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APRESENTAGCAO

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, em seu artigo 216,
paragrafo 2°, prevé que “Cabem a Administragdo Publica, na forma da lei, a gestado
da documentagdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a
quantos dela necessitem” (BRASIL, 1988).

A Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que estabelece a politica nacional de
arquivos publicos e privados, e considera, em seu artigo 1°, que “E dever do Poder
Publico a gestdo documental e a protecao especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informacao” (BRASIL, 1991).

No Artigo 9° e seus incisos do Decreto n° 10.148, de 02 de dezembro de
2010, ficou regulamentado que: “Serdo instituidas Comissbes Permanentes de
Avaliagdo de Documentos, no ambito dos 6rgaos e das entidades da administragao
publica federal, érgaos técnicos com o objetivo de orientar e realizar o processo de
analise, avaliacdo e selegdao dos documentos produzidos e acumulados no seu
ambito de atuagédo para garantir a sua destinacao final, nos termos da legislagao
vigente e das normas do Siga (...).” (BRASIL, 2019).

Com vistas ao atendimento a legislagdo arquivistica vigente, a Casa da
Moeda do Brasil instituiu a sua Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD), por meio da Portaria da Presidéncia n° 025, de 22 de janeiro de 2009,
objetivando manter uma politica de gestdo documental que dé suporte a
organizacao, manutencao do acervo e recuperagao de informacgdes fundamentais ao
processo decisério, bem como promover a melhoria da qualidade nos servigos de
tratamento e recuperacido da informacao, uniformizar procedimentos e evitar acoes
isoladas de eliminagcdo de documentos de forma irregular.

Em consonancia com a Lei n°® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, juntamente
com o Artigo 9° do Decreto n° 10.148/2019, a Comiss&do Permanente de Avaliacao
de Documentos tem entre suas finalidades elaborar o Cédigo de Classificagao e a
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de arquivo relativos as
atividades-fim, além de promové-los, divulga-los e orientar a sua aplicagdo no
ambito da CMB.

A implantagdo de um programa de gestao de documentos apresenta-se como

uma atividade essencial a aplicacdo de normas e procedimentos técnicos para
5
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organizar e viabilizar a execugao dos servigos arquivisticos, a fim de que o arquivo
fornega o suporte necessario as demais atividades da CMB.

A implementagdo dos instrumentos de gestdo documental, possibilitam a
melhoria dos procedimentos relacionados a classificacdo, avaliacdo e destinacao
dos documentos produzidos e recebidos no desempenho de suas atividades.

Este documento tem como objetivo apresentar o Cédigo de Classificagao e a
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-fim da CMB, bem como descrever os critérios da metodologia que foram
utilizados para sua elaboragao.

Para o entendimento dos conceitos arquivisticos utilizados nas atividades de
arquivo desenvolvidas na CMB, adotou-se o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, aprovado pela Resolugédo n°® 23, de 16 de junho de 2006, do Conselho

Nacional de Arquivos — CONARQ.
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1 BREVE HISTORICO

A Casa da Moeda do Brasil (CMB) € uma empresa publica vinculada ao
Ministério da Economia. Fundada em 8 de marco de 1694, acumula 325 anos de
existéncia. Foi criada no Brasil Colénia pelos governantes portugueses para fabricar
moedas com o ouro proveniente das mineragdes. Na época, a extracdo de ouro era
muito expressiva no Brasil e o crescimento do comércio comegava a causar um caos
monetario devido a falta de um suprimento local de moedas.

Um ano apos a fundagao, a cunhagem das primeiras moedas genuinamente
brasileiras foi iniciada na cidade de Salvador, primeira sede da CMB, permitindo,
assim, que fossem progressivamente substituidas as diversas moedas estrangeiras
que aqui circulavam. Em 1695, foram cunhadas as primeiras moedas oficiais do
Brasil, de 1.000, 2.000 e 4.000 reis, em ouro, e de 20, 40, 80, 160, 320 e 640 réis,
em prata, que ficaram conhecidas como a “série das patacas”.

Desde entéo, por meio da produgao de moedas e, posteriormente, também de
cédulas e outros produtos de seguranca, a histéria da CMB se confunde com a
prépria histéria do Brasil. Em 1843, utilizando técnicas “intaglio”, a Casa da Moeda
imprimiu o selo “Olho de Boi”, o primeiro das Américas e o terceiro do mundo.

Apods alguns anos de atividade no nordeste do Brasil e em Minas Gerais, a
CMB foi transferida para o Rio de Janeiro. Operou em instalagdes provisorias e,
mais tarde, em amplo prédio construido no Campo de Santana, atual Pragca da
Republica, inaugurado em 1868 e hoje pertencente ao Arquivo Nacional — AN. Essa
planta foi modernizada no periodo de 1964 a 1969, com o propésito de assegurar ao
pais a autossuficiéncia na produgao de seu meio circulante. Em 1969, para surpresa
dos especialistas internacionais, essa meta foi alcangada: cinco diferentes
denominagdes de cédulas brasileiras foram simultaneamente langadas, estritamente
de acordo com o planejamento governamental elaborado em 1967.

O crescimento da economia brasileira durante os anos subsequentes veio
requerer a expansao da capacidade de produgdo da empresa. Um novo complexo
industrial, que hoje representa um dos maiores do género no mundo, foi
especificamente projetado, construido e inaugurado em 1984, no Distrito Industrial
de Santa Cruz, Zona Oeste do Rio de Janeiro. Essas modernas instalagbes ocupam
cerca de 120 mil metros quadrados de area construida, em um terreno de cerca de
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Neste complexo estdo instaladas as fabricas de cédulas, de moedas e
medalhas, de impressos e de passaportes.

A fabrica de cédulas tem capacidade para atender ao meio circulante
nacional, podendo operar em até trés turnos de trabalho. O processo envolve
profissionais das areas de produgdo, técnica, engenharia de produto e design e
conta com o que ha de mais moderno no mercado grafico internacional.

A fabrica de moedas esta preparada para atender a toda a demanda de
moedas do meio circulante brasileiro. O processo de fabricacdo passa pelas etapas
de cunhagem, contagem e embalagem. A empresa fabrica, ainda, produtos
metalurgicos, como moedas e medalhas comemorativas, distintivos e comendas,
utilizando metais nobres como ouro, prata e outras ligas.

Na area de impressos a Casa da Moeda produz diversos documentos de
seguranga, como passaportes, selos fiscais, selos postais, diplomas, certificados e
outros produtos graficos de seguranca.

Em 1994, a CMB participou ativamente da implantacdo do Cdédigo Real,
produzindo, em curto espaco de tempo, todo o padrao monetario brasileiro. A partir
de 2008, a empresa passou por um forte processo de modernizacdo, marcado pela
aquisicao de modernas linhas de producao de cédulas, que permitiram o langamento
da segunda familia do Real, mais sofisticada e segura.

Esse processo teve reflexo direto em suas areas administrativas, ampliadas
para dar suporte ao processo industrial e, portanto, com grande incremento na
producao e uso de informagdes e documentos utilizados para desempenho de suas
funcoes.

Nos ultimos anos, novas alteragdes foram implementadas em sua estrutura

organizacional, a fim de dar suporte ao desenvolvimento dos seus negécios.
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2 ESTRUTURA LEGAL E REGULATORIA

Pela Lei n° 5.895, de 19 de junho de 1973, o Poder Executivo Federal
autorizou a transformagao da Casa da Moeda do Brasil, de autarquia para empresa
publica, dotada de personalidade juridica de direito privado, com patrimdnio proprio
e autonomia administrativa, vinculada ao Ministério da Fazenda.
Os recursos da empresa sdo constituidos pelas seguintes fontes: receitas
operacionais, recursos de capital resultantes da conversao, em espécie, de bens e
direitos, recursos de operacdoes de crédito, receitas patrimoniais, doag¢des de
qualquer espécie, dotagdes consignadas no Orgcamento da Unido, entre outras
receitas.
Os empregados da Casa da Moeda do Brasil sdao regidos pela Consolidacao
das Leis do Trabalho, sendo permitida a contratacdo de mao-de-obra necessaria ao
desenvolvimento de suas atividades, sob outras modalidades.
O Decreto n° 2.122, de 13 de janeiro de 1997, aprovou o Estatuto Social da
Casa da Moeda do Brasil, tendo sido alterado pelos decretos n° 2.325, de 17 de
setembro de 1997, n°® 2.476, de 27 de janeiro de 1998, n° 3.394, de 29 de margo de
2000, n° 6.285, de 05 de dezembro de 2007, n° 6.803, de 19 de margo de 2009, n°
7.865, de 19 de dezembro 2012, n°® 8.475, de 30 de junho 2015, n° 8.809, de 18 de
julho de 2016.
Ja a Lei n® 13.303 de 30 de junho de 2016, dispds sobre o estatuto juridico
das empresas publicas, das sociedades de economia mista e de suas subsidiarias,
no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, tendo sido
alterada pelo decreto n° 8.945, de 27 de dezembro de 2016.
A CMB teve sua estrutura reformulada em setembro/novembro de 2019, para
adequa-la as novas demandas, estando em processo de reorganizagao.
A macroestrutura organizacional esta estruturada, como segue:
Conselho de Administracdo — CONSAD
Comité de auditoria Estatutario — COAUD
Auditoria Interna — AUDIT
Ouvidoria — OUVID

Conselho Fiscal — CONFIS
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Gabinete da Presidéncia — GABIN

Secgao de Comunicagao Institucional - SECOM

Diretoria de Gestao — DIGES

Departamento de Tl Corporativo e Comunicagao — DETIC
Departamento Contabil e Financeiro — DECOF
Departamento de Logistica — DELOG

Departamento de Contratagdes — DEGEC

Departamento de Pessoas — DEGEP

Departamento de Planejamento — DEPLA

Diretoria de Inovagao e Mercado — DIRIM

Departamento Comercial - DECOM
Departamento de Engenharia e Tecnologia de Produto e Servicos — DETEC

Departamento de Produtos Tecnoldgicos e Digitais — DETED

Diretoria de Operacgdes — DIOPE

Central de Planejamento e Controle de Produtos e Materiais — CEPCP
Departamento de Cédulas — DECED

Departamento de Moedas e Medalhas — DEMOM

Departamento de Produtos Graficos e Cartdes — DEGER
Departamento de Matrizes e Projetos Artisticos — DEMAT
Departamento de Manutencdo — DEMAN

Departamento de Gestao de Qualidade, Meio Ambiente, Seguranca e
Medicina do Trabalho — DEMAQ

Diretoria de Compliance — DICOP

A

Corregedoria — CORREG

Escritério Compartilhado - ESCOM
Departamento de Governanga — DEGOV
Departamento Juridico — DEJUR
Departamento de Seguranga — DESEG

Casa da Moeda do Brasil tem como objeto social, em carater de

exclusividade:

Fabricacado de papel moeda e moeda metalica nacionais;

Impresséo de selos postais, selos fiscais federais e titulos da divida
publica federal,

Producao de cadernetas de passaporte para fornecimento ao Governo
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IV. Atividades de controle fiscal de que tratam os art. 27 a 30 da Lei n°

11.488/2007 e o art. 13 da Lei n® 12.995/2014.

Também possui atribuicdo para exercer outras atividades, compativeis com

suas atividades industriais, bem como a comercializagao de moedas comemorativas

nas quantidades autorizadas pelo BACEN.

Digitally signed

Manljlel by Manuel
Martins Martins Gomes
Gomes Pereira Junior

Pereira Junior Date: 2020.07.24
16:24:14 -03'00'

11



3 CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

A classificacdo € uma das atividades da gestdo de documentos arquivisticos
que inclui procedimentos e rotinas especificas, objetivando imprimir maior eficiéncia
e agilidade ao gerenciamento e controle das informagdes arquivisticas. E uma
representacdo da realidade que possibilita planejar a organizagao e disposi¢céo dos
documentos de um arquivo de acordo com um plano ou um codigo de classificacao.

A classificagado permite organizar documentos com atributos congéneres, de
tal modo que o arquivo reflita a fungéo e a atividade que deu origem a sua produgéo.
Para isso, demanda a analise e identificagdo do conteudo dos documentos sob o
qual podem ser recuperados, podendo, também, ser atribuidos graus de sigilo,
conforme legislagao especifica (chamada classificacdo de seguranga).

A classificagcdo é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos
produzidos ou recebidos em decorréncia de uma determinada atividade, facilitando a
sua recuperacao, acesso e as demais tarefas arquivisticas relacionadas, como a
avaliagao, a transferéncia, o recolhimento e a eliminagdo dos documentos.

O Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo é um instrumento de
trabalho utilizado nos arquivos correntes para classificar todo e qualquer documento
produzido ou recebido por um 6rgdo ou entidade no exercicio de suas fungdes e
atividades.

Assim sendo, a estruturacido das atividades finalisticas baseou-se nas
seguintes macrofun¢des da CMB:

I) Fabricacao de cédulas;

Il) Fabricacdo de moedas de circulagdo, moedas comemorativas e medalhas;

[Il) Fabricagao de produtos graficos e cartdes;

I\V) Controle fiscal de produtos tecnolégicos e digitais;

V) Pesquisa, desenvolvimento e inovagao tecnoldgica.
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3.1 DESCRIGAO DAS FUNGOES

1) Fabricagao de cédulas

Esta funcdo refere-se a producdao de cédulas utilizadas nos meios circulantes

nacional e internacional, contemplando as seguintes subfungdes:

a)
b)
c)
d)

)

e

101 - Normatizagédo. Regulamentacgao;

102 - Planejamento e gestado da fabricacédo de cédulas;
110 - Administragao da producgao de cédulas;

120 - Operacionalizacido da producao de cédulas;

130 - Comercializacao e custddia de cédulas.

Il) Fabricagdo de moedas de circulagao, moedas comemorativas e medalhas

Esta funcao refere-se a producdo de moedas e medalhas oficiais e comemorativas,

contemplando as seguintes subfungoes:

a)
b)

c)

201 - Normatizagao. Regulamentacao;

202 - Planejamento e gestao da fabricagdo de moedas e medalhas;

210 - Administracao da producdo de moedas de circulacdo, moedas
comemorativas e medalhas;

220 - Operacionalizacao da produgcao de moedas de circulacdo, moedas
comemorativas e medalhas;

230 - Comercializacao e custédia de moedas de circulagdo, moedas

comemorativas e medalhas.

lll) Fabricagao de produtos graficos e cartoes

Esta funcdo refere-se a producdo de passaportes, selos postais, diplomas,

certificados, carteiras de trabalho, documentos de identificagdo, cartdes com ou sem

chip de identificacao e cartdes hibridos, contemplando as seguintes subfuncgdes:

a) 301 - Normatizagédo. Regulamentacgao;

b

d
e

)
c)
)
)

302 - Planejamento e gestao da fabricagao de produtos graficos e cartoes;
310 - Administracao da producgao de produtos graficos e cartdes;

320 - Operacionalizagao da produgéo de produtos graficos e cartdes;

330 - Comercializag&o e custddia de produtos graficos e cartbes.

Manuel Digitally signed

IV) Controle fiscal de produtos tecnolégicos e digitais Martins by Manuel

Martins Gomes
Gomes Pereira Junior

Pereira Date:202007.24 13
Junior 16:31:35 -03'00



Esta fungdo refere-se a produgdo de produtos tecnoldgicos e digitais, como o
sistema de controle de producédo de bebidas e o sistema de controle de volume e
rastreamento de produgéao de cigarros, contemplando as seguintes subfungoes:
a) 401 - Normatizagédo. Regulamentacgao;
b) 402 - Planejamento e gestdo do controle fiscal de produtos tecnolégicos e
digitais;
c) 410 - Administracado do controle fiscal de produtos tecnolégicos e digitais;

d) 420 - Comercializagao de produtos tecnoldgicos e digitais.

V) Pesquisa, desenvolvimento e inovagao tecnolégica
Esta funcdo refere-se a pesquisa, desenvolvimento e inovagado tecnoldgica nas
producdes de cédulas, moedas de circulacdo e comemorativas, medalhas, produtos
graficos, cartdes, produtos tecnoldgicos e digitais, contemplando as seguintes
subfungdes:
a) 501 - Normatizacado. Regulamentacgao;
b) 502 - Planejamento e gestdo da pesquisa, desenvolvimento e inovagao
tecnolégica
c) 510 - Pesquisa e inovagao do processo produtivo de cédulas;
d) 520 - Pesquisa e inovagao do processo produtivo de moedas de circulagao,
moedas comemorativas e medalhas;
e) 530 - Pesquisa e inovagao do processo produtivo de produtos graficos e
cartoes;
f) 540 - Pesquisa e inovagdo do controle fiscal de produtos tecnoldgicos e

digitais.
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3.2 CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS
ATIVIDADES-FIM

O CONARQ adota, como modelo para classificagdo, o codigo de classificagéo
decimal, constituido de um cddigo numérico dividido em dez classes, que se
subdividem em dez subclasses e estas em grupos e subgrupos. Essa estrutura
reflete a subordinagédo do grupo a subclasse e desta a classe. As dez classes
principais correspondem as grandes fung¢des desempenhadas pela Instituicdo e sédo
representadas por um numero inteiro, composto de trés algarismos.

As classes 000 e 900 estdo definidas no Cdédigo de Classificagdo de
Documentos, relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal, aprovado
pela Portaria n° 47 de 14 de fevereiro de 2020, do Arquivo Nacional.

As demais classes, que abrigam os documentos produzidos pelas atividades
finalisticas da CMB, foram definidas com base no Regimento Interno, na estrutura
organizacional atualizada e no levantamento realizado junto as unidades
organizacionais.

Com base no estudo das funcdes, o Cddigo de Classificacdo de Documentos

produzidos pelas atividades-fim da CMB foi estruturado nas seguintes classes:

CLASSE FUNCAO

100 Fabricacado de cédulas;

200 Fabricacdo de moedas de circulacdo, moedas comemorativas e
medalhas;

300 Fabricagédo de produtos graficos e cartdes;

400 Controle fiscal de produtos tecnoldgicos e digitais;

500 Pesquisa, desenvolvimento e inovagao tecnologica.
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Classe 100 - FABRICACAO DE CEDULAS
Esta classe contempla os documentos referentes a fabricagédo de cédulas utilizadas
nos meios circulantes nacional e internacional, tais como: planejamento,
normatizacao, orientacdo, coordenacao da execucdo e controle da fabricacao,
pesquisa e inovagao dos processos produtivos, comercializagédo e custddia.
101 Normatizagao. Regulamentagao
Incluem-se documentos referentes as normas, diretrizes, estudos,
decisbes e procedimentos de carater técnicos das operacdes de
fabricagdo de cédulas, bem como documentos técnicos de
fabricantes/fornecedores de equipamentos como catalogos de
produtos, desenhos, normas técnicas, normas administrativas,
documentos relativos a padrdes e especificagdes técnicas.
102 Planejamento e gestao da fabricacao de cédulas
Incluem-se documentos referentes as diretrizes de trabalho, planos,
programas e estudos relativos ao de planejamento e a gestdo das
operagbes de fabricagdo de cédulas, tais como: projetos, estudos,
planos de acdo, analises de Vviabilidade, relatérios de
acompanhamento técnico.
110 Administragao da produgao de cédulas
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a
gestdo e operacionalizagdo dos procedimentos administrativos, técnicos e
fabris inerentes a producao de cédulas.
111 Gerenciamento de equipamentos para produgao de cédulas
Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento das matrizes,
chapas, facas de corte e modelos utilizados no processo produtivo de
cédulas, tais como: controles de producgao e inutilizacdo de matrizes e
mapa de controle de matrizes.
112 Controle de insumos empregados na produc¢ao de cédulas
Incluem-se documentos referentes a gestdo e controle de matérias
primas e insumos empregados durante o processo produtivo de
cédulas, tais como: recebimento, expedicdo, armazenamento,
acompanhamento, devolugdo, manuseio e movimentagao.
113 Fiscalizagcao e controle de qualidade da producao de cédulas
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes
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as atividades vinculadas a fiscalizagao e controle de qualidade da
producgao de cédulas.
113.1 Fiscalizacao da linha de produgao
Incluem-se documentos referentes a fiscalizacdo de todo o
processo produtivo de cédulas, tais como: inventario da linha de
producdo, pedido de substituicdo de produto, registro de
paralisacdo, controle impresso de lotes e relatérios de
acompanhamento técnico, descaracterizagdo e entrega de
produto acabado.
113.2 Controle de qualidade dos insumos
Incluem-se documentos referentes a avaliagdo dos insumos
utilizados no processo produtivo de cédulas, tais como: registro
de retirada e devolucdo de amostras, devolucdo de matéria
prima, termo de acompanhamento de contagem de papel,
transferéncia de papeis, determinagdo de cor e secagem de
tintas, producao e correcao/recuperacao de tintas.
120 Operacionalizagao de produc¢ao de cédulas
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
operagoes da producao de cédulas.
121 Revestimento de cilindros
Incluem-se documentos referentes ao processo de revestimento de
cilindros, tais como: movimentacao, recorte, torneamento, retifica,
cromagem, descromagem, emborrachamento e produgdo de massa
para revestimento.
122 Impressao de cédulas
Incluem-se documentos referentes ao processo de impressao de
cédulas, tais como: ordem e acompanhamento de produgdo, controle
de impressao de lotes e requisicdo de material.
123 Acabamento de cédulas
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes
as atividades vinculadas as operacdes de acabamento do processo
produtivo de cédulas.
123.1 Analise critica de produto acabado
Incluem-se documentos referentes a critica do processo
produtivo de ceédulas, tais como: controle de situacdo de
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estampas, localizagao de defeitos e transferéncia de papéis.
123.2 Finalizagao do processo produtivo

Incluem-se documentos referentes ao acabamento do processo
produtivo de cédulas, tais como: numeracio, substituicdo de
produtos, controle de produtos, embalagens, guarda e entregas

de produtos acabados.

130 Comercializagao e custodia de cédulas

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a

venda de cédulas, atendimento aos clientes e ao sistema monetario

brasileiro, bem como a administragao dos cofres de custddia.

131 Venda de cédulas

Incluem-se documentos referentes a gestdo das atividades
relacionadas a comercializacdo de cédulas, tais como: processos,
orcamentos, propostas comerciais, oficios e memorandos.

132 Atendimento ao cliente da comercializagao de cédulas
Incluem-se documentos referentes ao atendimento aos clientes e ao
sistema monetario, tais como: prazos de atendimento, fichas
cadastrais, registros de ocorréncias e relatoérios.

133 Guarda de produto acabado da producao de cédulas
Incluem-se documentos referentes a gestdo das atividades
relacionadas a guarda e movimentagao dos produtos acabados
oriundos da producdo de cédulas, tais como: recebimento,

movimentagao e expedicao de produtos acabados.

Classe 200 - FABRICAGAO DE MOEDAS DE CIRCULAGAO, MOEDAS
COMEMORATIVAS E MEDALHAS
Esta classe contempla os documentos referentes a fabricagdo de moedas de

circulacdo, moedas comemorativas e medalhas oficiais e comemorativas, tais como:

planejamento, normatizagao, orientagdo, coordenagao da execugao e controle da

fabricacdo, pesquisa e inovacdo dos processos produtivos, comercializagdo e

custodia.

201 Normatizagao. Regulamentacgao

Incluem-se documentos referentes as normas, diretrizes, estudos,
decisbes e procedimentos de carater técnicos das operacgdes de
fabricagdo de moedas e medalhas, bem como documentos técnicos de
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fabricantes e fornecedores de equipamentos como catalogos de
produtos, desenhos, normas técnicas, normas administrativas,
documentos relativos a padrdes e especificagdes técnicas.
202 Planejamento e gestao da fabricagdao de moedas e medalhas
Incluem-se os documentos referentes as diretrizes de trabalho, planos,
programas e estudos relativos ao planejamento e a gestdo das
operacbes de fabricacdo de moedas de circulagdo, moedas
comemorativas e medalhas, tais como: projetos, estudos, planos de
acao, analises de viabilidade, relatorios de acompanhamento técnico.
210 Administragcdao da producao de moedas de circulagao, moedas
comemorativas e medalhas
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a
gestdo e operacionalizagdo dos procedimentos administrativos, técnicos e
fabris inerentes a produgao de moedas de circulacdo, moedas comemorativas
e medalhas.
211 Gerenciamento de equipamentos para produg¢ao de moedas e
medalhas
Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento das matrizes
galvanicas, cunhos e modelos utilizados no processo produtivo de
moedas de circulagdo, moedas comemorativas e medalhas, tais como:
controle de produgdo de matrizes galvanicas, ficha de
acompanhamento, ficha de producdo de produtos, ficha preparatoria
para delineamento, laudo técnico e relatério de ensaio.
212 Controle de insumos empregados na produgdo de moedas e
medalhas
Incluem-se documentos referentes a gestdo e controle de matérias
primas e insumos utilizados durante o processo produtivo de moedas
de circulagdo, moedas comemorativas e medalhas, tais como:
recebimento, expedicéao, armazenamento, acompanhamento,
devolugado, manuseio e movimentagao.
213 Fiscalizagao e controle de qualidade da producao de moedas
e medalhas
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes
as atividades vinculadas a fiscalizagao e controle de qualidade da
producdo de moedas de circulacdo, moedas comemorativas e
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medalhas.
213.1 Fiscalizagao da linha de producgao
Incluem-se documentos referentes a fiscalizagdo de todo o
processo produtivo de moedas de circulagdo, moedas
comemorativas e medalhas, tais como: inventario da linha de
producdo, pedido de substituicdo de produto, registro de
paralisacédo, troca de cunhos, relatérios de acompanhamento
técnico, avaliacdo do autocontrole na usinagem, cunhagem,
fundicdo, laminagdo, descaracterizagdo e entrega de produto
acabado.
213.2 Controle de qualidade dos insumos
Incluem-se documentos referentes a avaliagdo dos insumos
utilizados no processo produtivo de moedas de circulagao,
moedas comemorativas e medalhas, tais como: registro da
inspecao e aprovacgao de lote, controle de retirada, transferéncia
e devolucao de amostras e matéria prima e relatérios técnicos.
220 Operacionalizagao de producao de moedas de circulagao, moedas
comemorativas e medalhas
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as
atividades vinculadas as operacdes de producao de moedas de circulacédo de
circulacdo, moedas comemorativas e medalhas.
221 Usinagem
Incluem-se documentos referentes ao processo de usinagem e
confecgdo de matrizes, tais como: ordem de produgao e registros de
entrada matéria prima e saida de produto acabado.
222 Cunhagem
Incluem-se documentos referentes ao processo de cunhagem de
moedas de circulagdo, moedas comemorativas e medalhas, tais como:
ordem de produgdo, requisicdo de material, relatérios de servigos
executados e controle de movimentagao de cunhos.
223 Fundigao, laminacao e acabamento de discos
Incluem-se documentos referentes ao processo de fundigéo,
laminagao e acabamento de discos de moedas de circulacdo, moedas
comemorativas e medalhas, tais como: ordem de producéo, liberagao
de metais nobres, retirada de material do cofre, planejamento e
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controle da producao, registro de operagbes e analises, folha de
programacao de atividades e folha de atividade de fundicao.

224 Acabamento de moedas e medalhas

Incluem-se documentos referentes ao processo de acabamento de
moedas de circulagdo, moedas comemorativas e medalhas, tais como:

ordem de produc¢ao, guia de produto acabado.

230 Comercializacao e custédia de moedas de circulagao, moedas

comemorativas e medalhas

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a

venda de moedas de circulagdo, moedas comemorativas e medalhas,

atendimento aos clientes e ao sistema monetario brasileiro, bem como a

administracao dos cofres de custddia.

231 Venda de moedas e medalhas

Incluem-se documentos referentes a gestdo das atividades
relacionadas comercializagdo de moedas de circulagdo, moedas
comemorativas e medalhas, tais como: processos, orcamentos e
propostas comerciais.

232 Atendimento ao cliente na comercializagdo de moedas e
medalhas

Incluem-se documentos referentes ao atendimento aos clientes e ao
sistema monetario, tais como: prazos de atendimento e documentos
de relacionamento com o cliente analise critica e convénios.

233 Guarda de produto acabado da producao de moedas e
medalhas

Incluem-se documentos referentes a guarda e movimentagdo dos
metais nobres e dos produtos acabados oriundos da producido de
moedas de circulagdo, moedas comemorativas, medalhas, tais como:

recebimento, movimentacao e expedicao de produtos acabados.

Classe 300 - FABRICACAO DE PRODUTOS GRAFICOS E CARTOES
Esta classe contempla os documentos referentes a fabricacdo de passaportes, selos

postais, diplomas, certificados, carteiras de trabalho, documentos de identificagéo,

cartbes com ou sem chip de identificagdo e cartdes hibridos, tais como:

planejamento, normatizagdo, orientagdo, coordenagdo da execugao e controle da

fabricacdo, pesquisa e inovacdo dos processos produtivos, comercializagcdo e
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custodia.

301 Normatizagao. Regulamentagao

Incluem-se documentos referentes as normas, diretrizes, estudos,
decisbes e procedimentos de carater técnicos das operacdes de
fabricagdo de produtos graficos e cartdes, bem como documentos
técnicos de fabricantes e fornecedores de equipamentos como
catalogos de produtos, desenhos, normas técnicas, normas
administrativas, documentos relativos a padroes e especificacdes
técnicas.

302 Planejamento e gestao da fabricacao de produtos graficos e
cartoes

Incluem-se os documentos referentes as diretrizes de trabalho, planos,
programas e estudos relativos ao planejamento e a gestdo das
operacdes de fabricagdo de produtos graficos e cartbes, tais como:
projetos, estudos, planos de agao, analises de viabilidade, relatorios de

acompanhamento técnico.

310 Administragao da producgao de produto graficos e cartoes

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a

gestao e operacionalizagcdo dos procedimentos administrativos, técnicos e

fabris inerentes a produgéo de produtos graficos e cartdes.

311 Gerenciamento de equipamentos para produgao de produtos
graficos e cartoes

Incluem-se documentos referentes ao gerenciamento das matrizes,
chapas, facas de corte, modelos e prensas utilizados no processo
produtivo de produtos graficos e cartdes, tais como: os controles de
producao, inutilizagdo de matrizes e mapa de controle.

312 Controle de insumos empregados na producao de produtos
graficos e cartoes

Incluem-se documentos referentes a gestdo e controle de matérias
primas e insumos utilizados durante o processo produtivo de produtos
graficos e cartdes, tais como: recebimento, expedi¢ao,
armazenamento, acompanhamento, devolugdo, manuseio e
movimentagao.

313 Fiscalizagao e controle de qualidade da producao de
produtos graficos e cartoes Manuel  Digillysigned
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Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes
as atividades vinculadas a fiscalizacdo e controle de qualidade da
produgao de produtos graficos e cartoes.
313.1 Fiscalizagao da linha de produgao
Incluem-se documentos referentes a fiscalizacdo de todo o
processo produtivo de produtos graficos e cartdes, tais como:
inventario da linha de producado, pedido de substituicdo de
produto, registro de paralisagao, controle impressos e relatérios
de acompanhamento técnico, descaracterizagdo e entrega do
produto acabado.
313.2 Controle de qualidade dos insumos
Incluem-se documentos referentes a avaliagdo dos insumos
utilizados no processo produtivo de produtos graficos e cartdes,
tais como: registro de retirada e devolugdo de amostras,
devolucdo de matéria-prima, termo de acompanhamento e
termo de transferéncia.
320 Operacionalizagao de producao de produtos graficos e cartoes
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes as
atividades vinculadas as operacgdes relativas a produgao de produtos graficos
e cartbes.
321 Refile e Contagem
Incluem-se documentos referentes ao processo de refile e contagem
de papel utilizado na produgéo de produtos graficos.
322 Impressao de produto grafico
Incluem-se documentos referentes ao processo de impressao
de produtos graficos, tais como: ordem e acompanhamento de
producao e requisicao de material.
323 Confecgao de cartoes
Incluem-se documentos referentes ao processo produtivo de cartdes,
tais como: ordem e acompanhamento de producido, impressao,
gravagao, modelagem e requisicdo de material.
324 Acabamento de produtos graficos e cartoes
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes
as atividades vinculadas as operacdes de acabamento do processo
produtivo de produtos graficos e cartdes.
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324.1 Analise critica de produto acabado
Incluem-se documentos referentes a critica do processo
produtivo de produtos graficos, tais como: identificagdo de lotes
e estampas, localizagdo de defeitos, informe de
descaracterizagao e devolugdes de produtos a producao.
324.2 Finalizagao do processo produtivo
Incluem-se documentos referentes ao acabamento dos
produtos graficos e cartdes, tais como: impressao dos dados
variaveis, embalagens, guarda e entregas de produtos
acabados.
330 Comercializagao e custodia de produtos graficos e cartoes
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a
venda de produtos graficos e cartbes, atendimento aos clientes e ao sistema
monetario, bem como a administragao dos cofres de custddia.
331 Venda de produtos graficos e cartoes
Incluem-se documentos referentes a gestdo das atividades
relacionadas a comercializacdo de produtos acabados e cartdes, tais
como: processos, orcamentos e propostas comerciais, oficios e
memorandos.
332 Atendimento ao cliente na comercializagcado de produtos
graficos e cartoes
Incluem-se documentos referentes ao atendimento aos clientes, tais
como: prazos de atendimento, documentos de relacionamento,
processos de vendas, propostas ou cotagdbes comerciais e
documentos correlatos.
333 Guarda de produto acabado da producao de produtos
graficos e cartoes
Incluem-se documentos referentes a gestdo das atividades
relacionadas a guarda e movimentagao dos produtos acabados
oriundos da producdo de produtos graficos e cartbes, tais como:
recebimento, movimentacao e expedi¢cao de produtos acabados.

Classe 400 —- CONTROLE FISCAL DE PRODUTOS TECNOLOGICOS E DIGITAIS
Esta classe contempla os documentos referentes a gestao de produtos tecnologicos
e digitais, como o sistema de controle de fabricacdo de bebidas e o sistema de
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controle de volume e rastreamento de fabricagdo de cigarros, tais como:
planejamento, normatizagao, orientagdo, coordenacao da execugéo e controle.
401 Normatizagado. Regulamentacao
Incluem-se documentos referentes as normas, diretrizes, estudos,
decisbes e procedimentos de carater técnicos das operacdes de
fabricagao de produtos tecnolégicos e digitais, bem como documentos
técnicos, especificacdes, normas técnicas e administrativas.
402 Planejamento e gestao do controle fiscal de produtos
tecnoldégicos e digitais
Incluem-se os documentos referentes as diretrizes de trabalho, planos,
programas e estudos relativos ao planejamento e a gestdo das
operagbes de produtos tecnolégicos e digitais, tais como: projetos,
estudos, planos de acdo, analises de viabilidade, relatorios de
acompanhamento técnico.
410 Administragcao do controle fiscal de produtos tecnolégicos e digitais
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a
gestdo e operacionalizacédo dos procedimentos administrativos e técnicos
inerentes a produtos tecnoldgicos e digitais.
411 Desenvolvimento de tecnologias de rastreabilidade,
metrologia e autenticidade
Incluem-se documentos referentes ao processo de desenvolvimento
de solugdes para as fabricas, referentes a demanda, analise técnica,
proposta de solugédo, plano de projeto, desenvolvimento, testes,
implantagdo e homologacao.
412 Controle fiscal de operagoes do processo produtivo
Incluem-se documentos referentes a gestdo e controle das operacoes
do processo produtivo dos produtos tecnoldgicos e digitais, tais como:
termo de abertura de projeto, controle de lacres e controle de novas
funcionalidades.
413 Fiscalizagcao e controle dos equipamentos instalados e
desinstalados
Incluem-se documentos referentes a fiscalizagcdo dos produtos
tecnolégicos e digitais referentes aos equipamentos instalados e
desinstalados, tais como: vistorias de equipamentos, termos de
conformidade e inconformidade, termo de lacracédo de linha inoperante
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e termo de remocgéao de lacre da linha de produgéo.
420 Comercializacao de produtos tecnolégicos e digitais
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes a
venda de produtos tecnoldgicos e digitais, atendimento aos clientes e gestéao
de novos negécios.
421 Venda de produtos tecnologicos e digitais
Incluem-se documentos referentes a gestdo das atividades
relacionadas a venda de produtos tecnoldgicos e digitais, tais como:
processos, cotagdes, orgamentos e propostas comerciais.
422 Atendimento ao cliente da comercializacao de produtos
tecnolégicos e digitais
Incluem-se documentos referentes ao atendimento aos clientes, tais
como: relatérios de satisfagdo, prazos e registros de atendimento,
treinamento e visita técnica.
423 Gestao de novos negocios
Incluem-se documentos referentes as atividades vinculadas a
implementagdo de novos negdcios relativos aos produtos tecnolégicos
e digitais, tais como: estudos e pesquisas de novos mercados,
apresentacdes gerenciais, requisitos de implantagdo e avaliacédo de

mercado.

Classe 500 — PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E INOVAGAO TECNOLOGICA
Esta classe contempla os documentos referentes a pesquisa, desenvolvimento e
inovacao tecnoldgica nas produgbes de cédulas utilizadas nos meios circulantes
nacional e internacional, moedas de circulacdo e comemorativas, medalhas oficiais e
comemorativas, passaportes, selos postais, diplomas, certificados, carteiras de
trabalho, documentos de identificagdo, cartbes com ou sem chip de identificacao e
cartdes hibridos, sistema de controle de fabricacdo de bebidas e o sistema de
controle de volume e rastreamento de fabricacdo de cigarros, tais como: engenharia
da producdo e de servico, processos produtivos, especificagcbes de qualidade,
controle e infraestrutura.
501 Normatizacao. Regulamentacao
Incluem-se documentos referentes as normas, diretrizes, estudos,
decisbes e procedimentos de carater técnico das operacdes de
pesquisa, desenvolvimento e inovagdo tecnolégica, bem como
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documentos  técnicos, especificacbes, normas técnicas e
administrativas.
502 Planejamento e gestdo da pesquisa, desenvolvimento e
inovagao tecnologica
Incluem-se os documentos referentes as diretrizes de trabalho, planos,
programas e estudos relativos ao planejamento e a gestdo das
operagdes de pesquisa, desenvolvimento e inovagao tecnoldgica, tais
como: projetos, estudos, planos de agdo, analises de viabilidade,
relatérios de acompanhamento técnico.
510 Pesquisa e inovagao do processo produtivo de cédulas
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
desenvolvimento dos procedimentos produtivos fabris inerentes a producgao
de cédulas.
511 Processos e produtos da produgao de cédulas
Incluem-se documentos referente ao desenvolvimento dos processos e
produtos relacionados a produgédo de cédulas, tais como: projetos e
anteprojeto de pesquisa.
512 Especificagao e qualidade na producgao de cédulas
Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento relativos as
especificagdes e engenharia de qualidade relacionados a produgéo de
cédulas, como desenho técnico e planilha de analise.
520 Pesquisa e inovacao do processo produtivo de moedas de
circulagdao, moedas comemorativas e medalhas
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
desenvolvimento dos processos produtivos fabris inerentes a producido de
moedas de circulacdo, moedas comemorativas e medalhas.
521 Processo e produtos da producao de moedas e medalhas
Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento dos processos
e produtos relacionados a produc¢ao de moedas de circulagdo, moedas
comemorativas e medalhas, tais como: tratamento térmico de puncéao
e de matrizes, projetos e planos de anteprojeto de pesquisa.
522 Especificagao e qualidade na produgiao de moedas e
medalhas
Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento relativos as
especificagcdes e engenharia de qualidade relacionados a produgéo de
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moedas de circulacdo, moedas comemorativas e medalhas, tais como:
desenho técnico, planilha de analise, trituracdo e descaracterizagédo de
matrizes.
530 Pesquisa e inovagao do processo produtivo de produtos graficos e
cartoes
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
desenvolvimento dos processos produtivos fabris inerentes a producao de
produtos graficos e cartdes.
531 Processos e produtos da producao de produtos graficos e
cartoes
Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento dos processos
e produtos relacionados a producao de produtos graficos e cartdes,
tais como: projetos e planos de anteprojeto de pesquisa.
532 Especificagdo e qualidade na producao de produtos graficos
e cartoes
Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento relativos as
especificagdes e engenharia de qualidade relacionados a produgao de
produtos graficos e cartbes, tais como: desenho técnico, planilha de
analise, trituracado e descaracterizagao de matrizes.
540 Pesquisa e inovagdo do processo produtivo de produtos
tecnoldgicos e digitais
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes ao
desenvolvimento dos produtos tecnologicos e digitais.
541 Controle e instrumentagao
Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento do controle e
instrumentacao dos produtos tecnoldgicos e digitais, tais como: Codigo
de anteprojeto de pesquisa, e projeto de produtos e automacao.
542 Infraestrutura e manutengao do sistema gerencial
Incluem-se  documentos referentes ao desenvolvimento da
infraestrutura e manutencéo do sistema gerencial, tais como: projetos
de infraestrutura e sistemas.
543 Desenvolvimento tecnolégico
Nas subdivisbes deste descritor classificam-se documentos referentes

ao desenvolvimento tecnoldgico relativos aos produtos tecnolégicos e
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543.1 Desenvolvimento em tecnologia da informacao e
microeletronica

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento dos
produtos tecnoldgicos e digitais, tais como: estudos e pesquisas
em tecnologia da informagao e microeletronica.

543.2 Desenvolvimento em novos processos

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento dos
produtos tecnoldgicos e digitais, tais como: estudos e pesquisas
em novos processos, incluindo solugdes de autenticidade e

rastreabilidade.
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4 AVALIAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

A avaliacdo de documentos arquivisticos € uma atividade fundamental como
parte de um programa de gestdo, e tem como principal objetivo racionalizar o
acumulo de documentos nos arquivos setoriais e no Arquivo Geral, facilitando os
procedimentos de armazenamento, recuperacao, preservacido e a formagao dos
arquivos permanentes.

O processo de avaliagdo compreende o estabelecimento de prazos de guarda
dos documentos nos arquivos correntes e intermediarios, bem como a indicacédo da
sua destinacao final, de acordo com os valores primario e secundario que lhes sao
atribuidos.

O valor primario refere-se ao valor do documento para atender aos fins pelo
qual foi produzido. Os documentos apenas com valor primario podem ser
eliminados apdés o cumprimento do prazo de arquivamento estabelecido na Tabela
de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-
Fim - TTDD. O valor secundario refere-se ao valor do documento para atender
outros fins que nao aqueles pelos quais foi criado. Documentos que apresentam
interesse cultural, cientifico, tecnolégico ou histérico devem ser preservados em
carater permanente, mesmo ja tendo cumprido suas finalidades primarias.

Para melhor aplicabilidade da presente tabela junto a documentacao
finalistica da CMB, foram realizadas entrevistas nas unidades diretamente ligadas
aos processos produtivos, a fim de melhor ajusta-la a realidade de geracédo e
guarda dos documentos. Cabe ressaltar, que todos os prazos de guarda firmados
foram amplamente discutidos durante as entrevistas, prazos esses ratificados
posteriormente pelos responsaveis entrevistados de cada unidade.

As classes foram elencadas tomando como base as principais macrofuncoes
desenvolvidas pela CMB, de maneira a definirmos tais atividades de acordo com
cada nicho de atuagédo, apdés uma avaliagdo criteriosa junto a documentagao
finalistica gerada/alocada nas unidades de apoio e fabris.

A aplicagcédo da TTDD deve efetivar-se, primeiramente, nos arquivos setoriais,
a fim de evitar a transferéncia, para o Arquivo Geral, de documentos que nao
tenham sido devidamente avaliados.

Ao Arquivo Geral cabe aplicar a TTDD aos documentos sob sua guarda, que
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ja tenham cumprido os prazos de guarda para fins legais, fiscais, juridicos ou
administrativos, bem como orientar a aplicagdo dos prazos de guarda e
procedimentos de preservagdo para documentos custodiados pelas unidades

organizacionais.
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4.1 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM

cODIGO TEMA ARQUIVO SETORIAL | ARQUIVO GERAL |  PESTIAGAO OBSERVAGOES

100 FABRICAGAO DE CEDULAS

101 Normatizagdo. Regulamentagao Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente

102 Planejamento e gestdo da fabricagédo de cédulas 5 anos - Guarda permanente

110 Administragado da produgao de cédulas

11 G'erenuamento de equipamentos para produgéo de 5 anos R Guarda permanente

cédulas
Controle de insumos empregados na produgéo de T Tratam-se de formulanos~que~apo§ °

112 cédulas 5 anos - Eliminacéo encerramento da producéo, ndo séo
mais consultados.

113 Fiscalizagao e controle qualidade da produgéo de cédulas
Tratam-se de formularios que apds o

1131 Fiscalizacéo da linha de produgéo 5 anos 5 anos Eliminacéo encerramento da producdo ndo sao
mais consultados.
Tratam-se de documentos

113.2 Controle de qualidade dos insumos 2 anos 5 anos Eliminacéo produzidos durante o controle de
qualidade dos produtos acabados.

120 Operacionalizagao de produgao de cédulas
Tratam-se de formularios que apds o

121 Revestimento de cilindros 5 anos - Eliminagéao encerramento da produgao, ndo sdo
mais consultados.
Tratam-se de formularios que apos o

122 Impressao de cédulas 5 anos - Eliminagao encerramento da produgao, ndo sdo
mais consultados.

123 Acabamento de cédulas
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Tratam-se de formularios que apds o

123.1 Andlise critica de produto acabado 5 anos - Eliminagao encerramento da produgéo, ndo sdo
mais consultados.
Tratam-se de formularios que apos o
123.2 Finalizagéo do processo produtivo 5 anos - Eliminagao encerramento da produgdo, ndo sdo
mais consultados.
130 Comercializagdo e custddia de cédulas
Propostas comerciais n&o aceitas
131 Venda de cédulas 2 anos - Guarda permanente | sdo passiveis de eliminagéo apds 1
ano.
132 Atendimento ao cliente da comercializagao de cédulas 5 anos - Guarda permanente
Tratam-se de formularios que apds o
133 Guarda de produto acabado da produgéo de cédulas 5 anos - Eliminagéo encerramento da producéo, ndo séo
mais consultados.
200 FABRICAGAO DE MOEDAS DE CIRCULAGAO, MOEDAS COMEMORATIVAS E MEDALHAS
201 Normatizagdo. Regulamentagao Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
Planejamento e gestdo da fabricagcéo de moedas e
202 medalhas 5 anos - Guarda permanente
210 Administragdo da producao de moedas de circulagdo, moedas comemorativas e medalhas
211 Gerenciamento de equipamentos para produgao de 5 anos R Guarda permanente
moedas e medalhas
Controle de insumos empregados na produgdo de Tratam-se de formulérios que apds o
212 preg P < 5 anos - Eliminagao encerramento da produgdo, ndo sdo
moedas e medalhas :
mais consultados.
213 Fiscalizagdo e controle qualidade da produgdo de moedas e medalhas
Tratam-se de formularios que apds o
213.1 Fiscalizagdo na linha de produgao 5 anos 5 anos Eliminagao encerramento da produgéo ndo sao
mais consultados.
Tratam-se de documentos
213.2 Controle de qualidade dos insumos 2 anos 5 anos Eliminagéo produzidos durante o controle de
qualidade dos produtos acabados.
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220

Operacionalizagao de producao de moedas de circulagdao, moedas comemorativas e medalhas

Tratam-se de formularios que apds o

221 Usinagem 5 anos - Eliminacéo encerramento da produgéo nao séo
mais consultados.
Tratam-se de formularios que apds o
222 Cunhagem 5 anos - Eliminacéo encerramento da producédo ndo sao
mais consultados.
Tratam-se de formularios que apds o
223 Fundicéo, laminagdo e acabamento de discos 5 anos - Eliminacéo encerramento da produgédo nao sao
mais consultados.
Tratam-se de formularios que apds o
224 Acabamento de moedas e medalhas 5 anos - Eliminagéo encerramento da produgédo nao sao
mais consultados.
230 Comercializagao e custédia de moedas de circulagdo, moedas comemorativas e medalhas
Propostas comerciais ndo aceitas
231 Venda de moedas e medalhas 2 anos - Guarda Permanente | séo passiveis de eliminagdo apos 1
ano.
232 Atendimento ao cliente na comercializagédo de moedas e 5 anos R Guarda Permanente
medalhas
Guarda de produto acabado da produgéo de moedas e T Tratam-se de formular|o§ que apos o
233 5 anos - Eliminacéo encerramento da producéo, ndo séo
medalhas i
mais consultados.
300 FABRICAGAO DE PRODUTOS GRAFICOS E CARTOES
301 Normatizagdo. Regulamentagao Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
302 Ple’iqejamento e gestao da fabricacéo de produtos 5 anos B Guarda permanente
graficos e cartoes
310 Administracao da producao de produtos graficos e cartoes
311 Gerencuame'n'to de equugamentos para produgéo de 5 anos R Guarda permanente
produtos graficos e cartées
312 Controle de.lr]sumos enlpregados na producéo de 5 anos R Eliminagao _Tratam—se de copias. Originais
produtos gréficos e cartées integram os processos de compra.
313 Fiscalizagéo e controle qualidade da produgéao de produtos graficos e cartdes
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Tratam-se de formularios que apds o

313.1 Fiscalizagdo da linha de produgao 5 anos 5 anos Eliminagao encerramento da produgéo n&o séo
mais consultados.
313.2 Controle de qualidade dos insumos 2 anos 5 anos Eliminagao Tratam-se de copias. Originais
integram os processos de compra.
320 Operacionalizagao de produgao de produtos graficos e cartoes
Tratam-se de formularios que apds o
321 Refile e Contagem 5 anos - Eliminagéo encerramento da produgéo, ndo sdo
mais consultados.
Tratam-se de formularios que apds o
322 Impressao de produtos graficos 5 anos - Eliminacéo encerramento da producéo, ndo séo
mais consultados.
Tratam-se de formularios que apds o
323 Confecgéo de cartdes 5 anos - Eliminagéo encerramento da producéo, ndo séo
mais consultados.
324 Acabamento de produtos graficos e cartdes
Tratam-se de formularios que apds o
3241 Analise critica de produto acabado 5 anos - Eliminacéo encerramento da producéo, ndo séo
mais consultados.
Tratam-se de formularios que apds o
324.2 Finalizagédo do processo produtivo 5 anos - Eliminacéo encerramento da producéo, ndo séo
mais consultados.
330 Comercializagao e custédia de produtos graficos e cartoes
Propostas comerciais ndo aceitas
331 Venda de produtos graficos e cartdes 2 anos - Guarda Permanente | sdo passiveis de eliminagao apds 01
ano.
Atendimento ao cliente na comercializagdo de produtos
332 gréficos e cartdes 5 anos - Guarda Permanente
Guarda de produto acabado da produgéo de produtos - Tratam-se de formularlos~que~ap0§ °
333 raficos e cartoes 5 anos - Eliminagéo encerramento da produgéo, néo sdo
9 mais consultados.
400 CONTROLE FISCAL DE PRODUTOS TECNOLOGICOS E DIGITAIS
401 Normatizagdo. Regulamentagao Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
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Planejamento e gestdo do controle fiscal de produtos

402 tecnolégicos e digitais 5 anos - Guarda permanente
410 Administragao do controle fiscal de produtos tecnolégicos e digitais
411 Desenvolvimento de tecnologias de rastreabilidade, Enquanto vigora R Guarda permanente

metrologia e autenticidade

) - . I Tratam-se de cépias. Originais

412 Controle fiscal de operagdes do processo produtivo 5 anos - Eliminagao integram os processos de compra.
413 F|sqallzagao e controle dos equipamentos instalados e 5 anos R Guarda permanente

desinstalados
420 Comercializagao de produtos tecnolégicos e digitais

Propostas comerciais nao aceitas
421 Venda de produtos tecnoldgicos e digitais 2 anos - Guarda permanente | sdo passiveis de eliminagéo apos 01
ano.

422 Atendnrn(lanto ao _cI!erjte na comercializagao de produtos 5 anos R Guarda Permanente

tecnoldgicos e digitais
423 Gestéo de novos negécios 5 anos - Guarda permanente
500 PESQUISA, DESENVOLVIMENTO E INOVAGAO TECNOLOGICA
501 Normatizagédo. Regulamentagao Enquanto vigora 5 anos Guarda permanente
502 Planejamento e gestdo da pesquisa, desenvolvimento e 5 anos B Guarda permanente

inovagéo tecnoldgica P
510 Pesquisa e inovacao do processo produtivo de cédulas
511 Processos e produtos da produgdo de cédulas 5 anos - Guarda permanente
512 Especificagdo e qualidade na produgéo de cédulas 5 anos - Guarda permanente
520 Pesquisa e inovagao do processo produtivo de moedas de circulagdao, moedas comemorativas e medalhas
521 Processos e produtos da produgéo de moedas e 5 anos R Guarda permanente

medalhas
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Especificagéo e qualidade na producdo de moedas e

522 medalhas 5 anos Guarda permanente
530 Pesquisa e inovacao do processo produtivo de produtos graficos e cartoes
531 Proce§sos e produtos da produgéo de produtos graficos 5 anos Guarda permanente
e cartbes
Especificagéo e qualidade na produgéo de produtos
532 gréficos e cartoes 5 anos Guarda permanente
540 Pesquisa e inovagéo do processo produtivo de produtos tecnologicos e digitais
541 Controle e instrumentagdo 5 anos Guarda permanente
542 Infraestrutura e manutengéo do sistema gerencial 5 anos Guarda permanente
543 Desenvolvimento tecnolégico
543.1 D_esenvolv‘lm_ento em tecnologia da informagéo e 5 anos Guarda permanente
microeletrénica
543.2 Desenvolvimento em novos processos 5 anos Guarda permanente
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4.2 INDICE REMISSIVO

Acabamento de cédulas

Acabamento de moedas e medalhas

Acabamento de produtos graficos e cartdes

Administragdo da produgao de cédulas

Administracédo da producédo de moedas de circulagdo, moedas comemorativas e medalhas
Administragao da producao de produtos graficos e cartdes

Administragao do controle fiscal de produtos tecnolégicos e digitais

Andlise critica de produto acabado

Analise critica de produto acabado

Atendimento ao cliente na comercializagao de cédulas

Atendimento ao cliente na comercializagdo de moedas e medalhas
Atendimento ao cliente na comercializagdo de produtos graficos e cartdes
Atendimento ao cliente na comercializagdo de produtos tecnoldgicos e digitais
Comercializagdo de produtos tecnoldgicos e digitais

Comercializagéo e custodia de cédulas

Comercializagéo e custddia de moedas de circulagdo, moedas comemorativas e medalhas
Comercializagéo e custodia de produtos graficos e cartdes

Confecgao de cartdes

Controle de insumos empregados na produgéo de cédulas

Controle de insumos empregados na produgédo de moedas e medalhas
Controle de insumos empregados na produgéo de produtos graficos e cartbes
Controle de qualidade dos insumos

Controle de qualidade dos insumos

Controle de qualidade dos insumos

Controle de operacdes
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Controle e instrumentacao 541

Controle fiscal de produtos tecnoldgicos e digitais 400
Cunhagem 222
Desenvolvimento de tecnologias de rastreabilidade, metrologia e autenticidade 411
Desenvolvimento em novos processos 543.2
Desenvolvimento em tecnologia da informagao e microeletronica 543.1
Desenvolvimento tecnolégico 543
Especificacdo e qualidade na produgao de cédulas 512
Especificagado e qualidade na produgédo de moedas e medalhas 522
Especificagado e qualidade na produgao de produtos graficos e cartdes 532
Fabricagcéo de cédulas 100
Fabricacdo de moedas de circulagdo, moedas comemorativas e medalhas 200
Fabricagao de produtos graficos e cartdes 300
Finalizagdo do processo produtivo 123.2
Finalizagdo do processo produtivo 324 .2
Fiscalizag&o da linha de produgéo 1131
Fiscalizagéo da linha de producao 213.1
Fiscalizagéo da linha de producao 313.1
Fiscalizagcao e controle de qualidade da produgao de cédulas 113
Fiscalizacao e controle de qualidade da produgdo de moedas e medalhas 213
Fiscalizacdo e controle de qualidade da produgao de produtos graficos e cartdes 313
Fiscalizag&o e controle dos equipamentos instalados e desinstalados 413
Fundigao, laminagao e acabamento de discos 223
Gerenciamento de equipamentos para producao de cédulas 111
Gerenciamento de equipamentos para produ¢do de moedas e medalhas 211
Gerenciamento de equipamentos para producao de produtos graficos e cartbes 311
Gestao de novos negocios 423
Guarda de produto acabado da produgao de cédulas 133
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Guarda de produto acabado da produgao de moedas e medalhas
Guarda de produto acabado da produgédo de produtos graficos e cartdes
Impresséao de cédulas

Impressao de produtos graficos

Infraestrutura e manutengéo do sistema gerencial

Normatizagdo. Regulamentacao

Normatizacdo. Regulamentacao

Normatizagdo. Regulamentagéo

Normatizagdo. Regulamentagao

Normatizagdo. Regulamentagao

Operacionalizagao de producgéo de cédulas

Operacionalizagao de produgédo de moedas de circulagdo, moedas comemorativas e

medalhas

Operacionalizagao de produgéo de produtos graficos e cartdes
Pesquisa, desenvolvimento e inovagao tecnoldgica

Pesquisa e inovagao do processo produtivo de cédulas

Pesquisa e inovagao do processo produtivo de moedas de circulagado, moedas
comemorativas e medalhas

Pesquisa e inovagao do processo produtivo de produtos graficos e cartdes
Pesquisa e inovagao do processo produtivo de produtos tecnolégicos e digitais
Planejamento e gestao da fabricagao de cédulas

Planejamento e gestédo da fabricacdo de moedas e medalhas

Planejamento e gestédo da fabricagdo de produtos graficos e cartdes
Planejamento e gestdo da pesquisa, desenvolvimento e inovagao tecnolégica
Planejamento e gestéao do controle fiscal de produtos tecnoldgicos e digitais
Processos e produtos da produgao de cédulas

Processos e produtos da produgdo de moedas e medalhas

Processos e produtos da producgéo de produtos graficos e cartdes

Refile e contagem

Revestimento de cilindros
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Usinagem

Venda de cédulas

Venda de moedas e medalhas
Venda de produtos gréficos e cartdes

Venda de produtos tecnolégicos e digitais
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