOes educacionais (como a manutencdo escolar, o apoio ao
transporte escolar e ac¢Ges de acesso a escola), bem como referentes ao
monitoramento das entidades beneficiarias, tais como: relatério, oficio,
memorando, despacho, e-mail, parecer, nota técnica.

Execucdo de programas, projetos e agoes

Nas subdivisGes deste descritor, classificam-se os documentos referentes ao FNDE
relativos ao planejamento, gestdo e execucdo de programas, projetos e acdes
educacionais realizados pela entidade ou em parcerias com outras instituicoes.

Gerenciamento do programa educacional do livro didatico

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se documentos referentes a
habilitagao, negociagao, contratagdao, monitoramento da execugdo, gestao do
cadastro, supervisao da adesao ao programa educacional do livro didatico, bem
como triagem, selecdo, controle de qualidade, monitoramento da producao,
distribuicdo e da reserva técnica de produtos destinados a programa
educacional.

Administracdo da habilitagcdo, negociacdo e contratacdo para os
programas educacionais do livro

Incluem-se documentos referentes a gestao e supervisdo do processo
de habilitacdo, negociacdo e contratacdo no ambito dos programas
educacionais do livro.

19



251.2

251.3

251.4

251.5

251.6

252

Monitoramento da execuc¢ao dos programas educacionais do livro
Incluem-se documentos referentes a gestdo, supervisao e execug¢do do
monitoramento das a¢cdes no ambito de programas educacionais do
livro didatico, tais como: processo administrativo, relatério de
monitoramento, plano de monitoramento.

Coordenacgdo do cadastro nos programas educacionais do livro
Incluem-se documentos referentes a coordenagdo, controle e
promocdo da viabilidade do processo de cadastro/inscricdo de
fornecedores para programas educacionais, como os editores e obras
no ambito do programa do livro e materiais didaticos, tais como:
processo administrativo, dados dos sistemas (SIMAD, SEG, SPOOL), nota
técnica.

Administragdo do processo de adesao a programa educacional
Incluem-se documentos referentes a gestdo e supervisdo do processo
de adesdo aos programas educacionais, como o programa do livro e
materiais didaticos, tais como: relatorio técnico, nota técnica, critério
de adesao.

Administragao da triagem das obras dos programas do livro
Incluem-se documentos referentes a gestdo e supervisdo da execucao
dos processos de triagem, escolha e de controle de qualidade das obras
destinados a programas educacionais, tais como: relatério técnico, nota
técnica, critério de adesdo, contrato de triagem.

Monitoramento da producdo, distribuicdo e da reserva técnica dos
livros dos programas educacionais do livro

Incluem-se documentos ao monitoramento da producdo e distribuicao,
bem como a gestdao da reserva técnica dos livros destinados ao
programa educacional, e materiais didaticos, tais como: processo
administrativo, paletizacao virtual, termo de referéncia, nota técnica,
relatdrio técnico.

Promogdo e acompanhamento do apoio a projetos e a¢des educacionais
Incluem-se documentos referentes ao planejamento, gestdo e supervisdo de
projeto e acdes educacionais, como o apoio a compra de géneros da agricultura
familiar, controle social da alimentacdo escolar, agées de educacdo nutricional,
apoio a manutencdo escolar, apoio ao transporte escolar e o acesso a escola,
tais como: processo do PDDE, oficio, termo de repasse patrimonial, parecer,
nota técnica.
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253

254

254.1

254.2

260

261

Contratacao de agentes financeiros para presta¢ao de servigos

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de agentes financeiros para
prestacdo de servicos e a gestdo de contratos pertinentes ao apoio e
desenvolvimento da educagdo, tais como: processo administrativo, oficio,
contrato, termo aditivo, documentos orcamentarios (pré-empenho, empenho,
ordens bancarias, notas de crédito).

Supervisao de programas, projetos e agoes educacionais

Nas subdivisGes deste descritor, classificam-se documentos referentes ao
planejamento e execucdo do monitoramento de programas, projetos e agdes
educacionais; as denuncias apresentadas pela sociedade e por drgdos de
controle.

Monitoramento de programas, projetos e a¢coes educacionais
Incluem-se documentos referentes ao planejamento e execucdo do
monitoramento de programas, projetos e ac¢Oes educacionais, bem
como os referentes a denuncias apresentadas pela sociedade e por
orgdos de controle, tais como: oficio, nota técnica, formularios
eletrénicos com informagbes inseridas no SIMEC, plano de
monitoramento e relatdrio de supervisao.

Andlise de sugestées para a melhoria do monitoramento de
programas, projetos e acoes educacionais

Incluem-se documentos referentes a analise e verificacdo da viabilidade
das proposicdes de melhorias para o monitoramento de programas,
projetos e acdes educacionais.

Disseminagao de informagoes

Nas subdivisoes deste descritor, classificam-se os documentos referentes as atividades
do FNDE relativas a elaboracdo e divulgacdo de dados, informacdes, estimativas e
indicadores referentes a transferéncia de recursos e aos programas, projetos e a¢des
educacionais realizados pela entidade; bem como o gerenciamento de sistemas de
informacdo relacionados ao financiamento das politicas educacionais.

Quanto aos documentos referentes as solicitacdes de informacdes e as comunicacgdes
enviadas ao 6rgao e entidade pelos canais de atendimento ao cidaddo, como Servigo
de Informacdes ao Cidadao (SIC) e ouvidoria, classificar nas subdivisdes do cédigo 002.

Disponibilizagdo de informagbGes sobre programas, projetos e agoes
educacionais para a sociedade e 6rgaos de controle

Incluem-se documentos referentes a verificacgdo do cumprimento do objeto
pactuado no ambito de programas, projetos e acdes educacionais, bem como
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sobre as informacdes técnicas de infraestrutura educacional e a
operacionalizagao de financiamentos, prestados a sociedade civil e a 6rgaos de
controle, de forma espontanea ou sob demanda.

262 Gerenciamento de sistemas de informacao sobre o financiamento de politicas
educacionais
Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento de sistemas de
informacdo relacionados ao financiamento das politicas educacionais.

7. Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos relativos as atividades-
fim do FNDE
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO FUNDO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCACAO — FNDE

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL

OBSERVAGOES

ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO
cODIGO DESCRITOR el Evento que dispara a Al aE Evento que dispara a
contagem contagem
100 ELABORAGAO DE DIRETRIZES PARA O FINANCIAMENTO DA EDUCAGAO
110 DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS E PESQUISAS
Manter somente um exemplar de cada
REALIZACAO E DIVU LGACAO material de divulgagdo de estudos e
DE ESTUDOS E PESQUISAS pesquisas.

111 SOBRE FINANCIAMENTO 5 anos Arquivamento 18 anos Transferéncia Guarda Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
ESTUDANTIL E PROGRAMAS Permanente cumprimento do prazo de guarda no arquivo
ESPECIAIS corrente, os documentos cujas informagdes

encontram-se recapitulados ou consolidados
lem outros.
ACOMPAI\IHAMENTO E Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
AVALIAGCAO DE ESTUDOS E Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo

112 PESQUISAS SOBRE 5 anos Arquivamento 18 anos Transferéncia p corrente, os documentos cujas informagdes
PROGRAMAS E AC@ES ermanente encontram-se recapitulados ou consolidados
EDUCACIONAIS em outros.

120 DESENVOLVIMENTO DE NORMAS E REGULAMENTOS

* 0 prazo de guarda se encerra

ELABORACAO DE NORMAS E imediatamente apds o evento.

REGULAMENTOS PARA A Guarda . o L )

121 GESTAO DE TRANSFERENCIAS, * Fim da vigéncia 18 anos Transferéncia Permanente Serdo passiveis de eliminagdo, ap6s o .

cumprimento do prazo de guarda no arquivo

FIN?‘NCIAMENTOS’ FUNDOSE corrente, os documentos cujas informacgdes

ACOES EDUCACIONAIS encontram-se recapitulados ou consolidados
em outros.

ESTABELECIMENTO DE

CRITERIOS TECNICOS E

~ . *

122 PADROES MINIMOS PARA % . s 10 anos . Eliminagdo ~ Oprazo de guard? se encerra
PROJETOS DE Fim da vigéncia Transferéncia imediatamente apds o evento.
INFRAESTRUTURA
EDUCACIONAL

130 GERENCIAMENTO DAS RELAGOES INSTITUCIONAIS
Serdo passiveis de eliminagdo, apds o

131 ARTICULACAO COM ESTADOS 8 anos Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo

E MUNICIPIOS 2 anos Arquivamento Transferéncia Permanente corrente, os documentos cujas informagdes
encontram-se recapitulados ou consolidados
em outros.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS, RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO FUNDO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCAGAO — FNDE

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO INTERMEDIARIO

DESTINACAO FINAL

OBSERVAGOES

cODIGO DESCRITOR Temporalidade Evento que dispara a Temporalidade Evento que dispara a
contagem contagem
* 0 prazo de guarda se encerra
imediatamente apds o evento.
PARTICIPAGAO EM ORGAOS Guarda N o o
132 COLEGIADOS, GRU P95 DE * Fim da vigéncia 10 anos Transferéncia Permanente ij?gr‘i};ﬁ\ézlzgii;ﬂ;'g:ggafa’rzgosooarquivo
TRABALHO E REUNIOES corrente, os documentos cujas informacgdes
encontram-se recapitulados ou consolidados
em outros.
Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
ADM|N|STRACAO DAS ACOES Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo
133 DE COOPERACAO TECNICA 8 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Permanente corrente, os documentos cujas informagdes
encontram-se recapitulados ou consolidados
lem outros.
200 IASSISTENCIA E FINANCIAMENTO DA EDUCAGAO
210 GERENCIAMENTO DA TRANSFERENCIA DE RECURSOS FINANCEIROS
Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
211 ADM|N|STRACAO DO cumprimento do prazo de guarda no arquivo
CADASTRO DE ENTIDADES 4 anos Arquivamento 6 anos Transferéncia Eliminacgo corrente, os documentos cujas informagdes
E DIRIGENTES lencontram-se recapitulados ou consolidados
lem outros.
HABILILTACAO DE Serdo passiveis de eliminac3o, apds o
212 PLEITEANTES A ASSISTENCIA 5 anos Arquivamento 20 anos Transferéncia Guarda cumprimento do prazo de guarda no‘arquivo
FINANCEIRA Permanente corrente, os documentos referentes as
habilitagdes indeferidas ou ndo efetivadas.
COORDENACAO DAS Serdo passiveis de eliminac3o, apds o
TRANSFERENCIAS Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo
213 VOLUNTARIAS DE RECURSOS 5 anos Arquivamento 20 anos Transferéncia Permanente  [corrente, os documentos cujas informacGes
E DA DESCENTRALIZACAO encontram-se recapitulados ou consolidados
ORCAMENTARIA em outros.
REPASSE DE RECURSOS Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
214 FINANCEIROS A ENTES . 20 anos . Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo
FEDERADOS E ENTIDADES 5 anos Arquivamento Transferéncia Permanente intermedidrio, os documentos que ndo
PRIVADAS constituam processo administrativo.
Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
ACOMPANHAMENTO DE Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo
215 REPASSES DIRETOS E 5 anos Arquivamento 20 anos Transferéncia Permanente intermedidrio, as atas de reunido e os
DESEMBOLSOS documentos que ndo constituam processo
administrativo.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS, RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO FUNDO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCAGAO — FNDE

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO INTERMEDIARIO

DESTINACAO FINAL

OBSERVAGOES

CODIGO DESCRITOR Temporalidade Evento que dispara a Temporalidade Evento que dispara a
contagem contagem
* 0 prazo de guarda se encerra imediatamente
Aprovagdo das contas Apds a aprovacgdo das apds o evento.
SUPERVISAO DO do ano fiscal pelo contas do ano fiscal 3 o L .
PAGAMENTO DE BOLSAS E Tribunal de Contas da 18 anos pelo Tribunal de Guarda serdo F’ass"f'zde ellml(r;ac;ao, Zpos ° .
216 AUXILIOS A PARTICIPANTES * Unigo (ou a Contas da Unigo (ou cUMPriMeNnto do prazo de guarda no arquivo
~ 3 " Permanente intermediario, os documentos que ndo sejam
DE PROGRAMAS apresentagao do apos apresentagao relativos 3 elaboragio de processo
EDUCACIONAIS Relatério de Gestdo ao do Relatério de ladministrativo, termo de execucdo
TCU) Gestdo ao TCU) descentralizada (TED), nota técnica e manual
de pagamento de bolsa e auxilios.
217 PROMOCAO DA Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
DISTRIBUICAO DE RECURSOS Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo
PARA ESTADOS, DISTRITO 5anos Arquivamento 15 anos Transferéncia Permanente intermediario, os documentos que ndo sejam
FEDERAL E MUI’\IICI'PIOS relativos a elaboragdo de processo
administrativo, portaria e ata de reunido.
Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
cumprimento do prazo de guarda no arquivo
MONITORAMENTO DA corrente, os documentos cujas informagdes
LIBERACAO DE RECURSOS lencontram-se recapitulados ou consolidados
218 em outros.
FINANCEIROS PARA 5 anos Arquivamento 15 anos Transferéncia Guarda
PRQG RAMAS, PROJETOS E Permanente Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
ACOES EDUCACIONAIS cumprimento do prazo de guarda no arquivo
intermediario, os documentos que ndo sejam
relativos a elaboragdo de processo
administrativo, nota técnica, parecer.
220 GESTAO DE FUNDOS E CONTRIBUIGCOES SOCIAIS
Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
ACOMPANHAMENTO DA Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo
221 ARRECADACAO DE RECURSOS 5anos Arquivamento 20 anos Transferéncia Permanente intermediario, os documentos que ndo sejam
FINANCEIROS relativos a elaboragdo de processo
@administrativo.
Serdo passiveis de eliminagdo, ap6s o cumprimento
do prazo de guarda no arquivo corrente, os
documentos cujas informagGes encontram-se
GERENCIAMENTO DOS recapitulados ou consolidados em outros.
222 SALDOS DE REPASSES DOS . 20 anos A Guarda
TiTULOS DA DiVIDA PUBLICA 5anos Arquivamento Transferéncia Permanente Serdo passiveis de eliminagdo, ap6s o cumprimento
do prazo de guarda no arquivo intermediario, os
documentos que ndo sejam relativos a elaboragdo de
processo administrativo, contrato, termo aditivo,
lguias efetivadas, relatério gerencial.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS, RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO FUNDO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCAGAO — FNDE

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA
ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO RESTINSCROlIN AL OBSERMACOES
cODIGO DESCRITOR Temporalidade Evento que dispara a Temporalidade Evento que dispara a
contagem contagem
230 FISCALIZACAO DO FINANCIAMENTO DA EDUCAGAO
ADMINISTRACAO DO Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
CADASTRO DE CONSELHOS DE Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo
231 ACOMPANHAMENTO E 5anos Arquivamento 15 anos Transferéncia Permanente intermediario, os documentos que ndo sejam
CONTROLE SOCIAL relativos a elaboragdo de nota técnica,
parecer, relatdrio.
Serdo passiveis de eliminagdo, apos o
MONITORAMENTO DA Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo
232 APLICACAO DE RECURSOS 5 anos Arquivamento 15 anos Transferéncia Permanente intermedidrio, os documentos que ndo sejam
EDUCACIONAIS relativos a elaboragdo de processo
administrativo, parecer, manual, cartilha.
* 0 prazo de guarda se encerra imediatamente|
apds o evento.
Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
cumprimento do prazo de guarda no arquivo
TRATAMENTO DE DENUNCIAS corrente, os docum(?ntos cujas informz'agées
RELATIVAS A PRPGRAMAS, ) Guarda :nmccc)):ttrriz se recapitulados ou consolidados
233 PROJETOS E ACOES * Conclusio do pkrocesso 25 anos Transferéncia Permanente
EDUCACIONAIS de apuracéo Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
cumprimento do prazo de guarda no arquivo
intermediario, os documentos que ndo sejam
relativos a elaboragdo de processo
administrativo, estudo técnico, estudo
comparativo, pesquisa, analise de indicadores,
artigo, publicacdo técnica, proje¢do, relatério,
consulta publica, nota técnica, parecer.
ADMINISTRACAO DO Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
PROCESSO DE ADESAO DE Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo
234 ENTIDADES AO 5 anos Arquivamento 15 anos Transferéncia Permanente inter.medi‘ério, 0s dofume”tos que ndo sejam
FINANCIAMENTO relat!vos a elaboragdo de relatdrio de
ESTUDANTIL monitoramento.
MONITORAMENTO E Guarda Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
235 AVAL'ACAO DE PROGRAMAS, 5 anos Arquivamento 20 anos Transferéncia Permanente .cumprlm(.e’nt.o do prazo de guarda no~arqu.|vo
PROJETOS E ACOES |nter'med|‘ar|o, 0s dcicumentos gge ndo sejam
relativos a elaboragdo de relatério de
EDUCACIONAIS monitoramento.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS, RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO FUNDO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCAGAO — FNDE

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO INTERMEDIARIO

DESTINACAO FINAL

OBSERVAGOES

cépIGO DESCRITOR Temporalidade Event:ogl::g:ipara a Temporalidade Eventcc:) :::g:i:]para a
Aprovac3o das contas Apds a aprovacio das * 0 prazo de guarda se encerra imediatamente|
do ano fiscal pelo contas do ano fiscal apos o evento.
ANALISE DAS PRESTACOES DE Tribunal de Contas da pelo Tribunal de Guarda y o o
236 CONTAS DE PROGRAMAS, * Unido (ou a 25 anos Contas da Unido (ou Permanente serdo PaSS'\f'Zde e||m|(rjmagao, Zpos N .
PROJETOS E ACGES apresentagdo do apos apresentagdo ntermediario, os documentos que ni eiam
EDUCACIONAIS Relatério de Gestdo ao do Relatério de relativos & elaboragdo de parecer técnico,
TCU) Gestdo ao TCU) nota técnica.
240 PRESTAGCAO DE ASSISTENCIA TECNICA
ORIENTACAO PARA Serdo passiveis de eliminac3o, apds o
241 APLICACAO E AVALIAGAO DE 5 anos Arquivamento Transferéncia Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo
PROGRAMAS 10 anos Permanente intermediario, os documentos que ndo sejam
relativos a elaboragdo de ata de reunido.
Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
CAPACITACAO PARA A Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo
242 EXECUCAO FINANCEIRA DOS 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Permanente intermedidrio, os documentos que ndo sejam
PROGRAMAS relativos a elaboragdo de ata de reunido,
atendimento institucional.
Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
APOIO TECNICO PARA O Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo
243 MUNITORAMENTO DA 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Permanente inter_medi‘a’rio’ 0s do~cumentos que ndo sejam
APICACAO DE RECURSOS s, reatori, ota tenia
FINANCEIROS barecer.
CAPACITACAO PARA O Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
ATENDIMENTO Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo
244 INSTITUCIONAL SOBRE 3 anos Arquivamento 7 anos Transferéncia Permanente intermedidrio, os documentos que ndo sejam
FINANCIAMENTOS relativos a elaboragdo de processo
administrativo, material didatico.
PROMOCAO DE Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
INTERCAMBIO E Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo
245 CAPACITAGAO DE GESTORES E 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Permanente intermedidrio, os documentos que néo sejam
PARCEIROS ACERCA DAS relativqs a elaboragdo de relatdrio, instrugdo
POLITICAS EDUCACIONAIS operacional.
CAPACITACAO DE AGENTES E Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
MONITORAMENTO DE Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo
246 ENTIDADES BENEFICIARIAS DE 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Permanente intermediario, os documentos que ndo sejam

PROGRAMAS, PROJETOS E
ACOES EDUCACIONAIS

relativos a elaboragdo de relatério, parecer,
nota técnica.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS, RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO FUNDO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCAGAO — FNDE

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO INTERMEDIARIO

DESTINACAO FINAL

OBSERVAGOES

cODIGO DESCRITOR Temporalidade Evento que dispara a Temporalidade Evento que dispara a
contagem contagem
250 EXECUCAO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES
251 GERENCIAMENTO DE PROGRAMA EDUCACIONAL DO LIVRO DIDATICO
ADMINISTRACAO DA Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
HABILITACAO, NEGOCIAGAO E Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo
251.1 CONTRATAGAO PARA OS 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Permanente  [ntermedirio, os documentos que ndo sejam
PROGRAMAS EDUCACIONAIS relat.lvgs a e.laboragao de processo
DO LIVRO administrativo, contrato.
Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
MONITORAMENTO DA cumprimento do prazo de guarda no arquivo
251.2 EXECUCAO DOS PROGRAMAS Guarda intermediario, os documentos que ndo sejam
EDUCACIONAIS DO LIVRO 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Permanente relativos a elaboragdo de processo
administrativo, relatério de monitoramento,
plano de monitoramento, nota técnica,
manual.
Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
COORDENACAO DO cumprimento do prazo de guarda no arquivo
251.3  |CADASTRO NOS PROGRAMAS 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Guarda intermediério, os documentos que ndo sejam
EDUCACIONAIS DO LIVRO Permanente | €2tivos a elaboracdo de processo
administrativo, ata de reunido, registro de
reunido, nota técnica.
Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
ADMINISTRACAO DO Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo
251.4 PROCESSO DE ADESAO A 3 anos Arquivamento 7 anos Transferéncia Permanente intermedidrio, os documentos que ndo sejam
PROGRAMA EDUCACIONAL relativos a elaboragdo de relatério técnico,
nota técnica, critério de adesdo.
Serdo passiveis de eliminagdo, apos o
ADMINISTRACAO DA Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo
251.5 TRIAGEM DAS OBRAS DOS Permanente intermediario, os documentos que ndo sejam
PROGRAMAS DO LIVRO 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia I‘E|at'IV'OS a glaboraga? fje processo
administrativo, relatério, nota de
esclarecimento, contrato de triagem, nota
técnica.
MONITORAMENTO DA Serdo passiveis de eliminac3o, apds o
PRODUGAO, DISTRIBUICAO E Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo
251.6  |DARESERVA TECNICA DOS 7 anos Permanente |ntermediario, os documentos que ndo sejam
3 anos Arquivamento Transferéncia relativos a elaboragdo de

LIVROS DOS PROGRAMAS
EDUCACIONAIS DO LIVRO

processo administrativo, paletizagdo virtual,
atesto, relatdrio, termo de referéncia, nota

técnica, parecer, instrugdo operacional.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS, RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO FUNDO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCAGAO — FNDE

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO INTERMEDIARIO

DESTINACAO FINAL

OBSERVAGOES

cODIGO DESCRITOR Temporalidade Evento que dispara a Temporalidade Evento que dispara a
contagem contagem
Serdo passiveis de eliminagdo, apos o
PROMOCAO E cumprimento do prazo de guarda no arquivo
252 ACOMPANHAMENTO DE 10 anos Guarda intermediario, os documentos que ndo sejam
APOIO A PROJETOS E ACOES 5 anos Arquivamento Transferéncia Permanente relativos a elapo.ragac.) de
EDUCACIONAIS processo gdmlnlftratlvo, termo de repasse
patrimonial e agdes agregadas, nota técnica,
parecer, material de capacitagdo.
Aprovagdo das contas ApOs a aprovagido das * 0 prazo de guarda se encerra imediatamente|
do ano fiscal pelo contas do ano fiscal apds o evento.
CONTRATACAO DE AGENTES ITribunal de Contas da 15 anos pelo Tribunal de Guarda . o L i
253 FINANCEIROS PARA * Unido (ou a Contas da Unido (ou Permanente iﬁ?sr?nises:glzgZf::;'gzc;:;rzzor?:arquivo
PRESTACAO DE SERVICOS apresentacdo do apos apresentacdo intermediario, os documentos que ndo sejam
Relatdrio de Gestdo ao do Relatério de relativos a elaborago de processo
TCU) Gestdo ao TCU) administrativo, contrato, termo aditivo.
254 SUPERVISAO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES EDUCACIONAIS
Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
MONITORAMENTO DE Guarda cumprimento do prazo de guarda no arquivo
2541 |PROGRAMAS, PROJETOS E 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Permanente 'rf;tlztrs::;agl‘;bzsr:;?g":r“;;i :r‘:sd”—l—gzsst:?
AGOES EDUCACIONAIS nota técnica, plano de monitoramento,
manual.
ANALISE DE SUGESTOES PARA
A MELHORIA DO
254.2 MONITORAMENTO DE 2 anos Arquivamento 3 anos Transferéncia Eliminagdo
PROGRAMAS, PROJETOS E
ACOES EDUCACIONAIS.
260 DISSEMINACAO DE INFORMAGOES
* 0 prazo de guarda se encerra imediatamente|
apds o evento.
DISPONIBILIZAGAO DE . o L
INFORMACOES SOBRE Selrat? passiveis gfedelln;magao os. d(;acfurrzentos
relativos aos pedidos de acesso indeferidos,
261 PRQGRAMAS' PROJETOS E % Término do a . Guarda apos o result:do do provimento do recurso,
ACOES EDUCACIONAIS PARA 5anos Transferéncia Permanente

A SOCIEDADE E ORGAOS DE
CONTROLE

atendimento

em Ultimo instancia.

Serdo passiveis de eliminagdo, apds o
cumprimento do prazo de guarda no arquivo

intermediario, os documentos que ndo sejam
relativos a elaboragdo de processo




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS, RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO FUNDO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCAGAO — FNDE

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE

ARQUIVO INTERMEDIARIO

DESTINACAO FINAL

OBSERVAGOES

cODIGO DESCRITOR Temporalidade Evento que dispara a Temporalidade Evento que dispara a
contagem contagem

administrativo, consulta publica, relatério,
nota técnica e parecer.

GERENCIAMENTO DE Serdo passiveis de eliminagdo, apds o

262 SISTEMAS DE INFORMACAO cumprimento do prazo de guarda no arquivo

SOBRE O FINANCIAMENTO DE 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia EIiminagﬁo corrente, os documentos cujas informagdes

POLITICAS EDUCACIONAIS lencontram-se recapitulados ou consolidados
em outros.
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Glossario

Glossario é um vocabuldrio que possui a finalidade de auxiliar na explicacao dos significados
dos termos técnicos, palavras e/ou expressdes utilizadas na Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos do Fundo Nacional do Desenvolvimento da Educagao.

ACERVO - Conjunto dos documentos de um arquivo.

ACESSO — 1. Possibilidade de consulta a documentos e informag&es; 2. Fungdo arquivistica destinada
a tornar acessiveis os documentos e a promover sua utilizagdo.

ATIVIDADES-FIM - Atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade de uma instituicdo. Também
referida como atividade finalistica.

ATIVIDADES-MEIO - Atividades que ddo suporte a consecugao das atividades-fim de uma instituicdo.
Também é denominada atividade mantenedora.

ARQUIVAMENTO - Operac¢do que consiste na guarda de documentos nos seus devidos lugares, em
equipamentos que lhes forem préprios e de acordo com um sistema de ordenacdo previamente
estabelecido.

ARQUIVISTA - Profissional de nivel superior, com forma¢do em arquivologia ou experiéncia
reconhecida pelo Estado.

ARQUIVO - 1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica
ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independente da natureza dos
suportes; 2. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custédia, o processamento técnico, a
conservagao e o acesso a documentos; 3. Instalagdes onde funcionam arquivos; 4. Mével destinado a
guarda de documentos.

ARQUIVOLOGIA - Disciplina que estuda as fungbes do arquivo e os principios e técnicas a serem
observados na producao, organizagao, guarda, preservacao e utilizacdo dos arquivos.

ARQUIVO CENTRAL - Unidade responsavel pela normalizacdo dos procedimentos técnicos aplicados
aos arquivos de uma administracao, podendo ou ndo assumir a centralizacdo do armazenamento.
Também chamado arquivo geral.

ARQUIVO CORRENTE - 1. Conjunto de documentos, em tramita¢cdo ou ndo, que, pelo seu valor
primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua
administracao; 2. Unidade administrativa ou servico responsdavel pelo arquivo corrente.

ARQUIVO INTERMEDIARIO - 1. Conjunto de documentos origindrios de arquivos correntes, com uso
pouco frequente, que aguarda destinacdo; 2. Unidade administrativa ou servico responsavel pelo
arquivo intermediario; 3. Depésito de arquivos intermediarios.
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ARQUIVO PERMANENTE - 1. Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungdo
de seu valor; 2. Arquivo responsavel pelo arquivo permanente. Também é denominado de arquivo
histérico.

AVALIAGAO - Processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a
destinacdo, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos. Ver também comissdo de avaliagao.

CLASSIFICAGAO - 1. Organiza¢do dos documentos de um arquivo ou cole¢do, de acordo com um plano
de classificacdo, codigo de classificagdo ou quadro de arranjo; 2. Ato ou efeito de analisar e identificar
o conteldo de documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-
se |hes atribuir cédigos; 3. Ato pelo qual se atribui a documentos, ou as informacgdes neles contidas,
graus de sigilo, conforme legislacdo especifica. Também chamado classificacdo de seguranca.

CODIGO DE CLASSIFICACAO - Instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer
documento produzido ou recebido por um dérgdo, no exercicio de suas fungdes e atividades.

COMISSAO DE AVALIAGAO - Grupo multidisciplinar encarregado da avalia¢do de documentos de um
arquivo.

CONSERVAGAO - Ato ou efeito de promover a preservac3o e a restauragdo dos documentos.

COPIA - 1. Reproducdo de um documento, obtida simultaneamente a execucdo do original; 2.
Reproducao de um documento, obtida a partir do original.

DATAS-LIMITE - Elemento de identificagdo cronoldgica de uma unidade de arquivamento, em que sdo
indicadas as datas de inicio e término do periodo abrangido.

DESCARTE - Exclusdo de documentos de um arquivo apds avaliagdo. Ver também eliminagao.

DESTINAGAO - Conjunto de operagdes, que se seguem a fase de avaliagdo de documentos, destinadas
a promover sua guarda tempordria ou permanente, sua eliminagdo ou sua microfilmagem.

DOCUMENTAGAO - Conjunto de documentos.
DOCUMENTO - Unidade de registro de informag&es, qualquer que seja o suporte.

DOSSIE - Unidade de arquivamento, formada por documentos diversos, pertinentes a um determinado
assunto ou pessoa.

ELIMINAGAO - Destruicio de documentos que, na etapa de avaliagdo, foram considerados sem valor
permanente.

EVENTO QUE DISPARA A CONTAGEM - Evento que dispara o inicio da contagem do prazo de guarda
nas idades corrente e intermediaria (Conarq, 2022)

GESTAO DE DOCUMENTOS - Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a producso,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando
sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente. Também referida como administracdo de
documentos.
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HIGIENIZACAO - Retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e outros residuos, com vistas a
preservacdao dos documentos.

INSTRUCAO NORMATIVA - Norma editada pelos dirigentes de érgdos administrativos, e aqueles
vinculados diretamente a Comissdo Diretora, com o objetivo de: a) regulamentar, quando houver
determinacdo expressa, os atos previstos no inciso |; b) orientar funciondrios subordinados no
desempenho de suas atribuicdes; c) fixar rotina para os trabalhos.

PARECER TECNICO - Instrumento utilizado para expressar opinido fundamentada de ordem juridica ou
técnico-administrativa sobre determinado assunto.

PRAZO DE ELIMINAGAO - Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos n3o
considerados de valor permanente deverao ser eliminados.

PRAZO DE GUARDA - Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de uso,
em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario, ao fim
do qual a destinagado é efetivada. Também referido como prazo de retencgao.

PRAZO PRECAUCIONAL - Prazo que se preserva o documento por precaugao
(preservagdo temporaria).

PRESCRICAO - Extingdo de prazos para a aquisi¢do ou perda de direitos contidos nos documentos.

PRESERVACAO - Funcdo arquivistica destinada a assegurar as atividades de acondicionamento,
armazenamento, conservagdo e restauracdo de documentos.

PROCESSO - Unidade documental em que se reinem oficialmente documentos de natureza diversa,
no decurso de uma a¢do administrativa ou judicidria, formando um conjunto materialmente indivisivel.

PROTOCOLO - 1. Setor encarregado do recebimento, do registro, da distribuicdo e da tramitagao de
documentos. 2. Denominagdo atribuida ao prdprio numero de registro dado ao documento.

RECOLHIMENTO - Transferéncia de documentos dos arquivos intermedidrios para os permanentes.

SISTEMA DE ARQUIVOS - Conjunto de arquivos que, independentemente da posicdo que ocupam nas
respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na persecucdo de
objetivos comuns.

SUPORTE - Material no qual sdo registradas as informacgoes.

TABELA DE TEMPORALIDADE - Instrumento de destinagdo, aprovado pela autoridade competente,
que determina os prazos em que os documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes e
intermediarios, ou recolhidos aos arquivos permanentes, estabelecendo critérios para microfilmagem
e eliminagdo.

TRAMITACAO - Curso do documento desde a sua producgdo ou recepgdo até o cumprimento de sua
funcdo administrativa. Também referido como tramite ou movimentagao.

TRANSFERENCIA - Passagem dos documentos dos arquivos correntes para os intermedidrios.
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USUARIO - Pessoa fisica ou juridica que consulta arquivos. Também chamado consulente, leitor ou
pesquisador.

VALOR ADMINISTRATIVO - Valor que um documento possui para a atividade administrativa de uma
entidade produtora, na medida em que informa, fundamenta ou prova seus atos.

VALOR FISCAL - Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacao de operagdes financeiras
ou fiscais.

VALOR INFORMATIVO - Valor que um documento possui pelas informagdes nele contidas,
independentemente de seu valor probatdrio.

VALOR LEGAL - Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir
um direito.

VALOR PERMANENTE - Valor probatério ou valor informativo que justifica a guarda permanente de
um documento em um arquivo. Também referido como valor arquivistico ou valor histérico.

VALOR PRIMARIO - Valor atribuido a documento em fun¢do do interesse que possa ter para a
entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

VALOR PROBATORIO - Valor intrinseco que permite a um documento de arquivo servir de prova legal.

VALOR SECUNDARIO - Valor atribuido a um documento em funcdo do interesse que possa ter para a
entidade produtora e outros usudrios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles
para os quais foi originalmente produzido.

RELACAO ORGANICA - Vinculo que o documento arquivistico possui com os demais documentos que
registram a mesma acao e que formam uma Unica agregacao (processos, dossiés, séries ou fundos)
(Conarq, 2022).
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20010 e de 15 de maio de 2013, respectivamente. Disponivel em: <
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-84-de-22-de-abril-de-2020-254756795
>. Acesso em: 30 set. 2022.

. Decisao Normativa do TCU n? 198, de 23 de mar¢o de 2022. Estabelece normas
complementares para a prestacdo de contas dos administradores e responsaveis da administracdo
publica federal, nos termos do inciso | do art. 22; § 12 do art. 59; inciso lll e § 32 do art. 82; § 32 do art.
99; e art. 14 da Instrugdo Normativa-TCU n2 84, de 22 de abril de 2020. Disponivel em: <
https://portal.tcu.gov.br/contas/contas-e-relatorios-de-gestao/prestacao-de-contas >. Acesso em: 30
set. 2022
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