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Resumo
O Cddigo de Classificagdo de Documentos (CCD) é o instrumento utilizado para classificar todo e qualquer documento de
arquivo produzido ou acumulado pelos setores e unidades do MP. A classificagcdo possibilita a recuperagéo do contexto
original de produgdo dos documentos, ao mesmo tempo em que dara visibilidade as fungdes, subfuncdes e atividades do
Ministério responsaveis pela produgédo desses documentos. Também fornece subsidios essenciais para a avaliagao dos
documentos, bem como a padronizagdo da denominagao dos documentos, conferindo assim maior agilidade no acesso aos
documentos e as informacgdes neles registradas. A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) € um instrumento de
gestao que por meio da avaliagdo arquivistica sobre os valores dos documentos, possibilita a definicdo dos prazos de guarda
e da destinacgéo final dos documentos.
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CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DA
ATIVIDADE-FIM

Entende-se por classificagdo a sequéncia das operacdes técnicas que
visam agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgao produtor, a
funcao, subfuncao e atividade responsavel por sua produgcao e acumulagédo. A
classificagado possibilita a recuperagdo do contexto original de produgao dos
documentos, ou seja, a identificacdo da atividade que determinou a sua
existéncia, bem como a padronizacdo da denominacdo dos documentos,
conferindo assim, maior agilidade no acesso aos documentos e as informagdes

neles registradas.

O Cadigo de Classificagdo de Documentos relativos as Atividades-Fim do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao (MP) foi revisado e
reestruturado tomando-se como referéncia a Resolugao N° 14 de 24 de outubro
de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, que estabeleceu o
Cddigo de Classificacao relativo as Atividades-Meio da Administracdo Publica
Federal. Visando contemplar a realidade documental do Ministério, no ambito
das suas atividades especificas, foi elaborado o Cddigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim. A versdo inicial apresentada
pelo Ministério foi o produto elaborado a partir da contratagdao da consultoria de
pesquisadores da Universidade de Brasilia (UnB). Para tanto, tomou-se por base
a metodologia de coleta de informagbdes desenvolvida pelos pesquisadores
denominada “Mapa de Identificagcdo Funcional’ — aliado as pesquisas exaustivas
das legislagdes vigentes de criagao e estruturagao do MP.

O MP tem adotado iniciativas para assegurar a gestdao de documentos e
atender as exigéncias dispostas da legislagao arquivistica. Seguem as principais

iniciativas:

» Coordenacao e implantacao do Sistema Eletrénico de Informacdes
(SEI);
» Elaboracdo de modelo de transferéncia documental,



« Diagnéstico, normatizagédo, tratamento e difusdo do acervo
arquivistico do MP;

* A elaboragdo do Cddigo de Classificacdo de Documentos e da
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos para
Atividade-Fim;

* Implantacdo do Protocolo Eletrénico Centralizado no ambito do
MP.

Criado pela Lei Delegada n°® 1, de 25 de janeiro de 1962, o Ministério do
Planejamento passou por varias denominagdes e configuragdes estruturais,
sendo a mais atual a estabelecida pelo Decreto 9.035, de 20 de abril de 2017. O
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MP), 6rgdo da
administragcdo federal direta, tem como area de competéncia os seguintes
assuntos:

| - formulagcdo do planejamento estratégico nacional e elaboragao de

subsidios para formulacao de politicas publicas de longo prazo voltadas

ao desenvolvimento nacional;

Il - avaliacdo dos impactos socioeconbmicos das politicas e dos
programas do Governo federal e elaboragao de estudos especiais para a

reformulacéo de politicas;

Il - realizacdo de estudos e pesquisas para acompanhamento da
conjuntura socioeconbémica e gestdo dos sistemas cartograficos e

estatisticos nacionais;

IV - elaboragdo, acompanhamento e avaliacdo do plano plurianual de

investimentos e dos orgamentos anuais;
V - viabilizagdo de novas fontes de recursos para os planos de governo;
VI - formulagcdo de diretrizes, coordenagdo das negociacbes e

acompanhamento e avaliacdo dos financiamentos externos de projetos

publicos com organismos multilaterais e agéncias governamentais;



VIl - coordenagao e gestao dos sistemas de planejamento e orgamento
federal, de pessoal civil, de organizacdo e modernizagao administrativa,
de administracao de recursos da informacéao e informatica e de servigos

gerais;

VIII - formulacédo de diretrizes, coordenacao e definicdo de critérios de

governancga corporativa das empresas estatais federais; e

IX - administragcao patrimonial.

Contribuem com a coordenagédo e execugdo dessa missdo, 9 (nove)
orgaos especificos singulares denominados Secretarias, 4 (quatro) o6rgaos
colegiados (comissdes), 4 (quatro) entidades vinculadas, além de 2 (duas)
empresas publicas, de acordo com o disposto pelo Decreto n° 9.035, de 20 de
abril de 2017.

Paralelo a analise legal, na construcdo do Coddigo de Classificagao
também foi aplicada a Metodologia de Coleta e Estruturacdo de Informacdes
desenvolvida pela equipe de pesquisadores da Universidade de Brasilia,
tomando por base a analise das atribuicdes e competéncias das Secretarias,

Departamentos e Coordenagdes relacionadas com as areas-fim do Ministério.

Dessa forma, foi possivel a identificagdao das Fungdes, Subfungodes e
Atividades do MP. Com isso, os documentos produzidos por uma mesma
funcao e atividade foram agrupados intelectualmente de acordo com um mesmo
assunto. Codigos numéricos foram atribuidos a cada conjunto de documentos,
definidos agora por meio de Classes, Subclasses, Grupos e Subgrupos,
sempre usando como critério o assunto mais geral para o mais especifico. Com
objetivo de explicitar as informagdes apresentadas, o assunto contido no
documento € sempre resultado da estrutura funcional do MP. Por questdes de
padronizacao e atendimento as adequagdes exigidas pelo Arquivo Nacional,

buscou-se estruturar o Cédigo da seguinte forma:



Classe > Macrofungio
Subclasse s Fungio

Grupo > Subfungio
Subgrupo 5 Atividade

Essa hierarquia buscou refletir a atuagdo funcional do Ministério,

permitindo o resgate do contexto de producao dos documentos, fator essencial

para a organizagao cientifica dos documentos e informagdes. A codificagcéo

apresentada no CCD encontra-se esquematizada da seguinte forma e em

consonancia com a hierarquia estabelecida:

Classe: Codificacdo com trés unidades numéricas com terminagao em
“00” (100, 200, 300, 400, 500, 600, 700 e 800) visando refletir a realidade
documental do MP relacionada a atividade-fim.

Subclasse: Codificacdo com trés unidades numéricas com terminagao
decimal (10, 20, 30, 40, 50, 60, 70, 80 e 90) e dependente das terminadas
em “00” (Classe) visando refletir a realidade documental do MP no ambito
das suas Atividades-Fim.

Grupo: Codificagao com trés unidades numéricas
dependentes/vinculadas a Classe, Subclasse correspondente visando
refletir a realidade documental do MP no ambito das suas atividades-fim.
Subgrupo: Codificaggo com quatro unidades numéricas —
dependentes/vinculadas — a Classe, Subclasse e Grupo correspondentes
visando refletir a realidade documental do MP no ambito das suas
atividades-fim.

Observacao: Para atendimento das peculiaridades da estrutura funcional
do MP e aos Sistemas da Tecnologia da Informagéo, a codificacdo da

atividade ficou com cinco unidades numeéricas.



Exemplo:

100 CLASSE:

I > Codificacdo: Trés unidades com terminacio em "00" (100,
200, 300, 400, 500, 600, 700 e 800) visando refletir a realidade
documental do MP relacionada a atividade-fim.

Codificagdo: Trés unidades numéricas com terminacdo
decimal (10, 20, 30, 40, 50, 60, 70, 80 e 90) e dependente das
terminadas em "00" (Classe) visando refletir a realidade
documental do MP no dmbito das suas atividades-fim.

111. GRUPO

Codificacao: Trés unidades numericas
dependentes/vinculadas a Classe,

| > comespondentes  visando refletir a realidade documental do

MP no dmbito das suas atividades-fim.

Exemplo:

111 dependente/vinculado
a Subclasse e esfa a Classe 100.

Codificagdo:  Quatro unidades numericas -
dependentes/vinculadas - a Classe, e Grupo
cormespondentes  visando refletir a realidade documental do
MP no dmbito das suas atividades-fim..
Exemplo:

dependente/vinculado
Ao Grupo 111 dependente/vinculado
a Subclasse: ea
Por fim, dependente/vinculada a Classe 100

Figura 2 - Exemplo da estrutura do cddigo de classificacao

A macrofungao (classe), criada para adequacgao estrutural do Codigo —
seguindo assim as orientagdes do Arquivo Nacional —, seria o agrupamento de
duas ou mais fungdes (conjunto de competéncias especificas do 6rgéo).

«  Exemplo: Macrofuncao (Classe):

100 PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL, ACOMPANHAMENTO
ECONOMICO E DESENVOLVIMENTO DA INFRAESTRUTURA

A funcgao, representada na estrutura classificatoria como subclasse, seria
o nivel destinado a agregar as areas de atuacéo especificas do MP. E essencial

a realizacdo da missao institucional. De acordo com a Norma Internacional de
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Descricao de Fungdes (CIA, 2008), a fungéo € definida como qualquer objetivo
de alto nivel, responsabilidade ou tarefa prescrita como atribuicdo de uma
entidade coletiva pela legislagdo, politica ou mandato. Fungdes podem ser
decompostas em conjuntos de operagdes coordenadas, tais como subfuncgdes,
procedimentos operacionais, atividades, tarefas ou transacgoes.

+ Exemplo: Fungao (Subclasse):

110 PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL
A subfuncdo ou grupo é a divisdo de uma fungéo ou classe com vistas a
agregar determinado conjunto de atividades da mesma natureza, a fim de atingir

os objetivos do Ministério.

. Exemplo: Subfungao (Grupo):

111 PLANO PLURIANUAL (PPA)

As atividades estao representadas nos subgrupos. A atividade, de acordo
com a Norma internacional de descricao de fungdes (CIA, 2008), é a tarefa
desempenhada por uma entidade coletiva para realizar cada uma de suas
funcdes. Pode haver varias atividades associadas a cada fungdo. Em certos
casos, algumas atividades podem ocorrer sob diferentes fungdes. Atividades

abarcam transagdes que, por seu turno, produzem documentos.

. Exemplo: Atividade (Subgrupo):

111.1 Elaboragao

As macrofungbes (classes), funcbes (subclasses), subfuncdes (grupos),
atividades (subgrupos) e as codificagdes adotadas no presente Codigo, bem
como os principais produtos informacionais gerados, foram detalhados na tabela

abaixo:



100

PLANEJAMENTO
GOVERNAMENTAL.
ACOMPANHAMENTO
ECONOMICO.
DESENVOLVIMENTO
DA
INFRAESTRUTURA.

Esta unidade de classificagao esta relacionada a
formulacdo do planejamento governamental e a
elaboracdo de subsidios para o planejamento,
formulacdo e avaliagcdo de politicas publicas.
Fazem parte ainda os documentos e informacgdes
que dizem respeito a elaboragao,
acompanhamento e avaliagédo do plano plurianual;
0s que visam promover a articulagédo e a sinergia
das politicas publicas estabelecidas no ambito dos
planos plurianuais dos entes federados; os que
tém por objeto a gestéo dos sistemas cartograficos
e estatisticos e os que dizem respeito a analise
dos textos elaborados pelos 6rgaos do Governo
referentes aos subsidios para elaboragdo da
Mensagem Presidencial e a Prestacao de Contas
da Presidéncia da Republica. Além disso, esta
unidade de classificagcdo contempla os
documentos relacionados as agdes de
desenvolvimento da infraestrutura do pais,
subsidiando a definicdo de investimentos,
monitorando e avaliando os resultados e
produzindo informagdes. Também fazem parte os
documentos relacionados a  formulagao,
acompanhamento e avaliagdo da politica
econdbmica do Governo, compreendendo as
politicas fiscal, monetaria, crediticia, social e de
desenvolvimento econdmico, além dos
documentos e informagbes de acompanhamento
e analise da conjuntura econémica, bem como a
elaboragao de cenarios macroeconémicos.

110 PLANEJAMENTO
GOVERNAMENTAL

120
ACOMPANHAMENTO,
E ANALISE DA
CONJUNTURA
ECONOMICA

130
DESENVOLVIMENTO
DA INFRAESTRUTURA

190 OUTROS
ASSUNTOS
RELACIONADOS A
PLANEJAMENTO.
ACOMPANHAMENTO
ECONOMICO.
DESENVOLVIMENTO

Normas, Manuais e
Relatérios; Agenda de
Desenvolvimento

Territorial; Projeto  de
Revisao do Plano
Plurianual; Relatério de
Monitoramento e
Avaliagao do PPA; Prévia
da Mensagem
Presidencial; Prévia da

Prestacdo de Contas da
Presidéncia da Republica;
Estudos; Projetos de
Parcerias Publico
Privadas, Resolugbes e
atas do Comité Gestor de
PPP; Notas técnicas,
Estudos e Informativos
Econdmicos, entre outros.

SEPLAN E

SDI

10



200

GESTAO DE
PESSOAL NA
ADMINISTRAGCAO
PUBLICA FEDERAL

Esta unidade de classificagao esta relacionada as
atividades do Ministério  focadas nos
macroprocessos de Gestdo de Pessoal na
Administragdo Publica Federal e na Coordenagao
do Processo de Negociagcdo das Relagdes de
Trabalho no Servigo Publico

210 ESTRUTURAGAO
DA FORCA DE
TRABALHO

220 RECRUTAMENTO.
SELECAO

230 GESTAO DA VIDA
FUNCIONAL

240 PAGAMENTOS.
RECOMPENSAS.
COMPENSACOES.
AUXILIOS

250
APOSENTADORIAS.
PENSOES.
PREVIDENCIA
COMPLEMENTAR

260 SAUDE.
SEGURANCA.
QUALIDADE DE VIDA
NO TRABALHO

270 RELAGCOES DE
TRABALHO

Politicas e Diretrizes para
recursos humanos e
carreiras na
Administracédo Publica
Federal; Normativos e
Procedimentos judiciais;
Politicas de saude,
previdéncia e beneficios
do servidor; Sistemas e
Informacgdes de gestao de
cadastros e pessoas;
Termo de Acordo de
Entidades

Representativas; Folha de

Pagamento e
Complementacéao de
aposentadorias e

pensdes de servidores
ativos de 6rgdos extintos;
Projetos, Relatérios e
Convénios de ¢rgaos
extintos, entre outros.

SGP
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290 OUTROS
ASSUNTOS
RELACIONADOS A
GESTAO DE PESSOAL
NA ADMINISTRACAO
PUBLICA FEDERAL

Esta unidade de classificagao esta relacionada a
coordenacdo, consolidagdo e supervisdo da
elaboracdo da Lei de Diretrizes Orgamentarias e

s T~ Projeto de Lei
da  Proposta  Orgamentaria —da Unido, ., ppacEsso Oreamentdria . Anual
compreendendo: os orgamentos fiscal e da ORCAMENTARIO PLOA): Proieto de Lei d
seguridade social; o estabelecimento de normas ¢ (Diretriz)és rojgr(;ar:en?cgri:
300 GESTAO DO necessarias a elabqragao ea |mplementag_go dos 390 OUTROS (PLDO): Processos de
ORGCAMENTO orcamentos federais sob sua responsabilidade, . " Estudos. M | SOF
FEDERAL bem como os de acompanhamento e avaliagio do|[ASSUNTOS aJEJSt?S’ . anua_
comportamento da despesa publica e de suas|RELACIONADOS AO | Técnico de Orgamento;
fontes de financiamento; e os documentos que ORCAMENTO Relat_orlo de avaliagao de
dizem respeito ao desenvolvimento e participagao | FEDERAL Receitas e Despesas,
de estudos econdmico-fiscais voltados ao entre outros.
aperfeicoamento do processo de alocagdo de
recursos.
Esta unidade de classificagao esta relacionada a Cadastro dos imdveis da
B autorizacdo da ocupagao dos imoéveis publicos|410 B Uniao; Laudos de
GESTAO DO federais e ao estabelecimento de diretrizes para| CARACTERIZACAO.  |avaliagéo imobiliaria,
400 PATRIMONIO DA permissdo de uso, promogao, doagdo ou cessdo | INCORPORACAO DO |elaboragéo de Planta de SPU
UNIAO gratuita. Também fazem parte os documentos e | PATRIMONIO Valores Genéricos (PVG);

informacdes relacionadas a gestao dos terrenos
de marinha e o controle do uso dos bens de uso
comum do povo, entre outras atribuigdes.

420 DESTINAGAO
PATRIMONIAL

Relatorios de vistoria e de
fiscalizagdo de imdveis da
Uniao; Instrugdes
Normativas e Acordos de

12



430 RECEITAS

Cooperacao
entre outros.

Técnica,

PATRIMONIAIS
440 FISCALIZACAO.
VISTORIA
490 OUTROS
ASSUNTOS )
RELACIONADOS A
GESTAO DO
PATBIMC)NIO DA
UNIAO
510
RELACIONAMENTOS |Estudos e Projetos de
COM ORGANISMOS | Comércio Exterior;
Esta unidade de classificagéo esta relacionada as||NTERNACIONAIS Instrugbes dos processos
B fungdes do Ministério na area de Financiamentos de pagamentos, Notas
ATUACAO E Externos_, Relacion_afnentps com Organﬂismos 520 PARTICIPACAO técnicas e R_elatérigs
REPRESENTACAO EM | Internacionais, participagdo na elaboragdo da ; contendo  manifestagédo
500 " . e .~“INA POLITICA DE Lo
ASSUNTOS politca nacional de Comércio Exterior, COMERCIO EXTERIOR | Sobre - contribuigdes aos SEAIN
INTERNACIONAIS |Investimentos Internacionais bem como a organismos
Prestacdo de Assessoria em  Assuntos 530 internacionais; Relatorios
Internacionais ao ministro e unidades do e Notas técnicas sobre
Ministério. FINANCIAMENTOS . .
EXTERNOS financiamentos externos e

540 INVESTIMENTOS
INTERNACIONAIS

sobre a posi¢ao brasileira
em organismos, entre
outros.

13



590 OUTROS
ASSUNTOS
RELACIONADOS A
ASSUNTOS
INTERNACIONAIS

Esta unidade de classificagao esta relacionada as

610 POLITICA DE
PESSOAL DAS
EMPRESAS ESTATAIS

620 GESTAO DO
ORCAMENTO DAS
EMPRESAS ESTATAIS

Relatério anual de Perfil
das Empresas Estatais;
Proposta do Programa de
Dispéndios Globais;
Proposta de Orgamento;

COORDENAGCAO. |atividades do Ministério na coordenagdo e .
600 GOVERNANCA DAS |governanca das empresas estatais, abrangendo ’?_\ﬁ/&fﬁ\égg\g‘g CA. ESttUdOS’T, Rr’]glatonos br: SEST
EMPRESAS ESTATAIS jos seguintes assuntos: Politica de Pessoal, | corarals Ol,a_s ecnicas  so |
Orgamento, Gestao da Informag&o, Governancga e . politicas  de  pessoal,
Avaliacdo das Estatais. criagdo,  reestruturacao
690 OUTROS societaria, alteracdo de
ASSUNTOS capital, estatutos sociais e
RELACIONADOS A destinagao de lucros das
COORDENACAO E empresas estatais, entre
GOVERNANGA DAS  |outros.
EMPRESAS ESTATAIS
GESTAO DOS
RECURSOS DE Esta unidade de classificagao esta relacionada a
700 TECNOLOGIA DA |atuagédo do Ministério como o 6rgdo central do 710 GOVERNANGA SETIC

INFORMAGAO E
COMUNICAGAO

Sistema de Administracdo dos Recursos de
Tecnologia da Informacdo (SISP). Incluem-se os
documentos de proposicdo de politicas,

DIGITAL

Politica de Planos de
Dados abertos; Manual de
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planejamento, coordenac&o, supervisdo e
orientacdo normativa das atividades de gestao dos
recursos de tecnologia da informagao e
comunicagao, governo digital, infraestrutura
tecnoldgica, sistemas de informacéo e seguranga
da informacao.

720
TRANSFORMACAO
DIGITAL DO
GOVERNO

730
INFRAESTRUTURA
TECNOLOGICA

740 SISTEMAS DE
INFORMACAO

750 SEGURANCA DA
INFORMACAO

790 OUTROS
ASSUNTOS
RELACIONADOS
GESTAO DOS
RECURSOS DE
TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E
COMUNICACAO

Publicagdo Eletrénica de
Servigos Publicos; Guia
de Servigos; Modelo de
Acessibilidade de
Governo Eletrénico (e-
MAG); normativos e
orientagoes sobre
contratacao de TI;
Pesquisa e divulgagéo de
precos publicos de TI;
Sistemas informatizados
e dados registrados, entre
outros.

800

GESTAO PUBLICA

Esta unidade de classificagao esta relacionada a
promogéao de politicas e diretrizes de gestédo para
a Administracdo Publica Federal nos temas
relacionadas a: Modelos Organizacionais,
Inovacdo e Modernizacdo da Gestdo Publica,
Logistica (envolvendo transporte, material,
servico, obra e comunicagdo administrativa) e
Transferéncias Voluntarias.

810 MODELOS
ORGANIZACIONAIS

820 INOVAGCAO E
MODERNIZACAO DA
GESTAO PUBLICA

Normas, Politicas,
Programas, Dados,
Informacdes, Relatérios,
Notas técnicas, Atas,

Termos de Referéncia e
Pesquisas para Modelos
Organizacionais,

Inovagao e Modernizagéo
da Gestdo Publica e

SEGES
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PRINCIPAIS UNIDADES
DOCUMENTOS VINCULADAS
Transferéncias
830 LOGISTICA. Voluntérias, entre outros.

COMPRAS

cODIGO CLASSE DESCRIGAO SUBCLASSES

840 )
TRANSFERENCIAS
VOLUNTARIAS

850 COORDENACAO
DAS ACOES
RELATIVAS AOS
PROCESSOS DE
EXTINCAO DE
ORGAOS E
ENTIDADES

890 OUTROS
ASSUNTOS
RELACIONADOS A
GESTAO PUBLICA
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Visando proporcionar a correta padronizacdao na utilizacdo deste

Instrumento, adotaram-se as seguintes Regras (R):

R1 — Adogao de estrutura hierarquica padrao para as fungdes do Cddigo de
Classificagao.

A constante frequéncia de alteracdo na estrutura regimental nos permite
salientar quanto a analise e aplicagao resguardando o contexto de produgéo dos
documentos arquivisticos no ambito de suas respectivas atividades e néao

exclusivamente na obediéncia rigida disposta no Organograma do MP.

R2 — Registra-se a obrigatoriedade da classificagdo dos documentos sempre no
cbdigo especifico correspondente a menor unidade da estrutura (subgrupo ou

atividade);

R3 — A classificagdo em “Outros Assuntos” deve ser realizada exclusivamente
quando nao houver hipotese alguma de classificagdo nos cédigos especificos

das atividades-fim;

R4 — A classificagao sempre devera ocorrer no ato de criagdo ou recebimento
dos documentos para maior controle evitando assim a acumulag¢ao desordenada

de documentos em analdgico ou digital.

100 PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL, ACOMPANHAMENTO
ECONOMICO E DESENVOLVIMENTO DA INFRAESTRUTURA

Esta classe contempla a classificagdo dos documentos referentes a
formulacdo do planejamento governamental e a elaboragao de subsidios
para o planejamento, formulagao e avaliagao de politicas publicas. Fazem
parte ainda os documentos e informacdes que dizem respeito a
elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo do plano plurianual; os que
visam promover a articulagdo e a sinergia das politicas publicas
estabelecidas no ambito dos planos plurianuais dos entes federados; os
que tém por objeto a gestédo dos sistemas cartograficos e estatisticos e os
que dizem respeito a analise dos textos elaborados pelos érgéos do
Governo referentes aos subsidios para elaboragdo da Mensagem
Presidencial e a Prestacdo de Contas da Presidéncia da Republica.
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101

102

103

Também, fazem parte os documentos relacionados a formulacao,
acompanhamento e avaliacdo da politica econdmica do Governo,
compreendendo as politicas fiscal, monetaria, crediticia, social e de
desenvolvimento econémico, além dos documentos e informacdes de
acompanhamento e analise da conjuntura econb6mica, bem como a
elaboragdo de cenarios macroecondmicos. Além disso, esta unidade de
classificagcdo esta relacionada as acbes de desenvolvimento da
infraestrutura do pais, subsidiando a definicdo de investimentos,
monitorando e avaliando os resultados e produzindo informacgdes.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se os documentos referentes a elaboragdo e
avaliacdo de diretrizes e normas do planejamento
governamental, das politicas econbémicas e do
desenvolvimento da infraestrutura, tais como:
regulamentagdes, decisdes, pareceres, notas técnicas,
guias, manuais, textos de orientacao e apoio. PPA e PLOA
devem ser classificados nas suas unidades de classificacao
especificas.

POLITICAS PUBLICAS

Incluem-se  documentos referentes a formulacéo,
planejamento, acompanhamento, revisao, avaliacdo e
analise do impacto orcamentario e financeiro das propostas
de politicas publicas setoriais e de outros Ministérios
relacionadas ao planejamento governamental, as politicas
econdmicas, ao desenvolvimento da infraestrutura tais
como: projetos de lei, processos, pareceres, politicas,
relatérios de avaliagao e revisao.

ORGANIZAGAO E PARTICIPACAO EM COLEGIADOS
Nas subdivisbes desse descritor, classificam-se os
documentos relacionados as atividades de criagao,
coordenacao, operacionalizacéo, participacao e
deliberagcbes em colegiados, como céamaras técnicas,
comissdes, foruns, conselhos, grupos de trabalho, juntas
e/ou comités.

- Os documentos gerados no ambito da atuagdo do Comité
de Monitoramento e Avaliacdo de Politicas Publicas
Federais (CMAP) séao classificados nessa unidade

- Os documentos gerados no ambito da atuagdo como
Secretaria-Executiva do Grupo Executivo do Programa de
Aceleracdo _do Crescimento (GEPAC) sao classificados
nessa unidade.

Observagao: Os documentos gerados no ambito de
colegiados especificos, tais como a Comissdo Nacional de
Cartografia (CONCAR — Cddigo 113.1), passiveis de
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103.1

103.2

104

104.1

104.2

classificacdo nas unidades especificas retratadas nas
subdivisbes desta classe, deverao nelas ser classificados.

Instituicao e Funcionamento

Incluem-se os documentos referentes as atividades
de instituicdo, estruturacdo, composicao, eleicdo e
funcionamento das camaras técnicas, comissdes,
comités, conselhos, féruns e grupos colegiados, tais
como: Regimentos Internos, atos de criagéo,
modificacado e indicagao de representantes.

Deliberagoes

Incluem-se os documentos referentes as decisdes e
deliberagbes tomadas no admbito das reunides dos
comités, conselhos, comissdes e grupos colegiados,
tais como atas, relatorios e os registros resultantes
dos debates e das discussdes.

GESTAO DE SISTEMAS ESTRUTURADORES

Nas subdivisbes desse descritor, classificam-se os
documentos relacionados as atividades de coordenacao e
gestao de sistemas estruturadores e com outros Poderes da
Republica, voltados ao planejamento governamental,
acompanhamento econdbmico e desenvolvimento da
infraestrutura.

- Os documentos gerados no ambito da gestao do Sistema
de Planejamento e Orcamento Federal deverdo ser

classificados nas subdivisoes desta subclasse.

Coordenacao de Sistemas

Incluem-se os documentos relacionados a
coordenacgao geral do Ministério, por meio de suas
unidades especificas, como o6rgao central dos
Sistemas, das ag¢des de planejamento, organizacao,
orientacdo e administracdo dos  sistemas
estruturadores, tais como: regimento, regulamento,
pautas de reunides, cronogramas de reunides,
apresentagdes, memorias e registros de reunides.

- Os documentos de fiscalizacdo e controle também
fazem parte desta unidade de classificagao.

Monitoramento de Sistemas

Incluem-se os documentos relacionados a gestao da
criacdo de mecanismos e ferramentas para
operacionalizar os sistemas estruturadores nas acoes
de disponibilidade de informacgdes, verificacdo dos
niveis de maturidade e acompanhamento, tais como
relatérios de atividades, projetos de cooperagao,
protocolo de intencbes, convénios.
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110

111

1111

111.2

111.3

111.4

PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL

Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes ao planejamento governamental e a elaboragcdo de
subsidios para o plano plurianual, o planejamento de longo prazo e
aos sistemas cartograficos e estatisticos nacionais.

PLANO PLURIANUAL (PPA)

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
referentes a elaboragdo, avaliagdo e monitoramento,
revisdo, participagdo social e metodologias do plano
plurianual.

Elaboragao

Incluem-se documentos referentes a construcdo do
PPA, tais como: documentos referentes a aprovacao
do PPA, sancéo ou veto presidencial, projeto de lei do
PPA, processos, pareceres e relatorios destinados a
elaboragao do PPA.

- Os documentos de orientagdes para elaboracao do
plano plurianual, tais como comunicados, manuais,
notas técnicas e informativas também sao
classificados nessa unidade.

Avaliagcao. Monitoramento

Incluem-se documentos referentes as atividades de
avaliacdo e monitoramento do PPA, tais como:
apuragdo de indicadores nos niveis programas,
objetivos setoriais e de governo. Anadlise da estratégia
de desenvolvimento, processos, pareceres e relatério
de avaliagcdo e monitoramento do PPA.

Revisao

Incluem-se documentos e informacdes relacionadas
a atividade de revisao e atualizacdo da estrutura do
PPA, tais como: processos, notas técnicas e
informativas, pareceres e projetos de revisdo do PPA.

Participagao Social

Incluem-se documentos referentes as atividades de
elaboragcdo e coordenacdo de mecanismos de
participacao social no PPA, tais como: documentos
referentes a programacao qualitativa e quantitativa
encaminhados pelos diversos 6rgaos e setores,
processos, pareceres, projetos e relatérios de
participacao social.
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112

1121

112.2

112.3

113

1131

113.2

PLANEJAMENTO NACIONAL DE LONGO PRAZO

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
referentes as atividades de anadlise de cenarios e
prospectivas, desenvolvimento de planos e participagao
externa no planejamento nacional de longo prazo.

Analise de Cenarios. Prospectivas

Incluem-se documentos referentes a analise de
cenarios e prospectivas do planejamento de longo
prazo, tais como: indicadores, estudos, notas
informativas, pareceres, pesquisas e relatérios de
analise de cenarios e prospectivas.

Desenvolvimento de Planos

Incluem-se documentos referentes ao
desenvolvimento de ag¢des de longo prazo, tais como
planos e relatérios.

Participagdo de Orgaos e Entidades Externas
Incluem-se documentos referentes a participagao
externa de érgéos e entidades publicas, bem como da
sociedade civil no planejamento de longo prazo,
podendo ser por meio de consultas publicas ou
sistemas especificos da area de planejamento, tais
como: correspondéncias, e-mails, oficios, formularios
eletrénicos e relatdrios de contribuicdes.

GESTAO DOS SISTEMAS CARTOGRAFICOS E
ESTATISTICOS NACIONAIS

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
referentes as atividades de gestdo dos sistemas
cartograficos e estatisticos nacionais, como o planejamento
e a analise dos impactos, posicionamento e a participacao
de outros 6rgaos, como o IBGE e outros Ministérios.

Sistema Cartografico

Incluem-se os documentos referentes a participagao
na presidéncia da Comissédo Nacional de Cartografia
(CONCAR) e de atividades de fomento e divulgacéo
da Infraestrutura Nacional de Dados Espaciais
(INDE), tais como: atas, dados, dossiés técnicos,
processos, pareceres e registros de reunides.

Sistema Estatistico

Incluem-se documentos e informagdes relacionadas
as atividades de gestdo e supervisdo do Sistema
Estatistico Nacional, tais como correspondéncias
(carta, e-mail, memorando e oficio), dossiés,
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114

120

130

131

132

processos, notas técnicas, pareceres, atas e registros
de reunides, dentre outros.

ASSESSORAMENTO A PRESIDENCIA DA REPUBLICA
Incluem-se documentos referentes ao assessoramento feito
a Presidéncia para composicdo de produtos como:
Prestagcdo de Contas do Presidente da Republica (PCPR) —
prestacado de contas feita sob a coordenagcdo da CGU, com
indicacdo do TCU, dos recortes das politicas publicas
selecionadas no PPA; Mensagem Presidencial — compilagao
das informacgdes prestadas pelos 6rgaos do Poder Executivo
para a elaboragao anual da Mensagem Presidencial; outras
demandas que possam ser apresentadas pela Presidéncia
da Republica para assessoramento. Incluem-se documentos
estudos, notas técnicas, relatorios, planilhas e
apresentacgoes.

ACOMPANHAMENTO E ANALISE DA CONJUNTURA
ECONOMICA

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento e
avaliagao da conjuntura econdémica, tais como: estudos, pesquisas,
cenarios, indicadores e panoramas macroecondmicos, relatorios
periodicos de acompanhamento e analise da conjuntura
econdmica.

DESENVOLVIMENTO DA INFRAESTRUTURA
Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos

referentes as agbes de desenvolvimento da infraestrutura do pais,
a coordenacado de metas de investimentos, apoio na promogao,
coordenacgao da execugao e monitoramento de planos, programas
e projetos.

INVESTIMENTOS EM INFRAESTRUTURA

Incluem-se documentos referentes as atividades de
coordenacao da definicdo de metas de investimentos;
coordenacdo da execugdo, pelos 6rgaos setoriais, dos
investimentos e os de apoio na formulagdo, monitoramento
e avaliagdo planos e programas de investimento em
infraestrutura, tais como: estudos, relatérios, planos e
projetos.

PROMOGAO DE PROJETOS DE INFRAESTRUTURA
Incluem-se os documentos referentes a avaliacdo e
proposi¢cdo de medidas institucionais e regulatérias para a
promocao de projetos de infraestrutura, tais como: estudos,
planos e projetos.
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133

190

191

192

193

ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS ESPECIAIS
Incluem-se os documentos referentes ao acompanhamento
e monitoramento de projetos especiais (defesa nacional,
meio ambiente, turismo, comunicagdes e ciéncia e
tecnologia e o relacionamento com financiadores dos
projetos), tais como: notas técnicas, pareceres e relatorios
de acompanhamento.

OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A PLANEJAMENTO.
ACOMPANHAMENTO ECONOMICO. DESENVOLVIMENTO

Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes ao atendimento das demandas judiciais, de controle e
do Ministério Publico apresentadas pelos Orgdos ao MP, no
passiveis de classificagdo em nenhuma das outras unidades:
Subclasse, Grupo e Subgrupo desta Classe.

Observagao: Respeitando a regra 3 (R3 — A classificacdo em
“Outros Assuntos” deve ser realizada exclusivamente quando nao
houver hipétese alguma de classificagao nos cédigos especificos)

DEMANDAS JUDICIAIS

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitacdes de informacdes feitas por Orgaos do
Poder Judiciario, tais como correspondéncias (carta, e-mail,
memorando e oficio), nota técnica, nota informativa,
processos ou relatérios solicitando ou prestando
informacgdes.

DEMANDAS DE ORGAOS DE CONTROLE

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagcbes de informacdes técnicas
apresentadas pelos Orgdos de Fiscalizacdo e Controle,
CGU E TCU, tais como relatorios de fiscalizagao, acérdaos,
correspondéncias (carta, e-mail, memorando e oficio), nota
técnica, nota informativa, processos ou relatoérios solicitando
ou prestando informacgdes.

DEMANDAS DO MINISTERIO PUBLICO

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagbes de informacbes técnicas
apresentadas pelo Ministério Publico, tais como mandado de
seguranga, correspondéncias (carta, e-mail, memorando e
oficio), nota técnica, nota informativa, processos ou
relatérios solicitando ou prestando informacgdes.
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201

202

203

GESTAO DE PESSOAL NA ADMINISTRAGAO PUBLICA
FEDERAL

Esta classe contempla a classificacdo dos documentos referentes aos
macroprocessos de gestdo de pessoal na administragcao publica federal
compreendendo as areas de recursos humanos e carreiras, formulacao
de normativas e procedimentos judiciais em gestdo de pessoas,
desenvolvimento de politicas de saude, previdéncia e beneficios do
servidor, gestdao de sistemas e informagdes e gestdo de cadastros e
pessoas.

- Os documentos referentes aos atos operacionais e de gestdo de
Cadastro e Atendimento, Pagamento de Pessoal e Gestdo de Ativos e
Beneficios relativos aos servidores, militares, empregados, aposentados
e aos beneficiarios de pensao de o6rgaos e entidades extintas da
administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional cuja
administragdo encontra-se vinculada ao Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao também deveréo ser classificados neta classe.

- Fazem parte também os documentos referentes a execucido das
atividades relacionadas ao cadastro e a concessao de complementacao
de aposentadorias e pensdes dos ferroviarios.

Observagao: Os documentos que dizem respeito a gestao de pessoal de
Empresas Estatais deverao ser classificados na Classe 600 deste Cédigo.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se os documentos referentes a elaboragdo e
avaliacao de diretrizes e normas gerais de gestao de pessoal
na administragao publica federal e anistiados politicos, tais
como: regulamentagbes, procedimentos, decisdes,
pareceres e notas técnicas, guias, manuais, textos de
orientagao e apoio.

Observagao: Os documentos de normatizacdo e
regulamentacao especificos, passiveis de classificagdo nas
unidades especificas retratadas nas subdivisdes desta
classe, deverdo nelas ser classificados.

POLITICAS PUBLICAS

Incluem-se  documentos referentes a formulacéo,
planejamento, acompanhamento, revisao, avaliacédo e
analise do impacto orgamentario e financeiro de todas as
propostas de politicas publicas setoriais e de outros
Ministérios relacionadas a gestdo de pessoal na
administragdao publica federal e anistiados politicos, tais
como: processos, pareceres, politicas, projetos de lei,
relatérios de avaliacdo e revisao.

ORGANIZAGCAO E PARTICIPAGAO EM COLEGIADOS
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203.1

203.2

204

204.1

204.2

Nas subdivisbes desse descritor, classificam-se os
documentos relacionados as atividades de criagao,
coordenacao, operacionalizacao, participacao e
deliberagcbes em colegiados, como camaras técnicas,
comissdes, foruns, conselhos, grupos de trabalho, juntas
e/ou comités.

Instituicao e Funcionamento

Incluem-se os documentos referentes as atividades
de instituicdo, estruturacdo, composicao, eleicdo e
funcionamento das camaras técnicas, comissdes,
comités, conselhos, féruns e grupos colegiados, tais
como: Regimentos Internos, atos de criagéo,
modificacido e indicagao de representantes.

Deliberagoes

Incluem-se os documentos referentes as decisdes e
deliberagbes tomadas no admbito das reunides dos
comités, conselhos, comissdes e grupos colegiados,
tais como atas, relatorios e os registros resultantes
dos debates e das discussodes.

GESTAO DE SISTEMAS ESTRUTURADORES

Nas subdivisbes desse descritor, classificam-se os
documentos relacionados as atividades de coordenacédo e
gestao de sistemas estruturadores e com outros Poderes da
Republica, voltados a gestdo de pessoal na administragéo
publica federal.

- Os documentos gerados no ambito da gestdo do Sistema
de Pessoal Civil da Administracdo Publica Federal (SIPEC),
deverao ser classificados nas subdivisdes desta subclasse.

Coordenacao de Sistemas

Incluem-se os documentos relacionados a
coordenacgao geral do Ministério, por meio de suas
unidades especificas, como o6rgao central dos
Sistemas, das ag¢des de planejamento, organizacao,
orientacdo e  administracdo dos  sistemas
estruturadores, tais como: regimento, regulamento,
pautas de reunides, cronogramas de reunides,
apresentagdes, memorias e registros de reunides.

- Os documentos de fiscalizacdo e controle também
fazem parte desta unidade de classificacao.

Monitoramento de Sistemas

Incluem-se os documentos relacionados a gestao da
criacdo de mecanismos e ferramentas para
operacionalizar os sistemas estruturadores nas acoes
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211

212

213

214

de disponibilidade de informacgdes, verificacdo dos
niveis de maturidade e acompanhamento, tais como
relatérios de atividades, projetos de cooperacéo,
protocolo de intencbes, convénios.

ESTRUTURAGAO DA FORGA DE TRABALHO

- Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes as atividades de normatizacdo, regulamentagdo e
acompanhamento das agdes de planejamento da forga de trabalho,
da gestéo de cargos e carreiras, gestao dos cargos em comissao e
das fungdes gratificadas e gestdo da estrutura remuneratoria.

Planejamento da Forga de Trabalho

Incluem-se documentos referentes a definicdo do perfil da
forca de trabalho, quantitativo da forga de trabalho,
acompanhamento da evolugao da forca de trabalho e do
controle de vagas (criacdo, extingdo, transformacéo), tais
como estudos, monitoramento e defini¢des.

Gestao de Cargos. Carreiras

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento de
cargos (analise, avaliagdo e simulagdo de cargos: coleta de
dados, requisitos, especificacdo, titulagcdo, jornada e
classificagdo dos cargos (simulador de carreiras), de
estruturas de cargos e carreiras, gestao de planos de cargos
e carreiras, de estruturas de cargos (redistribui¢ao,
transposicao, transformacdo, correlagdo e extincdo de
cargos) e enquadramento dos servidores nos planos de
cargos € carreiras (promog¢ao e progressao), tais como
estudos, monitoramento e definigdes.

- Os documentos de supervisdo das carreiras de
Especialista em Politicas Publicas e Gestao Governamental
- EPPGG, de Analista de Infraestrutura, de Analista de
Planejamento e Orgcamento e do cargo isolado de
Especialista em Infraestrutura Sénior deverdo ser
classificados nesta unidade.

Gestdo dos Cargos em Comissdao e das Fungoes
Gratificadas

Incluem-se documentos referentes a gestdo dos processos
de nomeacédo, posse, exercicio e exoneragao, controle de
cumulatividade, vagas de cargo em comissao, fungao
gratificada e comissionada técnica, controle de vagas de
gratificagdo de exercicio - GSISTE, GIAPU, GSISP, GAEG,
tais como estudos, monitoramento e definigdes.

Gestao da Estrutura Remuneratoria

Incluem-se documentos referentes a definicdo da
composig¢ao da tabela remuneratoria: remuneracao variavel
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220

221

222

223

230

(VB, gratificacao de desempenho e de qualificagéo) e fixa
(subsidio), gestdo de tabelas remuneratérias de cargos
comissionados, FG, FCT e demais gratificagbes; definicao
de estrutura de vencimento: calculo da curva basica,
determinagcdo do numero de niveis/padroes e amplitude;
realizagao de pesquisa salarial: selecao de
empresas/orgaos, coleta de dados, tabulagao e analise de
resultados, tais como estudos, monitoramento e definigdes.

RECRUTAMENTO. SELEGCAO

- Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes as atividades de normatizacdo, regulamentagdo e
acompanhamento da gestao da realizagcdo de concursos publicos,
gestdo da realizagdo de selegcdo para servidores temporarios,
servigos profissionais transitorios, programa servigo publico ao
cidadao, residéncia médica e multiprofissional e processo seletivo
interno.

Gestao da Realizagao de Concursos Publicos
Incluem-se documentos referentes a definicdo de processo
para realizagao de concurso publico e pedido de provimento;
avaliacdo de demandas de concursos publicos e de
convocacgao de aprovados em concurso publico, tais como
estudos, monitoramento e definicdes.

Gestdo da Realizagdao de Selecao para Servidores
Temporarios. Estagios. Servigos Profissionais
Transitérios. Programa Servigo Publico ao Cidadao
(PSPC). Residéncia Médica. Multiprofissional
Incluem-se documentos referentes a definicdo de processo
para selecao de servidores temporarios, estagios, avaliagao
de demandas de concursos publicos, avaliacdo de
convocagao de aprovados em selegcao para Servidores
Temporarios, Programa Servico Publico ao Cidadao
(PSPC), Residéncia Médica e Multiprofissional, tais como
estudos, monitoramento e definigdes.

Gestao do Processo Seletivo Interno

Incluem-se documentos referentes a realizacdo de
processos seletivos internos, destinados ao preenchimento
de oportunidades de trabalho (associadas ou nao a
ocupacao de cargos ou fungdes) por servidores em 6rgaos
e entidades da administracdo, tais como estudos,
monitoramento e defini¢des.

GESTAO DA VIDA FUNCIONAL
- Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes as atividades de normatizacdo, regulamentagdo e
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231

231.1

231.2

231.3

232

acompanhamento da gestdo do ingresso, cadastro, vinculos,
movimentagdo de pessoal, desligamento e vacancia,
assentamento funcional, jornada de trabalho, afastamentos,
apuragao de responsabilidades e agao disciplinar, planejamento do
desenvolvimento de pessoas, gestdo de competéncias, do
desempenho, da capacitacdo e da progressdao e promogao
funcional.

PROVIMENTO

- Nas subdivisbes deste grupo classificam-se os
documentos referentes a gestdo do ingresso, gestdo do
cadastro e gestdo de vinculos, tais como estudos,
monitoramento e definicdes.

- Os documentos de cadastramento e atendimento dos
servidores, militares, empregados, aposentados e
beneficiarios de pensao de 6rgdos e entidades extintas da
administragdo publica federal direta, autarquica e
fundacional cuja administragdo encontra-se vinculada ao
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao
também deverao ser classificados nesta unidade.

Gestao do Ingresso

Incluem-se documentos referentes a definicdo de
regras e do processo de nomeagao, posse € ingresso
de servidores e informacbdes sobre provimento e
controle de vagas, tais como estudos, monitoramento
e definigdes.

Gestao do Cadastro e Atendimento de Ativos
Incluem-se documentos referentes a definicdo de

regras e do processo de cadastramento, manutencéo
cadastral e controle da base cadastral de servidores
ativos, tais como estudos, monitoramento e
definicdes.

Gestao de Vinculos

Incluem-se documentos referentes a definicdo de
regra e do processo de provimento decorrentes de
aproveitamento, readaptacao, reintegracéo,
reconducéo e retorno a atividade, tais como estudos,
monitoramento e defini¢des.

Gestao da Movimentagao de Pessoal
Incluem-se documentos referentes a definicdo de regras e

do processo de movimentacao e informacgdes de localizagao
de servidores movimentados, tais como estudos,
monitoramento e definicdes.
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234

235

236

237

238

238.1

Gestao de Desligamento. Vacancia

Incluem-se documentos referentes a definigdo de regras e
do processo de desligamento, vacancia e informagdes de
desligamentos e vacéncia, tais como estudos,
monitoramento e definicdes.

Gestao do Assentamento Funcional

Incluem-se os documentos referentes a definicdo do
processo de gestdo do assentamento, regras de incluséo e
gerenciamento, destinagdo, regras de comparagdo de
documentos e tabelas basicas, tais como estudos,
monitoramento e definicdes.

Gestao da Jornada de Trabalho

Incluem-se os documentos referentes a definicdo de regras
para jornada (reduzida, aumentada e jornada dupla),
frequéncia, processo de controle de frequéncia, horario
especial (deficiéncia, estudante, decisao judicial) e recesso
tais como estudos, monitoramento e definicdes.

Gestao de Afastamentos

Incluem-se os documentos referentes a definicdo de regras
do processo para afastamentos (férias, licengas, permissdes
e afastamentos especiais), programacgao, reprogramacao,
interrupcdo, férias Judiciais e extraordinarias, tais como
estudos, monitoramento e definigdes.

Gestao da Apuragcdao de Responsabilidades. Acgao
Disciplinar

Incluem-se documentos referentes a acumulagao ilicita de
cargos, empregos e fungdes publicas, afastamentos
preventivos, sindicancias, instauragdes de inquérito,
inquéritos administrativos e revisdo dos processos
administrativos disciplinares (PADs) e documentos
referentes as penalidades disciplinares, tais como estudos,
monitoramento e definigcdes.

DESENVOLVIMENTO
- Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos

referentes ao planejamento do desenvolvimento de
pessoas; gestdo de competéncias; gestdo do desempenho;
gestdo da capacitagédo, gestdo da progressao e promogao
funcional.

Gestao do Desenvolvimento de Pessoas

Incluem-se os documentos referentes a definicdo de
regras do processo de planejamento do
desenvolvimento de pessoas, da gestdo e da
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238.2

238.3

240

241

241.1

241.2

avaliagdo de competéncias, tais como estudos,
monitoramento e defini¢des.

Gestao do Desempenho, Progressao e Promog¢ao
Funcional

Incluem-se os documentos referentes a definicao de
regras do processo de avaliagdo de desempenho,
metas globais, progressao e promogao funcional, tais
como estudos, monitoramento e definigdes.

Gestao da Capacitagao

Incluem-se os documentos referentes ao
planejamento de ag¢des de capacitagdo e educacgéo
continuada, desenvolvimento de programas de
formacédo de multiplicadores, definicdo de critérios e
conteudo para desenvolvimento de cursos
presenciais e desenvolvimento de EAD, tais como
estudos, monitoramento e definigdes.

PAGAMENTOS. RECOMPENSAS. COMPENSACOES.
AUXILIOS

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes as atividades de gestdo da folha de pagamento,
recompensas, compensacoes e auxilios.

GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
referentes as atividades de processamento da folha de
pagamento, gestdo da arrecadacédo financeira com a folha
de pagamento, gestdo da consignacdo em folha de
pagamento e monitoramento da folha de pagamento.

Processamento da Folha de Pagamento
Incluem-se documentos referentes a gestdo do
processamento da folha de pagamento, definicao dos
parametros de calculo, controle dos parametros de
calculo, monitoramento dos langamentos manuais e
autorizacdo da liberagdo dos recursos financeiros,
tais como estudos, monitoramento e definigdes.

Gestao da Arrecadagao Financeira com a Folha de
Pagamento

Incluem-se documentos referentes a gestdo da
arrecadagao financeira com a folha de pagamento,
tais como estudos, monitoramento e definigdes.
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242

2421

242.2

242.3

242.4

242.5

242.6

Gestao da Consignacao em Folha de Pagamento
Incluem-se documentos referentes a gestdo do
processo de consignagao em folha de pagamento,
definicho de condicbes para habilitacdo para
consignagao, procedimentos de cadastramento de
consignatarios, controle de consignagbes, margem
consignavel e processamento das consignacoes, tais
como estudos, monitoramento e definigdes.

GESTAO DAS RECOMPENSAS, COMPENSAGOES,
AUXILIOS E BENEFICIOS

- Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
referentes as atividades de gestdo de auxilios, adicionais,
indenizagdes, gratificacdes, retribuicbes e verbas
compensatorias.

Gestao de Auxilios

Incluem-se documentos referentes a gestao de regras
e procedimentos para concessado de auxilios, tais
como estudos, monitoramento e definigoes.

Gestao de Adicionais

Incluem-se documentos referentes a gestao de regras
e procedimentos para concessao de adicionais, tais
como estudos, monitoramento e definicoes.

Gestao de Indenizagoes

Incluem-se documentos referentes a gestdo da
concessao de indenizagdes, ajuda de custo, auxilio
moradia, indenizacdo de transporte, transporte de
mobiliario e bagagens, concessdo de diarias e
passagens (SCDP) e representacédo no exterior, tais
como estudos, monitoramento e definigdes.

Gestao de Retribuicoes

Incluem-se documentos referentes a gestdo da
concessao retribuicbes, tais como estudos,
monitoramento e defini¢des.

Gestao de Verbas Compensatorias
Incluem-se documentos referentes a gestdo de
concessao de abono de permanéncia, tais como
estudos, monitoramento e definigdes.

Gestao de Ativos

Incluem-se os documentos referentes a gestdo de
ativos de servidores, militares, empregados,
ferroviarios e aposentados na complementacéo de
aposentadorias e pensdes.

31



242.7

250

251

252

253

254

260

Gestao de Beneficios

Incluem-se os documentos referentes a gestdo de
beneficios de servidores, militares, empregados,
ferroviarios e aposentados na complementagcao de
aposentadorias e pensdes.

APOSENTADORIAS. PENSOES. PREVIDENCIA
COMPLEMENTAR.

Nas subdivises desta subclasse classificam-se os documentos
referentes as atividades de normatizacdo, regulamentagdo e
acompanhamento do processo de aposentadorias, pensoes,
previdéncia complementar, gestdo do cadastro e atendimento de
inativos e pensionistas.

Gestao de Aposentadorias
Incluem-se documentos referentes a definicdo do processo
de concessdao de aposentadoria, tais como estudos,
monitoramento e definicdes.

Gestao de Pensoes

Incluem-se documentos referentes a definicdo do processo
de concessao de penséo, tais como estudos, monitoramento
e definigdes.

Gestao de Acgoes de Previdéncia Complementar

Incluem-se documentos referentes a promocéo de acdes de
aprimoramento da governancga, gestao de divergéncias de
recolhimentos indevidos, avaliacdo de relatdrios financeiros
e atuariais da Fundacdo de Previdéncia Complementar,
gestdo de adesbes (adesbes e homologagdes) e
manutencdo do vinculo com Fundagao; alteracbes
cadastrais; contribui¢cdes; fornecimento de orientagdo sobre:
Planos e Desligamentos e recolhimento financeiro a
Fundacao, tais como estudos, monitoramento e definigdes.

Gestdo do Cadastro e Atendimento de Inativos e
Pensionistas
Incluem-se documentos referentes a definigdo de regras e

do processo de cadastramento, manutencdo cadastral e
controle da base cadastral de servidores inativos e
pensionistas, tais como estudos, monitoramento e
definicdes.

SAUDE. SEGURANGA. QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO
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270

271
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290

- Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes as atividades de prestacdo de assisténcia a saude,
gestao do programa de qualidade de vida e gestao da promogéao e
vigilancia a saude.

Atencao a Saude, Segurang¢a no Trabalho

Incluem-se os documentos referentes as atividades de
gestdo da Politica de Assisténcia a Saude do Servidor
(PASS) e Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do
Servidor Publico Federal (SIASS), Exames Meédicos
Periodicos, Pericia Oficial em Saude e Assisténcia a Saude
Suplementar, tais como estudos, monitoramento e
definigdes.

Promocao da Saude, Seguran¢a no Trabalho

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo de normas
e orientagbes com vistas ao que deve ser observado pelos
orgaos do SIPEC, quanto a definicdo de agdes relacionadas
a promogao da saude, seguranga e a qualidade de vida no
trabalho do servidor, tais como estudos, monitoramento e
definigdes.

RELAGOES DE TRABALHO

- Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes a gestdo das relagcbées de trabalho e monitoramento e
avaliacao.

Gestao das Relagoes de Trabalho

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento com
entidades representativas; negociagéo de termos, condigdes
e ao tratamento de conflitos decorrentes das relacbes de
trabalho, tais como regras, diretrizes, acordos e
correspondéncias.

Monitoramento e Avaliagao
Incluem-se documentos referentes a avaliagcdo e

monitoramento da efetividade da implementacdo dos
acordos entre a administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional e as entidades representativas dos
servidores publicos federais, tais como correspondéncias,
notas técnicas e relatorios.

OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A GESTAO DE
PESSOAL NA ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL
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293

Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes ao atendimento das demandas judiciais, de controle e
do Ministério Publico apresentadas pelos Orgdos ao MP, nao
passiveis de classificagdo em nenhuma das outras unidades:
Subclasse, Grupo e Subgrupo desta Classe.

Observagao: Respeitando a regra 3 (R3 — A classificagdo em
“Outros Assuntos” deve ser realizada exclusivamente quando nao
houver hipétese alguma de classificagdo nos cédigos especificos)

DEMANDAS JUDICIAIS

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagdes de informacdes feitas por Orgaos do
Poder Judiciario, tais como correspondéncias (carta, e-mail,
memorando e oficio), nota técnica, nota informativa,
processos ou relatérios solicitando ou prestando
informacgdes.

DEMANDAS DE ORGAOS DE CONTROLE

Incluem-se o0s documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagbes de informacgcdes técnicas
apresentadas pelos Orgdos de Fiscalizacdo e Controle,
CGU E TCU, tais como relatérios de fiscalizagao, acordaos,
correspondéncias (carta, e-mail, memorando e oficio), nota
técnica, nota informativa, processos ou relatérios solicitando
ou prestando informagdes.

DEMANDAS DO MINISTERIO PUBLICO

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagcbes de informacbes técnicas
apresentadas pelo Ministério Publico, tais como mandado de
seguranga, correspondéncias (carta, e-mail, memorando e
oficio), nota técnica, nota informativa, processos ou
relatorios solicitando ou prestando informagdes.

300 GESTAO DO ORGAMENTO FEDERAL

Esta classe contempla a classificacdo dos documentos referentes a
coordenacgao, consolidagcdo e supervisdo da elaboracdo da Lei de
Diretrizes Orcamentarias e da Proposta Orgamentaria da Uniao,
compreendendo os orgamentos fiscal e da seguridade social; o
estabelecimento de normas necessarias a elaboracéo e a implementacao
dos orgcamentos federais sob sua responsabilidade, bem como os de
acompanhamento e avaliagcdo do comportamento da despesa publica e
de suas fontes de financiamento; e os documentos que dizem respeito ao
desenvolvimento e participagao de estudos econémico-fiscais voltados ao
aperfeicoamento do processo de alocagao de recursos.
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302

303

303.1

303.2

310

311

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se os documentos referentes a elaboragdo e
avaliacao de diretrizes e normas do processo orgamentario
e a gestdo dos recursos publicos federais, tais como:
regulamentagdes, procedimentos, decisbes, pareceres e
notas técnicas, guias, manuais, textos de orientacéo e apoio.

POLITICAS PUBLICAS

Incluem-se  documentos referentes a formulacéo,
planejamento, acompanhamento, reviséo, avaliagao, analise
do impacto orgamentario e financeiro das propostas de
politicas publicas setoriais e de outros Ministérios
relacionadas ao processo orgamentario e a gestdo dos
recursos publicos federais, tais como: processos, projetos de
lei, pareceres, politicas, relatérios de avaliacio e revisao.

ORGANIZAGAO E PARTICIPACAO EM COLEGIADOS
Nas subdivisbes desse descritor, classificam-se os
documentos relacionados as atividades de criagao,
coordenacao, operacionalizacéo, participagao e
deliberacbes em colegiados, como camaras técnicas,
comissoes, foruns, conselhos, grupos de trabalho, juntas
e/ou comités.

Instituicdao e Funcionamento

Incluem-se os documentos referentes as atividades
de instituicdo, estruturacdo, composicao, eleicdo e
funcionamento das camaras técnicas, comissoes,
comités, conselhos, féruns e grupos colegiados, tais
como: Regimentos Internos, atos de criacéo,
modificacdo e indicagao de representantes.

Deliberacoes

Incluem-se os documentos referentes as decisdes e
deliberacbes tomadas no ambito das reunides dos
comités, conselhos, comissdes e grupos colegiados,
tais como atas, relatorios e os registros resultantes
dos debates e das discussoes.

PROCESSO ORGAMENTARIO

- Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes ao acompanhamento das atividades do processo
orgcamentario, compreendendo: consolidacao, avaliacao,
acompanhamento das despesas e programas voltados a gestao
dos recursos publicos federais.

Consolidacao e Execu¢cao dos Orgamentos

35



312

3121

312.2

313

313.1

Incluem-se documentos referentes as atividades de
elaboragdo de relatérios gerenciais da execugao
orcamentaria e financeira do orcamento fiscal e da
seguridade social; consolidagdo da proposta orgamentaria
anual; consolidacado das informagdes complementares aos
projetos de leis orgamentarias anuais; consolidagdo das
demandas dos 6rgaos setoriais quanto a abertura de
créditos adicionais e a fixagdo e ajuste de limite para a
execucao orcamentaria de despesas.

- Os documentos da coordenagao e desenvolvimento do
Projeto de Lei de Diretrizes Or¢camentarias - PLDO e do
Projeto de Lei Orcamentaria Anual — PLOA deverdo ser
classificados nesta unidade.

Avaliagao

- Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
referentes as atividades de acompanhamento e avaliagao
macroecondmica e das receitas publicas.

Macroecondémica

Incluem-se documentos referentes ao planejamento,
coordenagao, acompanhamento e avaliagdo das
atividades relacionadas a projecao e
acompanhamento dos principais agregados da
despesa e as necessidades de financiamento do
Governo Central.

Receita Publica

Incluem-se documentos referentes ao planejamento,
coordenagao acompanhamento e avaliagdo das
atividades relacionadas a projecéao e
acompanhamento da receita publica.

- Os documentos que dizem respeito a revisao da
classificagdo das receitas orgamentarias também
fazem parte desta classe.

Acompanhamento das Despesas

- Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
referentes ao planejamento, coordenacao,
acompanhamento e avaliagdo das despesas de pessoal,
sentencas judiciais, despesas com beneficios, indenizagoes,
despesas obrigatdrias, investimentos estratégicos.

Pessoal
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313.2

313.3

313.4

313.5

313.6

314

3141

Incluem-se documentos referentes as atividades de
acompanhamento e avaliagdo das despesas com
pessoal.

Sentencgas Judiciais

Incluem-se documentos referentes as atividades de
acompanhamento e avaliagdo das despesas com
sentencas judiciais.

Beneficios
Incluem-se documentos referentes as atividades de
acompanhamento e avaliagdo das despesas com
beneficios.

Indenizagoes
Incluem-se documentos referentes as atividades de
acompanhamento e avaliagdo das despesas com
indenizacgdes.

Investimentos Estratégicos

Incluem-se documentos referentes as atividades de
acompanhamento e avaliacdo das despesas com
investimentos estratégicos.

Demais Despesas

Incluem-se documentos referentes as atividades de
acompanhamento e avaliacdo das despesas
discricionarias, as emendas e as financeiras.

Coordenagao. Supervisao dos Orgamentos Setoriais

- Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
referentes a orientacao, coordenacao, supervisao e controle
dos orgcamentos setoriais das areas econdmica, de
infraestrutura, social e de programas especiais, bem como
0s que dizem respeito ao desenvolvimento de estudos e
projetos que objetivem racionalizar o processo de alocagao
e utilizacado dos recursos orgamentarios.

Programas das Areas Econémica e de
Infraestrutura
Incluem-se documentos referentes as atividades de

coordenacao e supervisao dos orcamentos setoriais
destinados a programas das areas econdémicas e de
infraestrutura.
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390

391

392

393

Programas das Areas Social e Especial

Incluem-se documentos referentes as atividades de
coordenacgao e supervisdo dos orcamentos setoriais
destinados a programas das areas social e especial.

OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS AO ORGCAMENTO
FEDERAL

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes ao atendimento das demandas judiciais, de controle e
do Ministério Publico apresentadas pelos Orgdos ao MP, nao
passiveis de classificagdo em nenhuma das outras unidades:
Subclasse, Grupo e Subgrupo desta Classe.

Observacao: Respeitando a regra 3 (R3 — A classificagcdo em
“Outros Assuntos” deve ser realizada exclusivamente quando nao
houver hip6tese alguma de classificagdo nos cédigos especificos)

DEMANDAS JUDICIAIS

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagdes de informagées feitas por Orgéos do
Poder Judiciario, tais como correspondéncias (carta, e-mail,
memorando e oficio), nota técnica, nota informativa,
processos ou relatérios solicitando ou prestando
informacdes.

DEMANDAS DE ORGAOS DE CONTROLE

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagcbes de informacdes técnicas
apresentadas pelos Orgdos de Fiscalizacdo e Controle,
CGU E TCU, tais como relatorios de fiscalizagao, acérdaos,
correspondéncias (carta, e-mail, memorando e oficio), nota
técnica, nota informativa, processos ou relatérios solicitando
ou prestando informagdes.

DEMANDAS DO MINISTERIO PUBLICO

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagbes de informacbes técnicas
apresentadas pelo Ministério Publico, tais como mandado de
seguranga, correspondéncias (carta, e-mail, memorando e
oficio), nota técnica, nota informativa, processos ou
relatérios solicitando ou prestando informacgdes.
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402

403

403.1

403.2

400 GESTAO DO PATRIMONIO DA UNIAO
Esta classe contempla a classificacdo dos documentos referentes a
autorizacdo da ocupagao dos imodveis publicos federais e ao
estabelecimento de diretrizes para permissao de uso, promogao, doagao
ou cessao gratuita. Também fazem parte os documentos e informagdes
relacionadas a gestao dos terrenos de marinha e o controle do uso dos
bens de uso comum do povo, entre outras atribuicdes.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGCAO

Incluem-se os documentos referentes a elaboragdao e
avaliacdo de diretrizes e normas referentes a gestdo do
patrimbnio da unido, tais como: regulamentagdes,
procedimentos, decisdes, pareceres e notas técnicas, guias,
manuais, textos de orientacao e apoio.

POLITICAS PUBLICAS

Incluem-se  documentos referentes a formulacéo,
planejamento, acompanhamento, revisao, avaliacédo e
analise do impacto orgamentario e financeiro das propostas
de politicas publicas setoriais e de outros Ministérios
relacionadas a gestdo do patrimdénio da unido, tais como:
processos, projetos de lei, pareceres, politicas, relatérios de
avaliacao e revisao.

ORGANIZAGAO E PARTICIPAGAO EM COLEGIADOS
Nas subdivisbes desse descritor, classificam-se os
documentos relacionados as atividades de criagao,
coordenacao, operacionalizacao, participacao e
deliberagcbes em colegiados, como camaras técnicas,
comissdes, foruns, conselhos, grupos de trabalho, juntas
e/ou comités.

Instituicao e Funcionamento

Incluem-se os documentos referentes as atividades
de instituicdo, estruturacdo, composicao, eleicdo e
funcionamento das camaras técnicas, comissdes,
comités, conselhos, féruns e grupos colegiados, tais
como: Regimentos Internos, atos de criagéo,
modificacido e indicagao de representantes.

Deliberagoes

Incluem-se os documentos referentes as decisdes e
deliberagbes tomadas no ambito das reunides dos
comités, conselhos, comissdes e grupos colegiados,
tais como atas, relatorios e os registros resultantes
dos debates e das discussdes.
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CARACTERIZAGCAO. INCORPORAGAO DO PATRIMONIO
- Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos

referentes a coordenacédo, controle e orientacdo das atividades de
identificacdo, avaliacdo e contabilidade do patrimdnio;
incorporagdo e regularizagao cartorial; fiscalizagdo e controle,
edificagcdes e obras.

Identificagao do Patriménio

Incluem-se documentos referentes a caracterizacéo,
demarcagao, mapeamento, cadastramento fisico-territorial e
levantamento, em campo e em escritorio, de imoveis da
Unido, tais como: processos, pareceres, relatérios, mapas,
informagdes geoespacial, memoriais descritivos, analise de
dominio das areas, linhas demarcatérias de terrenos de
marinha e marginais de rios, além de informacgbes de
municipios afetados pelas demarcacoes, planos, programas
e projetos para a identificagdo do patriménio.

Avaliacao. Contabilidade do Patriménio

Incluem-se documentes referentes a revisao, reavaliacdo ou
atualizagdo de valores de imoveis, motivados interna ou
externamente, tais como: processos, pareceres, laudo de
avaliacao, relatorio de valor de referéncia, requerimento de
revisdo, planta de valor genérico. Incluem-se também
planos, programas e projetos para a contabilidade do
patriménio.

Incorporacgao

Incluem-se  documentes referentes ao  processo
de incorporacédo de bens imdveis ao patriménio da Uniao,
tais como: instrucdes, processos, pareceres, relatérios e
termos de incorporagao do patriménio, planos, programas e
projetos para incorporagao de patrimoénio.

- Observacao: Os documentos que dizem respeito a
Incorporagao de bens iméveis oriundos dos 6rgéos extintos
deverao ser classificados nesta unidade.

Regularizagao Registral

Incluem-se documentes referentes ao processo de geragéo
da matricula do imével, atividade que antecede a
regularizacao fundiaria, garantindo direitos sobre bens
iméveis adquiridos pela Unidao junto aos Cartérios de
Registro de Imdveis, tais como: processos, pareceres e
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relatérios de regularizagdo cartorial do patriménio, planos,
programas e projetos para regularizacdo cartorial do
patriménio.

Edificagoes. Obras

Incluem-se documentos referentes as atividades de
acompanhamento das edificagcdes e obras referentes a bens
iméveis da Unido, tais como: processos, pareceres e
relatorios das edificagbes e obras, planos, programas e
projetos.

DESTINAGAO PATRIMONIAL

- Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes a destinagdo de direito real, destinagcdo precaria e
regularizacao fundiaria.

Destinagao de Direito Real (Gratuita e Onerosa)
Incluem-se documentos relacionados as destinagdes
patrimoniais de direito real, tais como Aforamento,
Alienacao, Doacdo, Remigao, Transferéncia, Permuta,
Direito de superficie, Direito de laje, Concessao de Direito
Real de Uso (CDRU) e Concesséao de Uso Especial para fins
de Moradia (CUEM).

Destinacao Precaria

Incluem-se documentos relacionados a destinagdes
patrimoniais precarias, tais como Autorizagcdao de uso,
Cessao de Uso Gratuita, Cessao de Uso Onerosa, Cessao
em Condicdes Especiais, Cessao provisoria, Locacgao,
Arrendamento, Entrega Proviséria, Guarda Provisoria,
Inscricdo de Ocupacéo, Permissdo de uso e Outorga de
Imével Funcional

Regularizagao Fundiaria

- Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
referentes a regularizacdo fundiaria de bens imdveis da
Unido, entendida como a transferéncia do imével ocupado
informalmente para um terceiro, que nao seja a propria
Unido. Incluem-se também planos, programas e projetos
para a regularizagao fundiaria. Divide-se em urbana, areas
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utiizadas por povos e comunidades tradicionais e
transferéncia de dominio.

Os documentos referentes a Concessao de Direito Real de
Uso (CDRU) e Concesséao de Uso Especial Para Fins de
Moradia (CUEM) deverao ser classificados nesta unidade.

Urbana e Rural

Incluem-se documentos referentes a regularizagao
fundiaria urbana e rural de bens imdveis da Unido, tais
como estudos, relatérios, processos e projetos.

Areas Utilizadas por Povos e Comunidades
Tradicionais

Incluem-se documentos referentes a regularizagao
fundiaria de areas utilizadas por povos e
comunidades tradicionais, tais como estudos,
relatorios, processos e projetos.

RECEITAS PATRIMONIAIS

- Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes a coordenacgao, controle e orientacido das atividades
relativas aos processos de arrecadacido, cobranga de créditos
patrimoniais e transferéncia de titularidade.

Arrecadacao

Incluem-se documentos referentes a arrecadacao de
receitas patrimoniais da Uniado, tais como estudos, relatorios,
orgamentos, processos e projetos de arrecadagao.

Cobranga

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento e
avaliacdo das atividades de cobranga administrativa das
receitas patrimoniais da Unido; medidas para evitar a
prescricdo dos créditos patrimoniais; proposicao e
acompanhamento das metas de cobrancas de receitas
patrimoniais e gestdo do processo de emiss&o de certides
financeiras.

Transferéncia de Titularidade

Incluem-se documentos e informacbes relacionadas a
transferéncia de titularidade de receitas patrimoniais da
Uniao, tais como estudos, relatérios, processos e projetos de
transferéncia de titularidade.
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FISCALIZAGAO. VISTORIA

- Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes as atividades de vistoria, fiscalizagdo e controle com o
fito de apurar as possiveis irregularidades quanto ao uso e a
ocupagao dos bens iméveis da Unido. Subdivide-se em:
planejamento de ag¢des e agdes de fiscalizagcéo e controle.

Planejamento de A¢oes
Incluem-se os planos, programas e projetos referentes a

vistoria e fiscalizagdo do patrimbnio, tais como estudos,
relatorios, processos e projetos.

- O Plano Anual de Fiscalizagao (PAF) e o Plano Anual
Estadual de Fiscalizagdo (PAEF) deverao ser classificados
nessa unidade.

Fiscalizacao

Incluem-se documentos referentes a acdo de coibir atos
ilicitos contra o patriménio imobiliario da Unido por meio do
controle e fiscalizagdo, tais como os relatérios de
monitoramento e de fiscalizagao.

Observagao: As demandas judiciais, de érgaos de controle
e do Ministério Publico referente a fiscalizagao deverao ser
classificadas neste codigo.

Vistoria

Incluem-se documentos referentes a simples acédo de
verificar, levantar ou coletar informacdes sobre os imdveis
do patriménio da Unido, tais como: Acompanhamento dos
encargos dos contratos de destinagdo; Verificagdo da
ocupacéao e coleta de informagdes para gestdo da receita;
Verificagdo do efetivo aproveitamento do terreno;
Verificagdo da compatibilidade da ocupacéo com as regras
locais de uso do solo; Apuracdo de denuncia de ocorréncia
de possiveis irregularidades; Levantamento de informacgoes
para auxilio ao MPF, AGU, dentre  outros;
Entrega/recebimento de chaves e verificagdo do estado do
imével funcional; Levantamento de informacbdes para
verificagdo da dominialidade da area; Levantamento da
ocupacao para fins de incorporagao do imovel; Coleta de
informacdes para atualizacdo cadastral.
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OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A GESTAO DO
PATRIMONIO DA UNIAO

Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes ao atendimento das demandas judiciais, de controle e
do Ministério Publico apresentadas pelos Orgdos ao MP, no
passiveis de classificagdo em nenhuma das outras unidades:
Subclasse, Grupo e Subgrupo desta Classe.

Observagao: Respeitando a regra 3 (R3 — A classificacdo em
“Outros Assuntos” deve ser realizada exclusivamente quando nao
houver hipétese alguma de classificagdo nos cédigos especificos).

DEMANDAS JUDICIAIS

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagdes de informacdes feitas por Orgaos do
Poder Judiciario, tais como correspondéncias (carta, e-mail,
memorando e oficio), nota técnica, nota informativa,
processos ou relatérios solicitando ou prestando
informacgdes.

DEMANDAS DE ORGAOS DE CONTROLE

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagbes de informacgcbes técnicas
apresentadas pelos Orgdos de Fiscalizacdo e Controle,
CGU E TCU, tais como relatérios de fiscalizagao, acordaos,
correspondéncias (carta, e-mail, memorando e oficio), nota
técnica, nota informativa, processos ou relatérios solicitando
ou prestando informagdes.

DEMANDAS DO MINISTERIO PUBLICO

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagbes de informacbes técnicas
apresentadas pelo Ministério Publico, tais como mandado de
seguranga, correspondéncias (carta, e-mail, memorando e
oficio), nota técnica, nota informativa, processos ou
relatorios solicitando ou prestando informagdes.

ATUACAO E REPRESENTAGAO EM  ASSUNTOS

INTERNACIONAIS

501

Esta classe contempla a classificacdo dos documentos referentes a
financiamentos externos, relacionamentos com organismos
internacionais, participagcdo na elaboracdo da politica nacional de
comércio exterior e investimentos internacionais.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se os documentos referentes a elaboragdo e
avaliacdo de diretrizes e normas referentes aos
financiamentos externos, a politca com organismos
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internacionais, ao comércio exterior, aos investimentos
internacionais, tais como: regulamentagdes, procedimentos,
pareceres e notas técnicas, guias, manuais, textos de
orientagao e apoio.

POLITICAS PUBLICAS

Incluem-se  documentos referentes a formulacéo,
planejamento, acompanhamento, revisdo, avaliagcdo e
analise do impacto orcamentario e financeiro das propostas
de politicas publicas setoriais e de outros Ministérios
relacionadas aos financiamentos externos, a politica com
organismos internacionais, ao comércio exterior, aos
investimentos internacionais, tais como: processos, projetos
de lei, pareceres, politicas, relatorios de avaliacio e revisao.

ORGANIZAGAO E PARTICIPAGAO EM COLEGIADOS
Nas subdivisbes desse descritor, classificam-se os
documentos relacionados as atividades de criagao,
coordenacao, operacionalizacéo, participacao e
deliberagbes em colegiados nacionais, como camaras
técnicas, comissoes, foruns, conselhos, grupos de trabalho,
juntas e/ou comités.

- Os documentos gerados no ambito da atuagdo do
Ministério como Secretaria-Executiva _da Comissdo de
Financiamentos Externos (COFIEX) e da Secretaria-
Executiva da Comissao Interministerial de Participacdo em
Organismos __Internacionais __ (CIPOIl)  deverdo  ser
classificados nesta unidade.

Instituicao e Funcionamento

Incluem-se os documentos referentes as atividades
de instituicdo, estruturagcdo, composicao, eleicdo e
funcionamento das camaras técnicas, comissodes,
comités, conselhos, féruns e grupos colegiados, tais
como: Regimentos Internos, atos de criagéo,
modificagao e indicacao de representantes.

Deliberagoes

Incluem-se os documentos referentes as decisdes e
deliberagbes tomadas no ambito das reunides dos
comités, conselhos, comissdes e grupos colegiados,
tais como atas, relatorios e os registros resultantes
dos debates e das discussodes.

RELACIONAMENTOS COM ORGANISMOS INTERNACIONAIS
- Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes a politica com organismos internacionais e a
administragado de pagamentos a organismos internacionais.
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POLITICA COM ORGANISMOS INTERNACIONAIS
Incluem-se os documentos referentes ao acompanhamento
pelo MP, como Governador Titular, das diretrizes de
organismos internacionais, dentre os quais: Grupo do Banco
Interamericano de Desenvolvimento (BID, Cll e FUMIN);
Grupo do Banco Africano de Desenvolvimento (BAD e FAD);
Banco de Desenvolvimento do Caribe (BDC); Corporagao
Andina de Fomento (CAF); Fundo Internacional para o
Desenvolvimento Agricola (FIDA); e o Fundo Financeiro
para o Desenvolvimento da Bacia do Prata (FONPLATA).
Tratam-se dos posicionamentos do Pais com relacdo a
atuagdo de cada uma dessas Instituigdes, incluindo desde
as diretrizes estratégicas até as politicas operacionais;
participagdo das reunides negociadoras de aumento de
capital e de responsabilidade pela integralizag&do dos valores
aportados.

ADMINISTRAGCAO DE PAGAMENTOS A ORGANISMOS
INTERNACIONAIS

Incluem-se os documentos referentes a conciliagcdo dos
compromissos financeiros internacionais, tais como:
propostas orgcamentarias, regulamento interno, planos
orcamentarios e notas fiscais dos pagamentos.

PARTICIPACAO NA POLITICA DE COMERCIO EXTERIOR

- Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes a participacdo na elaboracdo da politica nacional de
comércio exterior, incluindo subsidios a posigdo brasileira em
féruns de negociacdo e a formulagcdo e acompanhamento de
estudos e temas de relevancia.

SUBSIDIO A PARTICIPAGAO EM FORUNS
INTERNACIONAIS

Incluem-se os documentos referentes ao acompanhamento,
subsidio a participacdo do Ministério na formulagdo da
posicao brasileira em féruns internacionais relacionados a
temas de comércio exterior, financiamento e garantia as
exportagdes, recuperacdo de créditos externos,
competitividade industrial e integracdo e infraestrutura sul-
americana. Composto essencialmente por notas informativa,
notas técnicas e pareceres.

FORMULACAO E ACOMPANHAMENTO DE ESTUDOS E
TEMAS DE RELEVANCIA

Incluem-se os documentos referentes as atividades de
coleta, producgao, fomento, sistematizacdo e divulgagao de
estudos, dados estatisticos, indicadores, relatérios,
informacodes e pesquisas.
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FINANCIAMENTOS EXTERNOS

- Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes a formulagdo de diretrizes, planejamento, politicas e
acgodes referentes a financiamentos externos. Fazem parte ainda os
documentos referentes a negociagdes e acompanhamento de
programas e projetos do setor publico vinculados a fontes externas
e analise de pleitos de entes federados.

ACOMPANHAMENTO DA PREPARAGCAO E DA
EXECUCAO DE PROGRAMAS. PROJETOS

- Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
referentes as atividades de analise de pleitos, negociagoes,
acompanhamento da preparagao e execugao de programas
e projetos de captacgao de financiamentos externos do setor
publico vinculadas a fontes externas.

Acompanhamento da Preparac¢ao e da Execugao
Incluem-se documentos referentes ao
acompanhamento da preparagdo e execugao dos
programas e projetos do setor publico vinculados a
fontes externas, tais como: acordos, dossié técnico do
projeto ou programa, registros de reunides e
participagdes em eventos, processos e relatérios de
acompanhamento.

Analise de Pleitos

Incluem-se documentos referentes a analise dos
pleitos de programas e projetos do setor publico
vinculados a fontes externas, tais como: cartas
consultas, oficios e processos.

INVESTIMENTOS INTERNACIONAIS

- Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes a investimentos internacionais realizados diretamente
por entes internacionais ou em parceria com empresas privadas
nacionais na fungéo de sécio. Fazem parte ainda os documentos
referentes ao relacionamento com os investidores, constituicdo de
fundos de investimento e coordenagédo da negociagéo de acordos
internacionais.

RELACIONAMENTO COM INVESTIDORES

Incluem-se documentos referentes ao relacionamento com
investidores internacionais para atracao de investimentos
estrangeiros, em especial, para projetos de infraestrutura,
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tais como: cartas, comunicados, contratos e curriculos de
empresas.

CONSTITUICAO DE FUNDOS DE INVESTIMENTOS
Incluem-se  documentos referentes a criagdo e
administragdo de fundos de investimentos, tais como:
contratos e propostas orcamentarias.

- Os documentos de publicacdo dos investimentos
realizados, tais como o Boletim sobre Investimentos,
deverao ser classificados nesta unidade.

COORDENAGAO DA NEGOCIAGAO DE ACORDOS
INTERNACIONAIS

- Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
referentes a coordenagdo das negociagdes e
acompanhamento da execugao dos acordos.

Coordenacgao das Negociagoes

Incluem-se documentos referentes a coordenagao
das negociagdes dos acordos internacionais para o
desenvolvimento do investimento e da capacidade
produtiva, tais como acordos de cooperagao
internacional, dossiés técnicos, registros de reunides,
processos, notas informativas, notas técnicas e
memorandos de entendimento.

Acompanhamento da Execugao dos Acordos
Incluem-se documentos referentes ao
acompanhamento da execugdo dos acordos
internacionais para o desenvolvimento do
investimento e da capacidade produtiva, tais como
dossiés, processos e relatérios técnicos.

OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A ASSUNTOS
INTERNACIONAIS

Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes ao atendimento das demandas judiciais, de controle e
do Ministério Publico apresentadas pelos Orgdos ao MP, no
passiveis de classificagdo em nenhuma das outras unidades:
Subclasse, Grupo e Subgrupo desta Classe.

Observagao: Respeitando a regra 3 (R3 — A classificacdo em
“Outros Assuntos” deve ser realizada exclusivamente quando nao
houver hipétese alguma de classificagao nos cédigos especificos)

DEMANDAS JUDICIAIS

Incluem-se o0s documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagdes de informagdes feitas por Orgaos do
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Poder Judiciario, tais como correspondéncias (carta, e-mail,
memorando e oficio), nota técnica, nota informativa,
processos ou relatérios solicitando ou prestando
informacgdes.

DEMANDAS DE ORGAOS DE CONTROLE

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagbes de informacgcdes técnicas
apresentadas pelos Orgdos de Fiscalizacdo e Controle,
CGU E TCU, tais como relatérios de fiscalizagao, acordaos,
correspondéncias (carta, e-mail, memorando e oficio), nota
técnica, nota informativa, processos ou relatérios solicitando
ou prestando informagdes.

DEMANDAS DO MINISTERIO PUBLICO

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagbes de informacbes técnicas
apresentadas pelo Ministério Publico, tais como mandado de
seguranga, correspondéncias (carta, e-mail, memorando e
oficio), nota técnica, nota informativa, processos ou
relatorios solicitando ou prestando informagdes.

COORDENA(}Z\O. GOVERNANCA DAS EMPRESAS ESTATAIS
Esta classe contempla a classificacdo dos documentos referentes a
atuagdo do Ministério na coordenagado e governanga das empresas em
que a Unido, direta ou indiretamente, detém a maioria do capital social
com direito a voto, ou seja, as empresas publicas, sociedades de
economia mista, suas subsidiarias e controladas e demais empresas,
denominadas empresas estatais, abrangendo a politica de pessoal, o
orcamento e a governanga e avaliagao das estatais.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se os documentos referentes a elaboragdo e
avaliacdo de diretrizes e normas referentes a gestdo, a
governanga das empresas estatais, tais como:
regulamentagdes, procedimentos, pareceres e notas
técnicas, guias, manuais, textos de orientagdo e apoio.

POLITICAS PUBLICAS

Incluem-se  documentos referentes a formulagao,
planejamento, acompanhamento, revisdo, avaliagdo e
analise do impacto orgcamentario e financeiro das propostas
de politicas publicas setoriais e de outros Ministérios
relacionadas a gestdo, a governanga das empresas estatais,
tais como: processos, projetos de lei, pareceres, politicas,
relatérios de avaliacao e revisao.
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603.1

603.2

610

611

611.1

ORGANIZAGAO E PARTICIPACAO EM COLEGIADOS
Nas subdivisbes desse descritor, classificam-se os
documentos relacionados as atividades de criagao,
coordenacao, operacionalizacéo, participacao e
deliberacbes em colegiados, como camaras técnicas,
comissoes, foruns, conselhos, grupos de trabalho, juntas
e/ou comités.

- Os documentos gerados no dmbito dos Comités sobre
Governanga Corporativa, abrangendo a Comisséo
Interministerial de Governanga Corporativa e de
Administracdo de Participagbes Societarias da Unido
(CGPAR), deverao ser classificados nesta unidade.

Instituicao e Funcionamento

Incluem-se os documentos referentes as atividades
de instituicdo, estruturacdo, composicao, eleicado e
funcionamento das camaras técnicas, comissoes,
comités, conselhos, féruns e grupos colegiados, tais
como: Regimentos Internos, atos de criacéo,
modificacdo e indicagao de representantes.

- Os documentos de gestao dos conselheiros, tais
como a operacionalizagdo das indicagdes e
orientagdo da atuagao de representantes do MP nos
conselhos e diretorias das estatais federais também
sao classificados nessa unidade.

Deliberagoes

Incluem-se os documentos referentes as decisdes e
deliberagbes tomadas no ambito das reunides dos
comités, conselhos, comissdes e grupos colegiados,
tais como atas, relatorios e os registros resultantes
dos debates e das discussodes.

POLITICA DE PESSOAL DAS EMPRESAS ESTATAIS

- Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes a definicdo de estrutura de pessoal, negociacdes
coletivas, previdéncia complementar, e planos de saude de
servidores e empregados das empresas estatais.

ESTRUTURA DE PESSOAL

- Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
referentes ao quadro de pessoal, plano de cargos e salarios,
plano de fungdes e cargos em comissao e perfil das estatais.

Quadro de Pessoal

Incluem-se documentos referentes a propostas de
quadro de pessoal, apresentacdo de diagnostico e
perfil da forga de trabalho, quantitativo de
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611.2

611.3

611.4

612

612.1

612.2

empregados em atividade, tais como o parecer da
area juridica da Empresa; aprovagédo por parte da
Diretoria; aprovacdo do Conselho de Administragao;
proposta fundamentada com as justificativas técnico-
administrativa e/ou de politica publica demonstrando
seus beneficios e vantagens.

Plano de Cargos e Salarios (PCS)

Incluem-se documentos referentes aos planos de
cargos e salarios, tais como o quadro comparativo
com a estrutura de cargos atual e proposta, inclusive
cargos comissionados e fungdes gratificadas, com as
respectivas atribuicbes, remuneracoes, requisitos de
acesso e formas de provimento; demonstragcao da
aderéncia do plano proposto ao plano de negdcio, as
necessidades organizacionais e ao planejamento
estratégico da empresa.

Planejamento de Fungdes. Cargos em Comissao

Incluem-se documentos referentes aos planos de
fungdes e cargos em comissdo tais como o quadro
comparativo com as regras do plano vigente,
atribuicdes, remuneracdes, requisitos de acesso,
formas de provimento e justificativa especifica para a
criacdo de cargos comissionados.

Perfil das Estatais (PPE)

Incluem-se dados cadastrais e de despesa de
pessoal de empregados das estatais, seus relatorios
de inconsisténcias e verificagdes abrangendo
estratificacdo dos dados.

NEGOCIAGCOES COLETIVAS

- Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
referentes aos acordos coletivos de trabalho, planos de
demissao, participacdo nos lucros e resultados e
acompanhamento das negociagdes coletivas.

Acordos Coletivos de Trabalho (ACT)

Incluem-se documentos referentes a analise de
pleitos e acompanhamento das negociagcbes de de
Acordos Coletivos de Trabalho, tais como: oficios,
notas técnicas, quadros comparativo (de/para) entre
Acordos Coletivos de Trabalho de anos distintos e
anexos eventuais.

Planos de Demissao (PDI e PDV)

Incluem-se documentos referentes a analise de
pleitos de Plano de Demissdao Voluntaria ou
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612.3

613

613.1

613.2

613.3

613.4

613.5

Incentivada, tais como: oficios, notas técnicas, e
anexos eventuais.

Participagcao nos Lucros e Resultados (PLR)
Incluem-se documentos referentes a analise de
pleitos de programas de Participagdo nos Lucros e
Resultados, tais como: oficios, notas técnicas e
anexos eventuais.

PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

- Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
referentes a criacdo e alteracdo de planos de beneficios,
planos de custeio e resultados, reestruturacdo de plano de
beneficios, acompanhamento da gestdo do patrocinio de
planos de beneficios e controle societario por entidade
fechada de previdéncia complementar patrocinada por
empresa estatal.

Criacao. Alteracao de Planos de Beneficios
Incluem-se documentos referentes a aprovagao e
alteragcdo de estatuto de Entidade Fechada de
Previdéncia Complementar - EFPC, instituicdo de
plano de beneficios, alteragdo de regulamento,
celebracdo e alteragdo de convénio de adesao a
plano de beneficios.

Planos de Custeio. Resultados

Incluem-se documentos referentes a alteragao de
plano de custeio, assungao de compromissos ou de
dividas junto a plano de beneficios, equacionamento
de déficit atuarial e distribuigdo de superavit.

Reestruturacao de Plano de Beneficios
Incluem-se documentos referentes a fuséao,
incorporacao ou cisdo de plano de beneficios, retirada
ou transferéncia de patrocinio/gerenciamento,
transferéncia de empregados e fechamento de plano
de beneficios.

Acompanhamento da Gestiao do Patrocinio de
Planos de Beneficios
Incluem-se relatorios de auditoria e acompanhamento
de plano de beneficios, consultas e pareceres da
Previc, Conjur e outras.

Controle Societario por Entidade Fechada de
Previdéncia Complementar patrocinada por
Empresa Estatal

Incluem-se documentos referentes a assuncao de
controle societario ou participagcdo em acordo de
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614.1

614.2

614.3

614.4

620

621

acionistas para formagao de grupo de controle de
sociedade anbnima por EFPC patrocinada por
empresa estatal.

PLANOS DE SAUDE

- Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
referentes a planos de custeio de beneficios, saude de
servidores e empregados de Empresas Estatais.

Plano de Custeio de Beneficios a Assisténcia a
Saude e Resultados

Incluem-se manifestagao acerca da instituicao, alteracao
e reestruturacio de plano de custeio.

Criacdo e Alteracdao de Plano de Beneficios a
Assisténcia a Saude

Incluem-se manifestacdo acerca da criagao, alteracao e
reestruturacao de plano de beneficios.

Reestruturacdao de Planos de Beneficios a
Assisténcia a Saude

Incluem-se documentos referentes a reestruturacao e
assungao de compromissos ou de dividas junto a plano
de beneficios.

Acompanhamento da Gestido dos Planos de
Saude

Incluem-se relatorios de acompanhamento de plano de
beneficios, consultas e pareceres da ANS, Conjur e
outras, além de manifestacdo no ambito de ACTs e
PDVs.

GESTAO DO ORGAMENTO DAS EMPRESAS ESTATAIS

- Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes ao orgamento de investimento, ao programa de
dispéndios globais, aos riscos fiscais e operag¢des de crédito das
Empresas Estatais.

ORCAMENTO DE INVESTIMENTO (Ol)

- Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
referentes a elaboracido do orcamento de investimento,
elaboracdo alteracdo orgcamentaria, publicacdo da portaria
de execugao bimestral e coordenacdo e orientagdao da
consolidacio de informacao sobre a prestacao de contas do
presidente da republica.
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621.2

621.3

621.4

622

622.1

622.2

622.3

622.4

Elaboragao

Incluem-se documentos referentes as atividades de
elaboragcdo do Orcamento de Investimento das
empresas estatais.

Alteracao Orcamentaria

Incluem-se documentos referentes as atividades de
créditos de Retificaggo de Orgcamento de
Investimento das empresas estatais.

Publicagao. Divulgacao.

Incluem-se documentos referentes as atividades de
publicagdo e divulgagao da portaria de execugéo do
orcamento de investimento e da politica de
aplicagdes.

Coordenacao. Orientacao da Prestagcao de Contas
da Presidéncia da Republica (PCPR)

Incluem-se documentos referentes as atividades de
Coordenacéo e orientacado das contas da presidéncia
da republica do Orgcamento de Investimento das
empresas estatais.

PROGRAMA DE DISPENDIOS GLOBAIS (PDG)

- Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
referentes a elaboracdo do PDG, elaboracdo da
Reprogramacéao do PDG, elaboragao do remanejamento do
PDG e elaboracdo do relatério de necessidade de
financiamento das Estatais ndo dependentes — NEFIL.

Elaboragao
Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do
Programa de Dispéndios Globais.

Reprogramacgao
Incluem-se documentos referentes a elaboracao da
Reprogramacgao do Programa de Dispéndios Globais.

Remanejamento
Incluem-se documentos referentes a elaboragcao do
Remanejamento do Programa de Dispéndios Globais.

Financiamento das Estatais nao dependentes
Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do
Relatorio de Necessidade de Financiamento das
Estatais ndo dependentes — NEFIL.
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623.1

623.2

624

625

630

631

631.1

APLICACAO DE RECURSOS DAS AGENCIAS OFICIAIS
DE CREDITO

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo e
reprogramacao da politica de aplicagao das agéncias oficiais
de crédito.

Elaboragao

Incluem-se documentos referentes as atividades de
elaboragcdo da Politica de Aplicacdo das Agéncias
Oficiais de Créditos das empresas estatais.

Reprogramacao

Incluem-se documentos referentes as atividades de
reprogramacao da Politica de Aplicagcao das Agéncias
Oficiais de Créditos das empresas estatais, tais como
solicitacdbes das reprogramacbes de crédito e
portarias autorizando as reprogramacgdes do
orcamento.

RISCOS FISCAIS

Incluem-se documentos referentes aos riscos fiscais do
orcamento de Empresas Estatais, tais como comunicados e
oficios sobre riscos fiscais.

OPERAGOES DE CREDITO

Incluem-se documentos referentes as operacbes e
reprogramagao de crédito do orcamento de Empresas
Estatais.

GOVERNANGCA. AVALIAGAO DE ESTATAIS

- Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes a avaliacdo e ao monitoramento e a governanca
corporativa das Empresas Estatais.

AVALIAGAO. MONITORAMENTO

- Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
referentes a avaliacdo e monitoramento econdmico-
financeiro de Empresas Estatais.

Avaliacao das Empresas Estatais

Incluem-se documentos referentes a avaliacdo das
empresas estatais, tais como: metodologia,
diagnostico, plano de visitas, relatorio de visita ou de
avaliagdo, individual ou agregado. Além desses,
incluem-se documentos sobre plano de acédo das
empresas estatais, disseminacao de boas praticas de
gestao, analises de normativos e demais documentos
relacionados com avaliacdo ou melhoria e
aperfeicoamento de processos de gestdo de
empresas estatais.
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631.2

632

632.1

632.2

632.3

632.4

632.5

632.6

Monitoramento Econémico-Financeiro

Incluem-se documentos referentes ao desempenho
ou situagcdo econdmico-financeira de empresas
estatais, tais como: anadlise das demonstracdes
financeiras, relatérios informativos e posicdo de
endividamento dessas empresas. Além disso,
incluem-se documentos de manifestacao e analise de
pleitos de empresas estatais para contratacdo de
operagbes de crédito de longo prazo, analise de
normativos, assim como documentos relativos a
organizacgao e produgéao do Livro Perfil das Empresas
Estatais Federais ou aos médulos de Endividamento
e Perfil do SIEST.

GOVERNANCA CORPORATIVA

- Nas subdivisdes deste grupo classificam-se os documentos
referentes a criacdo, assuncao e reestruturacao; alteragao
do capital social; estatutos sociais e suas alteragoes;
destinacdo do resultado, liquidacdo e desestatizacdo e
remuneragcdo dos membros estatutarios de Empresas
Estatais.

Criagao. Assuncgao. Reestruturagao
Incluem-se documentos referentes a criacao,
assuncao e reestruturacdo das Empresas Estatais.

Alteragcao do Capital Social
Incluem-se documentos referentes a alteragdo do
capital social das Empresas Estatais.

Estatutos Sociais e Suas Alteragoes

Incluem-se documentos referentes aos estatutos
sociais, incluindo as alteragbes, das Empresas
Estatais.

Destinagcao do Resultado
Incluem-se documentos referentes a destinacdo do
resultado das Empresas Estatais.

Liquidacao. Desestatizagao
Incluem-se documentos referentes a liquidacdo e
desestatizagcado das Empresas Estatais.

Remuneragao dos Membros Estatutarios

Incluem-se documentos referentes a remuneragao
dos Membros Estatutarios das Empresas Estatais.
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633.1

633.2

690

691

692

GESTAO DOS CONSELHEIROS

- Nas subdivisbes deste grupo classificam-se os
documentos referentes a operacionalizagdo das
indicacbes e orientagcdo da atuagcdo de
representantes do MP nos conselhos e diretorias das
estatais federais.

Indicagoes

Incluem-se documentos referentes a
operacionalizagcado das indicacbes de representantes
do MP nos conselhos e diretorias das estatais
federais.

Orientagoes

Incluem-se documentos referentes a coordenacéo e
orientacdo da atuacao de representantes do MP nos
conselhos e diretorias das estatais federais.

OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A COORDENAGAO E
GOVERNANCA DAS EMPRESAS ESTATAIS

Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes ao atendimento das demandas judiciais, de controle e
do Ministério Publico apresentadas pelos Orgdos ao MP, ndo
passiveis de classificacdo em nenhuma das outras unidades:
Subclasse, Grupo e Subgrupo desta Classe.

Observagao: Respeitando a regra 3 (R3 — A classificacdo em
“Outros Assuntos” deve ser realizada exclusivamente quando nao
houver hipétese alguma de classificagdo nos cédigos especificos)

DEMANDAS JUDICIAIS

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagdes de informacdes feitas por Orgaos do
Poder Judiciario, tais como correspondéncias (carta, e-mail,
memorando e oficio), nota técnica, nota informativa,
processos ou relatérios solicitando ou prestando
informacgdes.

DEMANDAS DE ORGAOS DE CONTROLE

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagbes de informacgcdes técnicas
apresentadas pelos Orgdos de Fiscalizacdo e Controle,
CGU E TCU, tais como relatérios de fiscalizagao, acordaos,
correspondéncias (carta, e-mail, memorando e oficio), nota
técnica, nota informativa, processos ou relatérios solicitando
ou prestando informagdes.
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700

701

702

703

DEMANDAS DO MINISTERIO PUBLICO

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagbes de informacbes técnicas
apresentadas pelo Ministério Publico, tais como mandado de
seguranga, correspondéncias (carta, e-mail, memorando e
oficio), nota técnica, nota informativa, processos ou
relatérios solicitando ou prestando informacgdes.

GESTAO DOS R_ECURSOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
E COMUNICACAO
Esta classe contempla a classificagdo dos documentos referentes a

atuagao do Ministério como o 6rgao central do Sistema de Administragéo
dos Recursos de Tecnologia da Informagédo (SISP). Incluem-se os
documentos de proposicado de politicas, planejamento, coordenacéo,
supervisao e orientagdao normativa das atividades de governancga e gestao
de tecnologia da informagcdo e comunicagdo, governo digital,
infraestrutura tecnoldgica, sistemas de informagdo e seguranca da
informacgéo.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se os documentos referentes a elaboragdao e
avaliacao de diretrizes e normas referentes a governanga e
gestdo dos recursos de tecnologia da informagdo e
comunicagéo, tais como: regulamentacgdes, procedimentos,
pareceres e notas técnicas, guias, manuais, textos de
orientagao e apoio.

Observagdao: Os documentos de normatizacdo e
regulamentagao especificos, passiveis de classificagdo nas
unidades especificas retratadas nas subdivisbes desta
classe, deverao nelas ser classificados.

POLITICAS PUBLICAS

Incluem-se  documentos referentes a formulacéo,
planejamento, acompanhamento, revisdo, avaliacédo e
analise do impacto orgamentario e financeiro das propostas
de politicas publicas setoriais e de outros Ministérios
relacionadas a governanga e a gestdo dos recursos de
tecnologia da informagcdo e comunicagdo, tais como:
processos, projetos de lei, pareceres, politicas, relatorios de
avaliacao e revisao.

ORGANIZAGAO E PARTICIPACAO EM COLEGIADOS
Nas subdivisbes desse descritor, classificam-se os
documentos relacionados as atividades de criacao,
coordenacao, operacionalizacéo, participagao e
deliberagbes em colegiados, como camaras técnicas,
comissdes, foruns, conselhos, grupos de trabalho, juntas
e/ou comités.
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703.1

703.2

704

704.1

704.2

- Os documentos gerados no ambito do Comité Executivo do
Governo Eletrénico deverao ser classificados nesta unidade.

Instituicao e Funcionamento

Incluem-se os documentos referentes as atividades
de instituicdo, estruturagcdo, composicao, eleicdo e
funcionamento das camaras técnicas, comissodes,
comités, conselhos, féruns e grupos colegiados, tais
como: Regimentos Internos, atos de criagéo,
modificagao e indicacao de representantes.

Deliberagoes

Incluem-se os documentos referentes as decisdes e
deliberagbes tomadas no ambito das reunides dos
comités, conselhos, comissdes e grupos colegiados,
tais como atas, relatorios e os registros resultantes
dos debates e das discussdes.

GESTAO DE SISTEMAS ESTRUTURADORES

Nas subdivisbes desse descritor, classificam-se os
documentos relacionados as atividades de coordenacao e
gestao de sistemas estruturadores e com outros Poderes da
Republica, voltados a gestdo do orgcamento federal.

- Os documentos gerados no ambito da gestado do Sistema
de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da
Informacdo  (SISP) deverdo ser classificados nas
subdivisdes desta subclasse.

Coordenacao de Sistemas

Incluem-se o0s documentos relacionados a
coordenagao geral do Ministério, por meio de suas
unidades especificas, como o6rgao central dos
Sistemas, das ag¢des de planejamento, organizagéao,
orientacdo e  administracdo dos  sistemas
estruturadores, tais como: regimento, regulamento,
pautas de reunides, cronogramas de reunides,
apresentagdes, memoarias e registros de reunides.

- Os documentos de fiscalizacdo e controle também
fazem parte desta unidade de classificagéo.

Monitoramento de Sistemas

Incluem-se os documentos relacionados a gestao da
criacdo de mecanismos e ferramentas para
operacionalizar os sistemas estruturadores nas acdes
de disponibilidade de informagdes, verificacdo dos
niveis de maturidade e acompanhamento, tais como
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711

712

713

720

721

relatérios de atividades, projetos de cooperacéo,
protocolo de intengbes, convénios.

GOVERNANCA DIGITAL

- Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes ao desenvolvimento e implementacdo de projetos,
portfélios, planos e conhecimentos para governanga e gestdo da
tecnologia da informag¢ao e comunicagéo.

Gestao de Projetos
Incluem-se os documentos referentes a gestao de projetos

de tecnologia da informagédo e comunicagdo e documentos
de colaboragdo com outros 6rgaos, tais como: acordos,
pareceres técnicos, processos, projetos e relatorios.

- Os documentos relacionados a gestao de portfélios de
projetos de tecnologia da informagdo e comunicagao
também deverdo ser classificados nesta unidade.

Pactuacao de Metas

Incluem-se os documentos referentes a pactuacdo de metas
vinculadas a prioridades das politicas de TIC do SISP e
alocacao de recursos de Tl disponibilizados pelo MP tais
como: planos de trabalho, oficios e projetos.

Planejamento de TIC

Incluem-se os documentos referentes a elaboragdao e
acompanhamento dos Planos Diretores de tecnologia da
informacao e comunicacao, tais como normas, Plano Diretor,
guias, oficios e relatorios.

Observagao: Os documentos e informagdes relacionadas
as atividades de “Orcamento de TIC” e “Gestao de Pessoas
de TIC”, estdo contempladas nas macrofungbées “300 —
ORCAMENTO FEDERAL e “200 - GESTAO DE PESSOAS”,
respectivamente.

TRANSFORMAGCAO DIGITAL DO GOVERNO

- Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes a acessibilidade digital, dados abertos, gestdo de
dominios, interoperabilidade e compartilhamento de base de dados
e servigos publicos digitais, promovendo a melhor experiéncia de
uso de servigos publicos digitais.

Acessibilidade Digital

Incluem-se  documentos referentes a gestdo da
acessibilidade a solugdes de tecnologia da informacéo, tais
como: correspondéncias (carta, e-mail, memorando e
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723

724

725

730

731

732

oficio), manuais, pareceres técnicos, planos, processos e
relatérios.

Dados Abertos

Incluem-se documentos referentes a gestdo da abertura de
dados governamentais, tais como: correspondéncias,
manuais, notas técnicas, pareceres técnicos, planos,
processos e relatorios.

Gestao de Dominios

Incluem-se documentos referentes a gestdo de dominios
"gov.br", correspondéncias (carta, e-mail, memorando e
oficio), manuais, notas, técnicas, pareceres técnicos,
planos, processos e relatérios.

Interoperabilidade. Compartilhamento de Base de
Dados

Incluem-se documentos referentes a integracao de sistemas
e compartilhamento de bases de dados da administracéo
publica federal, tais como: correspondéncias (carta, e-mail,
memorando e oficio), manuais, guias, cartilhas e estudos.

Servigos Publicos Digitais

Incluem-se documentos referentes a digitalizacdo de
servicos publicos (transformacdo digital), incluindo a
capacitagao, tais como normativos, projetos, planos,
programas, manuais, notas técnicas, pareceres técnicos,
relatorios.

INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

- Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes a gestdo da Infraestrutura Tecnoldgica envolvendo a
conexao, utilizacido e manutencao dos servigos de rede, aquisi¢cao
de solugdes de TIC e utilizagdo de nuvem publica para os 6rgaos
publicos.

Infraestrutura de Rede de Comunicagao

Incluem-se os documentos referentes ao servigo de conexao
e manutencao da infraestrutura de rede de comunicacgao,
tais como correspondéncias (carta, e-mail, memorando e
oficio), manuais, pareceres técnicos, oficios e relatorios.

Aquisi¢coes Compartilhadas de Solugoes de TIC

Incluem-se os documentos referentes as compras conjuntas
de solucdes de TIC para todo o Sistema de Administracao
dos Recursos de Tecnologia da Informacao (SISP), tais
como: correspondéncias (carta, e-mail, memorando e
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oficio), manuais, normativos, pareceres técnicos, planos,
processos e relatérios.

Utilizagdo de Nuvem Publica

Incluem-se os documentos referentes a solicitacdo de
utilizagcao dos servigcos de infraestrutura de nuvem publica
dos o6rgados do SISP, tais como: manuais, pareceres
técnicos, planos, processos e relatorios.

SISTEMAS DE INFORMAGAO
- Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos

referentes a criacdo e desenvolvimento; compartiihamento de
softwares, capacitagao, suporte, gestao dos conteudos, métricas e
melhoria de processos e oferta de softwares para o SISP.

Observagao: Os documentos e informagdes gerados no ambito da
administracdo de sistemas informatizados especificos -
desenvolvidos e conduzidos pelas Secretarias do Ministério e
retratadas nas grandes classes deste Cdédigo, tais como: SIGEPE
(Sistema de Gestdo de Pessoas), Sistema Integrado de
Planejamento e Orgamento (SIOP), dentre outros, deverdo ser
classificados nas suas respectivas classes.

Criagao. Desenvolvimento

Incluem-se documentos referentes as atividades de criagcéo
e desenvolvimento de sistemas, tais como:
correspondéncias (carta, e-mail, memorando e oficio),
manuais de criagdo e atualizagdo, normativos, projetos,
convénios e documentos referentes ao desenvolvimento,
segurancga e modernizagao dos sistemas.

Compartilhamento e Oferta de Softwares

Incluem-se os documentos referentes a disponibilizagao e
compartilhamento de softwares de governo, tais como:
manuais, pareceres técnicos, planos, processos e relatorios.

Capacitacao

Incluem-se documentos referentes as atividades de
capacitagdo aos usuarios dos sistemas, tais como:
correspondéncias (carta, e-mail, memorando e oficio),
programas, dossiés de cursos/capacitagao, relatérios finais,
relagdo de participantes, certificados de treinamento aos
usuarios.

Suporte

Incluem-se documentos referentes as atividades de suporte
aos usuarios dos sistemas, tais como: correspondéncias
(carta, e-mail, memorando e oficio) de suporte, relatorios
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finais e documentos referentes a orientacao técnica, suporte
aos usuarios.

Gestao dos Conteudos

Incluem-se documentos referentes a gestdo dos conteudos
informacionais, tais como: banco de dados, backups e
atualizagdes dos conteudos dos sistemas.

Métricas. Melhoria de Processos

Incluem-se os documentos referentes ao estabelecimento e
acompanhamento de métricas e melhorias de processos de
softwares publicos, tais como: manuais, pareceres técnicos,
planos, processos, programas e relatérios.

SEGURANGA DA INFORMACAO

Incluem-se os documentos e informagbes relacionados ao
desenvolvimento de estratégias e acbes para seguranga da
informagdo no ambito do SISP, tais como normativos, manuais,
pareceres, planos e relatorios

OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A GESTAO DOS
RECURSOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICAGAO

Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes ao atendimento das demandas judiciais, de controle e
do Ministério Publico apresentadas pelos Orgdos ao MP, no
passiveis de classificagdo em nenhuma das outras unidades:
Subclasse, Grupo e Subgrupo desta Classe.

Observagao: Respeitando a regra 3 (R3 — A classificagdo em
“Outros Assuntos” deve ser realizada exclusivamente quando nao
houver hipétese alguma de classificagao nos cédigos especificos)

DEMANDAS JUDICIAIS

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitacdes de informacdes feitas por Orgaos do
Poder Judiciario, tais como correspondéncias (carta, e-mail,
memorando e oficio), nota técnica, nota informativa,
processos ou relatérios solicitando ou prestando
informacgdes.

DEMANDAS DE ORGAOS DE CONTROLE

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagcbes de informacdes técnicas
apresentadas pelos Orgdos de Fiscalizacdo e Controle,
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CGU E TCU, tais como relatorios de fiscalizagao, acérdaos,
correspondéncias (carta, e-mail, memorando e oficio), nota
técnica, nota informativa, processos ou relatérios solicitando
ou prestando informagdes.

DEMANDAS DO MINISTERIO PUBLICO

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagbes de informacbes técnicas
apresentadas pelo Ministério Publico, tais como mandado de
seguranga, correspondéncias (carta, e-mail, memorando e
oficio), nota técnica, nota informativa, processos ou
relatérios solicitando ou prestando informacgdes.

GESTAO PUBLICA

Esta classe contempla a classificacdo dos documentos referentes a
promocao de politicas e diretrizes de gestao para a Administragdo Publica
Federal nos temas relacionados a modelos organizacionais, inovagao e
modernizagdo da gestdo publica, logistica e transferéncias voluntarias;
também contempla documentos referentes aos processos de extincdo de
orgaos e entidades.

NORMATIZAGAO. REGULAMENTAGAO

Incluem-se os documentos referentes a elaboragdo e
avaliacdo de diretrizes e normas dos modelos
organizacionais; das agdes de inovagao e modernizagao da
gestao publica; a gestdo na area de logistica e compras; a
gestdo, execugdo, orientagdo e divulgacdo de tematicas
para transferéncias voluntarias da Unido; das agdes de
extingdio de o6rgdos e entidades, tais como:
regulamentagdes, procedimentos, pareceres e notas
técnicas, guias, manuais, textos de orientagdo e apoio.

POLITICAS PUBLICAS

Incluem-se  documentos referentes a formulagao,
planejamento, acompanhamento, revisdo, avaliagdo e
analise do impacto orgcamentario e financeiro das propostas
de politicas publicas setoriais e de outros Ministérios
relacionadas aos modelos organizacionais; as acdes de
inovacdo e modernizagdo da gestdo publica; a gestdo na
area de logistica e compras; a gestao, execugéo, orientagcao
e divulgagao de tematicas para transferéncias voluntarias da
Unido; as acbes de extingdo de dérgaos e entidades, tais
como: processos, projetos de lei, pareceres, politicas,
relatérios de avaliagcao e revisao.

ORGANIZAGAO E PARTICIPACAO EM COLEGIADOS

Nas subdivisbes desse descritor, classificam-se os
documentos relacionados as atividades de criagao,
coordenacao, operacionalizacéo, participacao e
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deliberacbes em colegiados, como camaras técnicas,
comissoes, foruns, conselhos, grupos de trabalho, juntas
e/ou comités.

- Os documentos gerados no ambito da atuagdo do
Ministério como Secretaria-Executiva da Comissdo Nacional
de Fomento e Colaboracdo (CONFOCOQO) e da Comisséao

Gestora do Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de

Repasse (SICONV) deverdo ser classificados nesta

unidade.

Instituicao e Funcionamento

Incluem-se os documentos referentes as atividades
de instituicdo, estruturacdo, composicao, eleicdo e
funcionamento das camaras técnicas, comissdes,
comités, conselhos, féruns e grupos colegiados, tais
como: Regimentos Internos, atos de criagéo,
modificacado e indicagao de representantes.

Deliberagoes

Incluem-se os documentos referentes as decisdes e
deliberagbes tomadas no ambito das reunides dos
comités, conselhos, comissdes e grupos colegiados,
tais como atas, relatorios e os registros resultantes
dos debates e das discussdes.

GESTAO DE SISTEMAS ESTRUTURADORES

Nas subdivisbes desse descritor, classificam-se os
documentos relacionados as atividades de coordenacao e
gestao de sistemas estruturadores e com outros Poderes da
Republica, voltados a gestdo do orcamento federal.

Os documentos gerados no ambito da gestao do Sistema de
Informacdes Organizacionais — SIORG e do Sistema de
Servicos Gerais — SISG deverao ser classificados nas
subdivisdes desta subclasse.

Coordenacgao de Sistemas

Incluem-se o0os documentos relacionados a
coordenacao geral do Ministério, por meio de suas
unidades especificas, como o6rgao central dos
Sistemas, das ag¢des de planejamento, organizagéo,
orientacdo e  administragdo dos  sistemas
estruturadores, tais como: regimento, regulamento,
pautas de reunides, cronogramas de reunides,
apresentagdes, memoarias e registros de reunides.
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- Os documentos de fiscalizacdo e controle também
fazem parte desta unidade de classificagéo.

Monitoramento de Sistemas

Incluem-se os documentos relacionados a gestao da
criacdo de mecanismos e ferramentas para
operacionalizar os sistemas estruturadores nas acdes
de disponibilidade de informagdes, verificacdo dos
niveis de maturidade e acompanhamento, tais como
relatorios de atividades, projetos de cooperacéo,
protocolo de intencdes, convénios.

MODELOS ORGANIZACIONAIS

- Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes a celebracdo, monitoramento e avaliacdo de contratos
de gestdo, criagéo, alteracdo e extingdo de 6rgaos e entidades,
definicdo de modelos juridico-institucionais e administragdo do
quantitativo de cargos, fungdes e gratificagdes.

Celebragao. Monitoramento. Avaliagdao de Contratos de
Gestao

Incluem-se os documentos referentes a orientacdo nas
atividades de celebragdo, monitoramento, avaliagcdo e
analise prévia de contratos de gestéo e aditivos, tais como:
acordos, contratos, notas técnicas e informativas,
processos, relatorios, termos de cooperacao.

Criacao. Alteragcao. Extingao de Estruturas Regimentais
ou Estatutos de Orgios e Entidades

Incluem-se documentos referentes as atividades de analise
de propostas relativas a criacao, alteracdo ou extincdo de
estruturas regimentais ou estatutos de orgdos e entidades,
envolvendo competéncias, cargos em comissao e fungdes
comissionadas, tais como: notas técnicas e informativas,
pareceres, processos, relatorios de analise de proposta.

Definicao de Modelos Juridico-institucionais

Incluem-se documentos referentes as atividades de analise
de propostas para criacio, extingao e alteracdo de modelos
juridicos de entidades, tais como: notas técnicas e
informativas, pareceres, processos, relatorios de analise de
propostas de criagdo, alteragdo ou extincdo de modelos
juridicos de entidades.

Administragcao do Quantitativo de Cargos, Funcgoes,
Gratificagoes

Incluem-se o0s documentos referentes a analise de
propostas de revisdo de estruturas que envolva a
movimentagao de cargos em comissao do grupo-direcao e
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assessoramento superiores — DAS, funcdes comissionadas
técnicas, fungbes gratificadas e fun¢gdes comissionadas do
Poder Executivo Federal, tais como: notas técnicas e
informativas, pareceres, processos, relatérios de analise
administragdo do quantitativo de cargos, funcbes e
gratificagdes.

INOVAGAO. MODERNIZACAO DA GESTAO PUBLICA

- Nas subdivisdes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes a gestdo de projetos, cooperagao técnica financeira
internacional e apoio técnico aos 6rgaos e entidades para inovagao
e modernizagao da gestao publica.

Planos. Programas. Projetos

Incluem-se os documentos referentes ao fomento, apoio e
gerenciamento de planos, programas e projetos de
modernizagdo e inovagao da gestdo publica que visem a
racionalizagdo de procedimentos e de gastos, bem como
aumentar a eficiéncia na prestagdo dos servigcos publicos,
tais como: acordos, contratos, notas técnicas e informativas,
pareceres, planos, processos, projetos, relatérios e termos
de cooperacéo.

- Os documentos referentes ao fomento, apoio e
gerenciamento de projetos de modernizagao e inovagéo da
gestdo publica implementados sob a égide da cooperagao
técnica e financeira internacional, tais como: acordos,
contratos, notas técnicas e informativas, pareceres,
processos, projetos, relatorios e termos de cooperagao
técnica financeira internacional também deverdo ser
classificados nessa unidade.

Apoio e Orientacdo aos Orgaos e Entidades

Incluem-se os documentos referentes ao acompanhamento
e prestacao de apoio técnico aos 6rgaos e entidades da
administragao publica federal quanto a implementacéo das
medidas de gestdo de desempenho institucional, tais como:
correspondéncias, notas técnicas e informativas, pareceres,
processos de apoio aos 6rgados e entidades da
Administracdo Publica Federal.

LOGISTICA. COMPRAS

- Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes a elaboracdo de estratégias de aquisicbes e
contratagdes, licitagdo e contratagdo direta, gestdo de atas de
registro de precos e de contratos e gestdo orgamentaria e
financeira de contratos centralizados e gestdo de comunicagoes,
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materiais, obras, servigos gerais, passagens, diarias, protocolo e
transportes.

Elaboracao de Estratégias de Aquisi¢goes. Contratagoes
Incluem-se os documentos referentes a avaliacéo,
desenvolvimento e proposicdo de novos modelos e
estratégias para aquisicbes e contratacbes de bens e
servicos de uso em comum da Administracdo Publica
Federal, tais como: notas técnicas, processos, projetos de
aquisicao e contratacoes.

Licitagao. Contratagcao Direta

Incluem-se os documentos referentes a execucédo de
procedimentos de contratagado, por licitagdo ou contratacéo
direta de uso em comum da Administracdo Publica Federal,
tais como: pareceres juridicos, avisos de publicagao, termos
de referéncia e projetos basicos, impugnagdes, respostas a
impugnacgdes, editais de licitagcdo, relatérios de sessao
publica, razbes e contrarrazées de recurso, decisao de
recurso, diligéncias de autoridade, ato de homologagao,
entre outros.

Gestao de Atas de Registro de Pregos. Contratos
Incluem-se os documentos referentes a gestdo de atas de
registro de precos e de contratos, tais como: instrumentos
contratuais, atas de registro de precos, atualizagdo de
precos, adesao a atas de registro de preco, prorrogagoes de
contrato, reajustes, reequilibrios, repactuagdes, aplicagao
de sang¢des contratuais, entre outros.

Gestao Orcamentaria, Financeira de Contratos
Centralizados

Incluem-se os documentos referentes a gestao orgcamentaria
e financeira dos contratos centralizados que evidenciam os
tramites de execucgao de recursos publicos orgcamentarios e
financeiros, a exemplo de planos de trabalho, planos de
desembolso, instrumentos de descentralizagao de recursos,
notas de empenho, ordens de pagamento, entre outros.

TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS

- Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes a administragdo do processo de gestdo e execugao, e
orientacdo e divulgacdo de tematicas para as transferéncias
voluntarias da Unido.
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Administragao do Processo de Gestao. Execugao
Incluem-se os documentos referentes a administragcao do
processo de gestdo e execugdao das transferéncias
voluntarias da Unido, tais como: contratos de repasse,
conveénios, notas técnicas, processos, relatérios e termos de
colaboracgao.

Orientagao. Divulgacao de Tematicas
Incluem-se os documentos referentes a orientacédo e

divulgagcao de tematicas, tais como: dossiés, notas técnicas
e informativas, planos, processos, relatérios de orientagao e
divulgacdo de tematicas referentes as transferéncias
voluntarias.

COORDENAGAO DAS ~A(,‘.()E"':‘» RELATIVAS AOS
PROCESSOS DE EXTINCAO DE ORGAOS E ENTIDADES
Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os
documentos referentes as fungbes de planejamento,
coordenagao e supervisdo relativas aos processos de
extincdo de orgdos e entidades da Administracdo Publica
Federal (APF) direta, autarquica e fundacional, bem como
as atividades relacionadas com a preparacdo e a
organizagado de acervo documental de 6rgaos e entidades
da APF, submetidos a processos de extingao.

EXTINGAO DE ENTIDADES DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA FEDERAL DIRETA, AUTARQUICA E
FUNDACIONAL

Incluem-se os documentos referentes aos processos de
finalizagao de atividades das entidades publicas, tais como:
Dossié ou Processos das Entidades extintas ou em extingéo,
constando (leis, decretos, portarias, informacgdes, notas
técnicas, pareceres, oficios, cartas, memorando,
cronogramas de encerramento, baixa do CGC, contato
social-junta comercial, relatorio final).

INVENTARIANCA
Incluem-se os documentos referentes a coordenacao e
supervisdo do processo de inventarianga.

GESTAO DE CONVENIOS E INSTRUMENTOS
SIMILARES

Incluem-se os documentos referentes ao gerenciamento das
andlises das prestagdbes de contas de convénios e
instrumentos congéneres originarios de orgaos e entidades
da administracdo publica federal direta, autarquica e
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fundacional extintos. Fazem parte ainda os documentos
referentes ao registro dos atos da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial que se referem a acao de extingcéo
de orgaos, a instrugdo dos processos de tomadas de contas
especiais e dos processos administrativos de cobranca
judicial.

GESTAO DO PROCESSO DE TRANSFERENCIA DE
CUSTODIA DOCUMENTAL

Incluem-se os documentos referentes acompanhamento e
orientacdo das atividades relacionadas a preparacdo e a
organizagao de acervo documental de 6rgaos e de entidades
da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional submetidos a processos de extingao, até sua
entrega aos 0Orgdos responsaveis pela guarda e
manutengao, tais como: inventario de transferéncia de
custodia, termo de conciliagao, diagndstico da situagdo dos
acervos transferidos e processo de recolhimento ou
encaminhamento de acervos de 6rgaos extintos.

OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A GESTAO PUBLICA
Nas subdivisbes desta subclasse classificam-se os documentos
referentes ao atendimento das demandas judiciais, de controle e
do Ministério Publico apresentadas pelos Orgdos ao MP, nao
passiveis de classificagdo em nenhuma das outras unidades:
Subclasse, Grupo e Subgrupo desta Classe.

Observagao: Respeitando a regra 3 (R3 — A classificagdo em
“Outros Assuntos” deve ser realizada exclusivamente quando nao
houver hipétese alguma de classificagao nos cédigos especificos)

DEMANDAS JUDICIAIS

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagdes de informagées feitas por Orgéos do
Poder Judiciario, tais como correspondéncias (carta, e-mail,
memorando e oficio), nota técnica, nota informativa,
processos ou relatérios solicitando ou prestando
informacdes.

DEMANDAS DE ORGAOS DE CONTROLE

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagcbes de informacbes técnicas
apresentadas pelos Orgdos de Fiscalizacdo e Controle,
CGU E TCU, tais como relatdrios de fiscalizagao, acérdaos,
correspondéncias (carta, e-mail, memorando e oficio), nota
técnica, nota informativa, processos ou relatérios solicitando
ou prestando informagdes.
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DEMANDAS DO MINISTERIO PUBLICO

Incluem-se os documentos referentes as demandas,
consultas e solicitagbes de informacbes técnicas
apresentadas pelo Ministério Publico, tais como mandado de
seguranga, correspondéncias (carta, e-mail, memorando e
oficio), nota técnica, nota informativa, processos ou
relatérios solicitando ou prestando informacgdes.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM

Apresentacao

A Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos do Ministério
do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MP) foi elaborada no segundo
semestre do ano de 2018, utilizando como referéncia a Tabela Basica de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos Relativos as Atividades-Meio da
Administracdo Publica Federal, aprovada por meio da Resolugado n°14 de 24 de
outubro de 2001, pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). Foram
utilizadas as classes 100 a 800 buscando contemplar a realidade documental do
Ministério, no que concerne as atividades finalisticas da instituicdo. Para esse
fim, adotou-se como metodologia a coleta de informagdes junto aos
representantes dos setores responsaveis pelas atividades-fim do Ministério,
além de pesquisa das legislagbes vigentes para os assuntos abordados no
instrumento de gestdo de documentos, para que pudesse ser submetida a

Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos Arquivisticos — CPAD.

1. Configuragcdao da Tabela de Temporalidade e Destinagcao de
Documentos da Area-Fim do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao
A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos é um

instrumento de gestdo baseado na avaliagdo de documentos, fungéo arquivistica
que, por meio da atribuicdo de valores, possibilita a definicdo dos prazos de
guarda e a destinagéo final dos documentos. A estrutura da tabela contempla os
conjuntos documentais produzidos e recebidos pela instituicdo no exercicio de
suas atividades, os prazos de guarda na fase corrente e intermediaria e se os
documentos se caracterizam como de guarda permanente ou se devem ser
eliminados, finalizando-se o prazo corrente e/ou intermediario. Para melhor
compreensao dos instrumentos de gestdo, as diretrizes utilizadas estéo

apresentadas a seguir:
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Neste campo consta os nomes dados aos conjuntos documentais que
foram identificados e agrupados em cddigos, considerando as analises das
fungdes, subfuncgdes, atividades. Os conjuntos documentais estao dispostos

hierarquicamente seguindo as atividades desempenhadas no Ministério.

Referem-se ao tempo em que os documentos permanecem arquivados
no orgao produtor para atender as necessidades administrativas. A primeira
fase, denominada corrente, se caracteriza pela alta frequéncia de uso e consulta,
justificando a permanéncia dos documentos no setor ou unidade que o produziu;
a segunda fase, denominada intermediaria, se caracteriza pela menor frequéncia
de uso, mas os itens documentais e as informacdes neles contidas ainda séo
uteis para o érgéo produtor e, por este motivo, permanecem em responsabilidade

do Setor de Arquivo da instituicao produtora.

Neste campo esta registrado o destino que os documentos tomarao
quando findados os prazos intermediarios. As duas possibilidades de destinacao
sdo: a eliminagdo, quando o documento nao apresenta valor secundario
(probatdrio ou informativo); ou a guarda permanente, quando as informagdes
registradas no documento podem servir para fins de prova, informagéo e

pesquisa.

Neste campo estdo informagdes complementares e orientagbes para a
correta aplicagado das temporalidades, seguindo as particularidades de cada um

dos conjuntos documentais avaliados.
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Para a elaboragédo da Tabela de Temporalidade, seguiu-se a Teoria das
Trés Idades que apresenta uma divisdo dos arquivos em trés fases: corrente,
intermediario e permanente. Esta divisdo leva em consideracao a frequéncia de
uso. Por meio desta teoria sao definidos os atributos gerais para o arquivamento

e a destinagao dos documentos de arquivo.

A atividade de avaliagao de documentos € realizada a partir da analise
das fungdes e atividades desenvolvidas na instituicdo que estdo registradas nos
documentos. E por meio da atribuicdo de valores aos documentos que se torna
possivel definir a destinacdo dos mesmos. Para tanto, entende-se como valores

documentais:

e Valor Primario: refere-se ao uso administrativo do documento, ou a
razdo pela qual o documento foi criado. Quando a utilizacdo do
documento baseia-se no cumprimento dos fins administrativos, legais

e/ou fiscais.

e Valor Secundario: refere-se ao uso dos documentos para fins que
diferem do qual foi criado, tanto para fins de prova (probatério), quando
comprova agodes, funcionamento e a existéncia da instituicdo; e para
fins informativos, quando contém informacgdes relevantes, para a

posteridade, que possa basear estudos, analises e pesquisas.

Para definigdo dos prazos de guarda dos conjuntos documentais, além do
levantamento das informagdes nas unidades, levou-se em consideracdo a
legislacdo vigente. Quando o assunto tratado ndo possuia previsdo legal,
utilizou-se a experiéncia administrativa dos participantes do preenchimento da

Tabela, a existéncia de outras fontes de informagdes, além da avaliacdo da
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Comissédo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) para subsidiar a

escolha de prazos adequados.

Tendo em vista que boa parte dos assuntos ndo esta regulamentada por
legislacdo especifica, tomaram-se, como medida de seguranga 0s prazos
precaucionais. O prazo precaucional, pode ser entendido, no ambito deste
instrumento de gestdo, como o periodo de tempo pelo qual a administragcao
publica guarda o documento por precaugao, assegurando 0 acesso por um prazo

razoavel antes de elimina-lo ou promover seu recolhimento.

Houve também a utilizagdo do prazo prescricional que se baseia nos
prazos estabelecidos no artigo 109 do Cddigo Penal brasileiro, considerando os
possiveis crimes (peculato, concussdo, corrupgdo passiva e prevaricagao)
cometidos por servidores publicos contra a administracdo publica. No ambito
criminal, a prescricdo regula-se entre 2 a 20 anos, dependendo do crime
cometido. Dessa forma, na Tabela foi adotado o prazo maximo de 20 anos,

quando apropriado ao conjunto documental analisado.

Como ultima fase da avaliagdo documental, ha a destinacdo final. Nesta
etapa sera definida a eliminagdo ou a guarda permanente dos conjuntos

documentais.

Atribuicdo de documentos que poderado servir como fonte de consulta e
pesquisa futura, baseados no valor secundario. Esses documentos sao
considerados imprescindiveis para conhecimento e comprovagao da memoria

institucional do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.
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2.3.2. Eliminacao

Destino dos documentos que, apos cumprirem os prazos de guarda nos
setores de trabalho e no arquivo central, e por ndo possuirem valor secundario,

serao eliminados sem prejuizo para o Ministério ou para a sociedade.

3. Regras de Avaliacao de documentos

Com o objetivo de fornecer orientagdes utilizadas na definicao dos valores
e prazo de guarda dos documentos, foram elencados alguns dos critérios e
regras gerais adotados para elaboragédo da Tabela de Temporalidade relativa as
Atividades-Fim. Os critérios adotados em relagéo ao prazo de guarda poderao

ser revistos caso ocorram mudangas na legislagao.

3.1. Prazo de Guarda Corrente

Temporalidade definida levando em consideragdo a frequéncia de uso
apontada pelos representantes das unidades. Nesta etapa, os documentos
permanecem nos setores de trabalho para facilitar a consulta interna, justificada

pelo uso administrativo frequente.

Observacio: E valido ressaltar que os prazos de guarda estabelecidos como

corrente sao prazos minimos. Caso seja de interesse da unidade de trabalho,
por razao de utilizagcao no ambito das atividades, ha a possibilidade de ser

mantido por mais tempo.

Como via de regra, foram definidas as seguintes temporalidades:

e Enquanto vigora: periodo de tempo, no qual o documento produz efeitos
administrativos, fiscais ou legais plenos, cumprindo as finalidades que
determinaram a sua produgao. Exemplo: “Enquanto vigora o contrato ou
acordo de cooperacao” da Criacdo e Desenvolvimento de Sistemas de

Informacgao (codigo 741).
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e Prazo de 2 (dois) anos: periodo de tempo minimo de utilizagdo no setor,
que foi apontado como 1 (um) ano, acrescido de 1 (um) ano que equivale
ao prazo precaucional. Para que fosse definido o prazo na fase corrente,
considerou-se a frequéncia de uso do documento pelo setor

produtor/acumulador.

e Prazo de 5 (cinco) anos: periodo de tempo de um governo, 4 (quatro)

anos, acrescido de 1 (um) ano que equivale ao prazo precaucional.

Nesta etapa, os documentos nao sado frequentemente utilizados, mas
precisam estar disponiveis para possiveis consultas, ou até mesmo, para serem
desarquivados e voltarem a tramitagdo. O Arquivo Central é responsavel pela
guarda dos documentos nesta etapa e responsavel pela destinacao final, seja

ela a eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

Foram definidas as seguintes temporalidades intermediarias:

e Prazo de 5 (cinco) anos: periodo de tempo de um governo, 4 (quatro)

anos, acrescido de 1 (um) ano que equivale ao prazo precaucional.

e 10 anos: periodo de tempo de 2 (dois) governos, que equivalem a 8 (oito)

anos no total; acrescido de 2 (dois) anos de prazo precaucional.

e 12 anos: periodo de tempo de 10 anos para aprovacédo de contas de
acordo com o artigo 14, inciso | da Instrugdo Normativa n° 63 de 1° de
setembro de 2010do TCU; acrescido de 2 (dois) anos de prazo

precaucional.

e 20 anos: periodo de tempo que equivale ao maior prazo prescricional de

crimes cometidos por servidores publicos contra a administragao publica,
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em que o poder publico, ou qualquer interessado, possa invocar a tutela

do Poder Judiciario para fazer valer seu direito que entenda violado.

e 30 anos: periodo de tempo equivalente a prescri¢ao trintenaria, conforme
previsto no Titulo VII da Consolidagcéo das Leis do Trabalho (CLT), e no
artigo 23, § 5° da Lei 8.036 de 11 de maio de 1990.

e 52 anos: periodo de tempo padronizado e proposto para os conjuntos
documentais de pessoal, pelo Arquivo Nacional na Resolugédo n°® 14, de
14 de outubro de 2001".

As justificativas apresentadas a seguir ttm como objetivo detalhar os
argumentos utilizados para definigdo dos prazos de guarda e destinagao de cada

conjunto documental.

As Classes do inicio da Tabela de Temporalidade, com o final 00 (por

exemplo, 100, 200, 300) sédo padronizadas, possuindo as seguintes subclasses:

Finalizadas em 01 - Normatizagao, Regulamentacgao

Os conjuntos documentais classificados nesta subclasse, tem
temporalidade corrente de 5 (cinco) anos, intermediaria de 20 anos e destinagao

final, a Guarda Permanente, pois entende-se que as atividades de Normatizagao

Y InformacBes passiveis de consulta no momento da homologacdo da aposentadoria, sendo: - 35 anos:
periodo correspondente ao tempo de contribui¢do do servidor; - 17 anos: periodo necessario para o
servidor atingir a idade maxima para a aposentadoria compulsdria 70 (setenta) anos, conforme a
Constituicdo Federal em vigor.
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e Regulamentacao sao de extrema importancia tanto para a sociedade, quanto
para a administracdo publica, tendo em vista o papel do Ministério nas

atividades-meio das outras instituicbes do executivo federal.

Finalizadas em 02 - Politicas Publicas

Seguiu-se a mesma regra dos documentos classificados na subclasse 01,
devendo ser mantidos no arquivo corrente por no minimo 5 (cinco) anos € no
arquivo intermediario por mais 20 anos. A destinagéo final também é a guarda
permanente, dada a relevancia das informagdes sobre Politicas Publicas para a

sociedade.

Finalizadas em 03 - Organizacgao e Participagcao em Colegiados

Esta subclasse se divide em ‘Instituicio e Funcionamento” e
“‘Deliberagdes”. Para ambas, adotou-se a regra de manter os documentos por 5
(cinco) anos na unidade de trabalho e depois por 10 anos no arquivo
intermediario. Devido ao valor histérico dos conjuntos documentais classificados
nestes codigos, deve-se manté-los como Guarda Permanente, considerando o
impacto das deliberagdes de tais 6rgaos colegiados, podendo afetar diretamente

as politicas publicas e agbes governamentais.

Finalizadas em 04 - Gestao de Sistemas Estruturadores

A classe de Gestdo de Sistemas Estruturadores esta subdividida em
Coordenacédo de Sistemas e Monitoramento de Sistemas. A regra adotada para
os conjuntos de documentos classificados neste cédigo é de 5 (cinco) anos no

arquivo corrente e 20 anos de guarda intermediaria.

Como destinagao final, definiu-se a guarda permanente, dado o valor
historico, podendo servir, inclusive, como fonte de pesquisa sobre como se dao
as estruturacdes de sistemas base da administracdo publica federal. No Plano

de Classificagao, esta presente nas Classes: 100, 200, 700 e 800.
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As Classes 300, 400, 500 e 600 nao possuem as subclasses 304, 404,
504 e 604, pois as fungdes de Gestdao do Orgcamento Federal (300), Gestao do
Patrimbénio da Unido (400), Atuacdo e Representagdo em assuntos
internacionais (500) e Coordenagao, Governanga das Empresas Estatais (600)

nao apresentam Sistemas Estruturadores geridos pelo MP.

4.1.2 Outros assuntos relacionados a Gestao Publica

Da mesma forma, o final de cada cédigo também €& padronizado, sendo
os de final 90 sempre referentes a Outros assuntos relacionados a gestéo

publica.

Nas subclasses vinculadas a “outros assuntos”, comuns a todas as
classes, foi definido como prazo corrente o periodo de 5 (cinco) anos, que
equivale a uma gestao governamental mais o prazo precaucional de um ano, e
como prazo intermediario o periodo de 10 anos, que equivale a duas gestdes

governamentais mais 2 (dois) anos precaucionais.

As subclasses Demandas Judiciais e Demandas do Ministério Publico,
representadas respectivamente pelos cédigos 91 e 93 tém como destinagao final
a eliminacdo, pelo fato de serem provenientes de outros Orgdos. A subclasse
Demandas de Orgdos de controle foi avaliada como sendo passivel de
eliminagdo em todas as classes, exceto nas classes 100 e 600 cuja destinacao
final foi definida como recolhimento ao arquivo permanente apos o cumprimento

do prazo intermediario devido ao seu potencial valor informativo e probatério.

4.2 Justificativas para as Demais Classes

CLASSE 100 - PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL, ACOMPANHAMENTO
ECONOMICO E DESENVOLVIMENTO DA INFRAESTRUTURA.

Subclasse 110 — Planejamento Governamental

e O conjunto documental Plano Plurianual apresentado pelo codigo 111. As

subdivisdes: Elaboragcdo (cddigo 111.1), Avaliagdo e Monitoramento

80



(codigo 111.2), Revisdo (cédigo 111.3) e Participagdo Social (codigo
111.4) possuem prazo de guarda totalizando 25 anos, 5 (cinco) anos no
arquivo corrente e 20 anos no arquivo intermediario. A destinagao final é
de guarda permanente, tendo em vista que este conjunto possui registro
de decisbes e acdes que afetam outras instituicbes diretamente.

e O conjunto documental Planejamento Nacional a Longo Prazo (codigo
112), possui 3 (trés) subdivisdes, dos quais o codigo 112.2 que se refere
ao Desenvolvimento de Plano, possui prazo de guarda total de 25 anos e
guarda permanente por registrar o histérico do desenvolvimento do Plano.
Os outros dois codigos Analise de Cenarios e Prospectivas (112.1) e
Participagcédo de o6rgaos e Entidades Externas possuem prazo de guarda
totalizando 05 anos e 12 anos, respectivamente. Nestes dois ultimos, os
documentos séo passiveis de eliminacdo por possuirem carater de apoio
ao desenvolvimento da atividade.

e O conjunto documental Gestao dos Sistemas Cartograficos e Estatisticos
Nacionais (cédigo 113), possui prazos de guarda totalizando 15 anos,
mas possuem destinagdes diferentes. O conjunto documental Gestao do
Sistema Cartografico foi considerado de guarda permanente, pelo perfil
da documentagao que refere a atribuicao especifica do MP neste assunto.
Ja o conjunto documental Gestdo do Sistema Estatistico tem como
destinacao final a eliminagao, considerando que a atividade especifica é
de responsabilidade do IBGE e o MP se responsabiliza apenas pelo apoio
da atividade.

e O conjunto documental Assessoramento a Presidéncia da Republica
(codigo 114) e o prazo de guarda é de 25 anos, sendo 5 (cinco) para o
arquivo corrente e 20 para intermediario. A destinacdo final é a
eliminagdo, ja que o conjunto documental é utilizado como apoio a
producdo de decisbes em outra entidade produtora (Presidéncia da

Republica).

Subclasse 120 — Acompanhamento e analise da conjuntura econémica

Esta subclasse possui temporalidade de 12 anos, sendo 2 (dois) anos no
arquivo corrente e 10 anos no arquivo intermediario. Por registrar um historico
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econdmico nacional, foi definida a guarda permanente como destinagao,

considerando o carater de extrema relevancia para a administragao publica.

Subclasse 130 — Desenvolvimento da Infraestrutura

As trés subdivisdes desta subclasse, que se referem aos Investimentos
em Infraestrutura (cédigo 131), Promogao de Projetos de Infraestrutura (codigo
132) e Acompanhamento de Projetos Especiais (codigo 133), possuem prazo de
guarda totalizando 25 anos, 5 (cinco) anos no arquivo corrente e 20 anos no
arquivo intermediario. Em todos os casos foi definida a guarda permanente como
destinacdo final, considerando que as decisbes e acdes do MP refletem

diretamente na administragao publica federal.

Subclasse 190 — Outros assuntos relacionados a Gestao Publica

Diferentemente das destinagdes dos codigos finalizados em “90”, que se
referem as demandas externas e que possuem a eliminagao como destinagao,
neste caso, o codigo 192 sera de guarda permanente, em razao do possivel valor
informativo e probatério descrito pelo responsavel pelo recebimento deste

conjunto de documentos.

CLASSE 200 — GESTAO DE PESSOAS NA ADMINISTRAGAO PUBLICA
FEDERAL

As subclasses Estruturagdo da forca de trabalho (cédigo 210);
Recrutamento. Selecédo (codigo 220); Gestdo da vida funcional (codigo 230);
Pagamentos. Recompensas. Compensagdes. Auxilios (cédigo 240);
Aposentadorias. Pensdes. Previdéncia complementar (cédigo 250); Saude.
Seguranga. Qualidade de vida no trabalho (cédigo 260); e Relagdes de trabalho
(codigo 270), possuem prazo de guarda totalizando 25 anos e a guarda
permanente como destinacao final, considerando a finalidade de normatizacao

da gestao de pessoal de outros érgaos do executivo federal.
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CLASSE 300 - GESTAO DO ORGAMENTO FEDERAL

Subclasse 310 — Processo orgamentario

e O conjunto documental Consolidagdo e Execugdo dos Orgamentos
(codigo 311) possui como prazo de guarda 25 anos, sendo 5 (cinco) para
arquivo corrente e 20 para arquivo intermediario. Como destinagao final,
foi definida a guarda permanente, considerando a importancia do
processo orcamentario federal.

e O conjunto documental Avaliagao (codigo 312), com duas subdivisdes: a)
o Macroecondmico (cédigo 312.1) possui 15 anos como prazo de guarda
total e guarda permanente como destinagdo, pois sao os registros da
projecdo e acompanhamento das despesas e necessidades
orcamentarias do Governo Central; b) Receita Publica (cédigo 312.2)
possui prazo de guarda mais extenso, de 25 anos, considerando que os
documentos que registram o historico da execugao orgamentaria ja estao
previstos como de guarda permanente no codigo 311, a destinagéo € a
eliminagao.

e Todas as subdivisbes dos codigos 313 e 314 possuem prazo de guarda
totalizando 15 anos e a guarda permanente como destinagao, tendo em
vista o papel central do MP de orientagédo, supervisdo e controle dos
orcamentos de despesas. Ha uma observagao para os documentos que,
findando a fase intermediaria e que nao demonstrem diretrizes e politicas

implementadas, poderao ser eliminados.

CLASSE 400 - GESTAO DO PATRIMONIO DA UNIAO

As subclasses Caracterizacdo. Incorporagao do Patrimdnio (codigo 410);
Destinagao Patrimonial (codigo 420); Receitas Patrimoniais (cddigo 430); e
Fiscalizagao. Vistoria (cédigo 440) possuem prazo de guarda totalizando 12
anos. Como destinagéo final foi definida a guarda permanente para todos os
cbdigos destas subclasses, considerando a possibilidade de dano ao erario,

prevista na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 e a
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importancia de se manter o histérico das diretrizes e permissdes de ocupacoes,
usos, doacgdes, cessdes dos bens imdveis da Unido, para fins de prova e de

informacgéo.

CLASSE 500 - ATUAGAO E REPRESENTAGAO EM ASSUNTOS
INTERNACIONAIS

Subclasse 510 — Relacionamento com organismos internacionais

Os conjuntos documentais Politica com Organismos Internacionais
(codigo 511) Administragdo de pagamentos a Organismos internacionais (cédigo
512) possuem prazo de guarda total de 25 anos, sendo 5 (cinco) para arquivo
corrente e 20 para intermediario. A guarda permanente foi definida como
destinacéo final, pois o MP detém o papel de Governador Titular na elaboracgéo
de diretrizes e politica com organismos internacionais, além de se ater aos

compromissos financeiros internacionais.

Subclasse 520 — Participagao na politica de comércio exterior

Os dois conjuntos documentais desta subclasse, Subsidio a participagao
em foruns internacionais (codigo 521) e Formulagdo e Acompanhamento de
Estudos e Temas de Relevancia (cddigo 522) possuem prazo de guarda total de
10 anos, sendo 5 (cinco) anos em arquivo corrente e 5 (cinco) anos em
intermediario. Esses conjuntos documentais podem ser eliminados depois de
finalizado o prazo intermediario, pois sdo documentos auxiliares que possuem a

finalidade de apoiar a elaboracéo da politica nacional de comércio exterior.

Subclasse 530 — Financiamentos externos

e O conjunto documental Acompanhamento da Preparacao e da Execucéao
(codigo 531.1) permanecera no arquivo corrente enquanto vigorar o
projeto ou programa, a diante sera transferido ao arquivo intermediario e

permanecera por 10 anos.
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e O conjunto documental Analise de pleitos (codigo 531.2), possui prazo de
guarda totalizando 25 anos, sendo 5 (cinco) no arquivo corrente e 20 no
intermediario.

Esses dois conjuntos documentais serdo destinados a guarda
permanente, pois pode ser de interesse da administracao publica e da sociedade
civil consultar o histérico das relagdes entre o setor publico brasileiro e fontes

financeiras externas.

Subclasse 540 — Investimentos internacionais

Todos os conjuntos documentais desta subclasse possuem o evento
“‘enquanto vigora” como prazo para o arquivo corrente e 10 anos para o arquivo
intermediario. Aléem disso, todos serdo destinados a guarda permanente, tendo
em vista a necessidade em se manter os registros sobre as relagdes, acordos,
acompanhamentos do governo federal quanto aos investimentos internacionais

no Brasil.

CLASSE 600 — COORDENAGAO E GOVERNANGA DAS EMPRESAS
ESTATAIS

Subclasse 610 — Politica de pessoal das Empresas Estatais

e O conjunto documental Quadro de Pessoal (codigo 611.1) possui 12 anos
como prazo de guarda total, sendo 2 (dois) anos para arquivo corrente e
10 anos para arquivo intermediario. A guarda permanente foi definida
como destinagéo final, tendo em vista que possui o registro de propostas
e justificativas técnico-administrativas para o perfil de trabalho das
empresas estatais.

e Os conjuntos documentais Plano de Cargos e Salarios (codigo 611.2) -
Planejamento de Fungdes. Cargos em Comissao (cédigo 611.3) possuem
prazo de guarda total de 52 anos como prevé a temporalidade de pessoal

na Resolugédo n°14 do CONARAQ. Estes conjuntos documentais devem ser
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eliminados, finalizado o prazo intermediario, pois cumpriram o prazo para
requisi¢cao de direitos, sendo desprovidos de valor historico.

e O conjunto documental Perfil das Estatais (codigo 611.4) possui 12 anos
como prazo total e eliminagdo como destinacio final, pois documentos
contendo informacdes pessoais nao podem se tornar de acesso publico.

e Os conjuntos documentais Acordos Coletivos de Trabalho (codigo 612.1)
e Participagao nos Lucros e Resultados (codigo 612.3) possuem 30 anos
de prazo de guarda, sendo 5 (cinco) anos para o arquivo corrente e 25
para o arquivo intermediario. Os dois conjuntos documentais seréao
eliminados findados o prazo intermediario, pois cumpriram o prazo para
requisicao de direitos, sendo desprovidos de valor historico.

e O conjunto documental Planos de Demissdo (cédigo 612.2) totaliza 10
anos como prazo de guarda e considerando o papel normatizador das
agdes que produzem este conjunto de documentos, devera ter a guarda
permanente como destinacao final.

e Todos os cddigos do conjunto documental Previdéncia Complementar
(codigo 613) e do conjunto Planos de Saude (codigo 614) possuem 10
anos como prazo de guarda, sendo 5 (cinco) anos para o arquivo corrente
e 5 (cinco) para o intermediario. Todos possuem como destinacéo final a
guarda permanente, ja que possui documentos referentes a criagéo,
alteracdo, acompanhamento de beneficios, além do plano de saude do

quadro de pessoal das empresas estatais.

Subclasse 620 — Gestdo do Orgamento das Empresas Estatais

Todos os codigos desta subclasse possuem 12 anos como prazo de
guarda total, considerando 2 (dois) anos para arquivo corrente e 10 para
intermediario. Todos os conjuntos documentais possuem a guarda permanente

como destinagéo final.

Subclasse 630 — Governanga. Avaliagao de Estatais
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Todos os codigos desta subclasse possuem como prazo de guarda 22
anos totais, sendo 2 (dois) para o arquivo corrente e 20 para o arquivo
intermediario. Todos os conjuntos documentais possuem a guarda permanente

como destinagéo final.

As subclasses 620 e 630 sao de guarda permanente considerando o valor
probatério e informativo dos documentos, tendo em vista que possuem como
finalidade gerir, monitorar e avaliar o desenvolvimento orgamentario e

corporativo das empresas estatais.

Subclasse 690 — Outros assuntos relacionados a Gestao Publica

A unidade administrativa do MP que se responsabiliza pela resposta as
demandas de 6rgaos de controle que se referem a Coordenagéo e governanga
das Empresas estatais esta representada pelo codigo 692. Diferentemente das
destinagdes dos codigos finalizados em “90”, que se referem as demandas
externas e que possuem a eliminagdo como destinacéo, neste caso, o codigo
692 sera de guarda permanente, em razao do possivel valor informativo e
probatério descrito pelo responsavel pelo recebimento e resposta deste conjunto

de documentos.

CLASSE 700 - GESTAO DOS RECURSOS DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Subclasse 710 — Governanca digital

e O conjunto documental Gestdo de projetos (cédigo 711) possui
temporalidade corrente marcada pelo evento “até o encerramento ou
extincdo do objeto do projeto”, por se tratar de avaliagdo objetiva,
diretamente ligada ao objetivo final do conjunto documental classificado
neste codigo. O prazo intermediario foi estabelecido como guarda por 12
anos apos a aprovagao de contas pelo TCU por se tratar de projetos que

envolvem aporte financeiro da Unido. Ademais, a destinacao final é
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guarda permanente, pelo valor secundario contido neste conjunto de
documentos, tendo em vista o papel de 6rgao central exercido pelo MP.

e O conjunto de documentos Pactuagcdo de metas (codigo 712), a fase
corrente foi estabelecida pela vigéncia do documento classificado neste
cbdigo. A temporalidade intermediaria adotada também esta vinculada a
aprovacgao de contas pelo TCU, podendo ser eliminado 12 anos apés a
aprovacao, tendo em vista o cumprimento de seu valor administrativo e
probatério, e o registro da execugéo das metas constam classificados nos
outros codigos desta subclasse.

e No caso do conjunto de documentos Planejamento de TIC (cédigo 713),
assim como o codigo 711, os documentos classificados no presente
cbdigo estdo vinculados ao evento de vigéncia do objeto principal, que no
caso é o Plano de TIC. Ademais, a temporalidade intermediaria e a
destinagado final seguem o padrao do cédigo 711 - 12 anos apés a

aprovacgao das contas pelo TCU e guarda permanente.

Subclasse 720 — Transformacao digital do Governo

Para todos os coédigos desta subclasse, adotou-se a temporalidade
corrente de 5 (cinco) anos e a intermediaria de 10 anos. Depois de cumpridas as
temporalidades, estes conjuntos documentais devem ser recolhidos para guarda
permanente, devido a relevancia das informagdes referentes a transformacao
digital do governo, que € um marco histérico para a sociedade, visto que envolve

a mudanca de paradigmas no servigo publico.

Subclasse 730 — Infraestrutura tecnolégica

e Os conjuntos de documentos Infraestrutura de rede de comunicagéo
(codigo 731) Utilizagdo da nuvem publica (cédigo 733) tém a
temporalidade corrente de 5 (cinco) anos e a intermediaria também de 5
(cinco) anos. A destinagéo final deste conjunto de documentos é guarda
permanente, por se tratar de histérico de utilizacdo da infraestrutura

tecnolégica no pais.
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e Para o conjunto de documentos Aquisigdes compartilhadas de solugao de
TIC (cédigo 732) possui a temporalidade corrente de 5 (cinco) anos e
intermediaria de 12 anos, a contar da aprovagao das contas pelo TCU,
por se tratar de compras envolvendo recursos da Unido. A este conjunto
documental, como destinacgao final, estabeleceu-se guarda permanente,
por carregar valor histérico das aquisicbes de tecnologias pela

administracao publica federal.

Subclasse 740 — Sistemas de informagao

e O conjunto documental Criagdo. Desenvolvimento (cédigo 741) possui,
para a temporalidade corrente, o evento “enquanto vigora o contrato ou
acordo de cooperagao” e para a guarda intermediaria, 12 anos a contar
da aprovacgao de contas pelo TCU. Este conjunto de documentos tem a
destinagdo como guarda permanente, por conter valor histérico para a
sociedade, visto que os documentos classificados neste codigo possuem
informacdes determinantes para o cenario de normatizacédo de sistemas
de informacéao de toda a administragao publica federal.

e Para o conjunto documental Compartilhamento e oferta de softwares
(codigo 742) adotou-se o evento “Enquanto vigora o servico ou objeto
relacionado” para manter o documento no arquivo corrente e 5 (cinco)
anos de guarda intermediaria. Por se tratar de um servigo oferecido pelo
MP, que tem prazo de vigéncia definida, os registros referentes aos
softwares que podem ser compartilhados ja serdao mantidos (classificados
no codigo 741). Dessa forma, este cdédigo tem como destinagéo final,
eliminagao.

e Para os conjuntos documentais Capacitacdo (cddigo 743) e Suporte
(codigo 744) tém como guarda corrente, 5 (cinco) anos €, como guarda
intermediaria também 5 (cinco) anos. Por se tratarem de cddigos
referentes a servigos oferecidos (capacitagédo e suporte) e, o conjunto
documental ndo possuir informagdes relevantes sobre a criacdo dos

sistemas, estes codigos tém como destinacao final, eliminagao.
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e Para os conjuntos documentais Gestdo de conteudo (codigo 745) e
Métricas e Melhoria de processos (cédigo 746) adotou-se, tanto para
guarda corrente, quanto intermediaria, a temporalidade de 5 (cinco) anos.
Ao final dos 10 anos de guarda, os documentos classificados nestes
cbédigos sao passiveis de recolhimento, tendo como destinagao final a
guarda permanente, por tratarem de informagdes produzidas pelos
usuarios dos sistemas e gestado de melhorias, que podem agregar valor a
estudos sobre o cenario de desenvolvimento de sistemas da

administracao publica federal.

Subclasse 750 — Segurancga da informagao

Este conjunto documental ndo possui subdivisbes. Tem como
temporalidade corrente 5 (cinco) anos e intermediaria, 10 anos. Por se tratar da
seguranga da informagdo, a destinagdo final do conjunto de documentos

classificado neste codigo é a guarda permanente.

CLASSE 800 — GESTAO PUBLICA

Subclasse 810 — Modelos Organizacionais

e O conjunto documental Celebracdo. Monitoramento. Avaliacdo de
Contratos de Gestao (codigo 811) possui o evento “enquanto vigora”
como prazo para o arquivo corrente e 5 (cinco) anos para o arquivo
intermediario. Destaca-se que os atos contém a anuéncia do Ministério do
Planejamento, o que pode ser objeto de busca por 6rgaos de controle na
analise do mérito, por isso, a este conjunto documental, atribuiu-se a
guarda permanente.

e Os conjuntos documentais Criagdo. Alteragdo. Extingdo de Estruturas
Regimentais e Estatutos de 6rgados e entidades (cédigo 812) e
Administracdo do Quantitativo de Cargos, Fungdes, Gratificados (cédigo
814) possuem como prazo de guarda total 15 anos, sendo 5 (cinco) para

o arquivo corrente e 10 para o arquivo intermediario. A necessidade de
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guarda permanente se justifica para futuramente auxiliar em eventuais
demandas judiciais e/ou de 6rgaos de controle, estudos e pesquisas no
ambito da Administracdo Publica e/ou académicas, além das relativas a

Lei de Acesso a Informacao/Sistema de Informacéo ao Cidadéo.

e O conjunto documental Definicdo de Modelos Juridicos-Institucionais
(codigo 813) tem como prazo de guarda total 17 anos, sendo 5 (cinco)
para o arquivo corrente e 12 para o intermediario. Neste caso também se
destaca que os atos contém a anuéncia do MP, o que pode ser objeto de

busca por érgaos de controle na analise do mérito.

Subclasse 820 — Inovagao. Modernizagao da Gestéo publica

e O conjunto de documentos Planos. Programas. Projetos (cédigo 821)
possuem como prazo do arquivo corrente o evento “enquanto vigora o
plano, programa ou projeto” e 5 (cinco) anos para guarda intermediaria e,
em seguida, serdo destinados a guarda permanente, tendo em vista que
além da potencialidade de valor de prova da realizagcao do plano, servira
de referéncia para a elaboracéo de outros programas/projetos/planos de
gestdo publica no executivo federal. Como embasamento legal para
criacao e destinagao final deste cddigo, vale ressaltar:

o Portaria GM/MP n° 11, de 31 de janeiro de 2018, publicada no DOU
de 1° de fevereiro de 2018;

o Decreto N° 8.638/16, que institui a Politica de Governanga Digital
no ambito dos 6rgdos e das entidades da administragdo publica
federal direta, autarquica e fundacional;

o Decreto N° 8.936 de 2016, que institui a Plataforma de Cidadania
Digital e dispde sobre a oferta dos servigos publicos digitais, no
ambito dos 6rgédos e das entidades da administracdo publica
federal direta, autarquica e fundacional;

o Decreto N° 9.094 de 2017, que dispde sobre a simplificacdo do
atendimento prestado aos usuarios dos servigos publicos, ratifica

a dispensa do reconhecimento de firma e da autenticacdo em
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documentos produzidos no Pais e institui a Carta de Servigcos ao
Usuario;

o Lei N°13.460//17 — Codigo Defesa dos Usuarios;

o LeiN°13.726/18 - Selo Desburocratizacéao;

o Declaragao Conjunta da | Cupula Brasil — Unido Europeia, de 4 de
julho de 2007 - documento que embasou e permitiu a criagdo dos

Dialogos Setoriais.

e O conjunto documental Apoio e Orientacdo aos 6rgaos e Entidades
(codigo 822) possui prazo de guarda total de 10 anos e sera destinado a
eliminagcdo finalizado o prazo intermediario, considerando que os
documentos ja ndo possuem valor administrativo e todo o processo é

finalizado com publicacdo em Diario Oficial da Unido.

Subclasse 830 — Logistica. Compras

Todos os codigos desta subclasse possuem como prazo para 0 arquivo
corrente 0 evento “enquanto vigora o contrato ou ajuste da licitagcdo ou
contratagao direta”. Findada a vigéncia do contrato e apds a aprovagao das
contas, serdao cumpridos 12 anos no arquivo intermediario e, em seguida,
poderdo ser eliminados por n&o constituirem conjunto documental relevante para
a posteridade, tendo em vista que ao finalizar o valor administrativo, ja tera

cumprido sua finalidade no Ministério.

Para estes conjuntos documentais a legislacdo de referéncia mais
importante € a Lei de Licitagdes, N° 8.666 de 1993, destacando-se o artigo 15
para o codigo 833. Ademais, tomou-se como referéncia para estipulagdo dos

prazos de guarda e destinacéao final as seguintes regulamentacgdes:

o Lei N°10.520 de 2002;

o § 3°do art. 17 da Lei n.° 8.629, de 1993, regulamentada pelo
Decreto n.° 9.311, de 2018;

o Decreto N° 9.035, de 2017;
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o Caput do artigo 6° da Lei N° 10.847, de 2004;

o Caput do artigo 17 da Lei N° 12.512, de 2011, regulamentado pelo
Decreto N° 7.775, de 2012, pela Resolucdo GGPAA N° 50, de
2012, (PAA na modalidade ‘Compra Institucional’) e pela Instrugcéo
Normativa SEGES N° 2, de 2018;

o §1°do artigo 18 da Lei N° 12.865, de 2013;

o Caput do artigo 42 da Lei N° 12.873, de 2013; e

o Decreto Federal n° 7.892, de 2013.

Subclasse 840 — Transferéncias voluntarias

O conjunto de documentos Administragdo do processo de Gestdo.
Execugédo (cddigo 841) tem como prazo para o arquivo corrente o evento
‘enquanto vigora” e o conjunto Orientagdo. Divulgacdo de Tematicas (codigo
842) tem como prazo para o arquivo corrente o prazo de 5 (cinco) anos; estes
dois conjuntos documentais possuem como prazo de guarda intermediaria, 10
anos. Sao documentos que devem ser preservados em virtude do seu valor
probatério e informativo para o Estado e o cidaddo. Como embasamento legal,

tem-se:

o Decreto N°6.170, de 25 de julho de 2007;

o Decreto N°9.035 de 20 de abril de 2017 (artigo 17 — competéncias
do DETRV);

o Portaria Interministerial N° 424/MP/MF/CGU, de 30 de dezembro
de 2016; e

o Demais legislacbes pertinentes sobre transferéncias voluntarias,

disponiveis no site http://portal.convenios.gov.br/legislacao.

Subclasse 850 — Coordenacao das acgdes relativas aos processos de extingéo

de 6rgaos e entidades
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e O conjunto documental Extingdo de Entidades da Administragdo Publica
Federal Direta, Autarquica e Fundacional (cédigo 851) possui prazo total
de guarda de 15 anos, sendo 5 (cinco) anos para arquivo corrente e 10
para intermediario. Sera destinado a guarda permanente, considerando o
valor probatorio e histérico dos documentos.

e O conjunto documental Inventariancga (cédigo 852) possui como prazo de
guarda o evento “Até a conclusao” do inventario e 52 anos para a guarda
no arquivo intermediario. Sera destinado a guarda permanente, pois
envolve responsabilizagéo fiscal do responsavel legal pela extingdo da
referida empresa e por possuir valor histérico para a sociedade, no que
concerne a trajetéria da extingao.

e O conjunto documental Gestdo de Convénios e Instrumentos Similares
(codigo 853) tem como prazo do arquivo corrente o evento “enquanto
vigora” e sera transferido ao arquivo intermediario e, apds a aprovagao
das contas permanecera por 12 anos. Em seguida podera ser eliminado,
pois s&o conjuntos documentais acessorios aos codigos 851 e 852, logo,
a informagao relevante estara classificada nos referidos codigos desta
mesma subclasse.

e Para o conjunto documental Gestdao do Processo de Transferéncia de
Custdédia Documental (codigo 854), a temporalidade é marcada pelo
evento “enquanto vigora” e deve ser mantido no arquivo intermediario por
10 anos. A destinagdo final é a guarda permanente, dado o valor
probatério da documentacdo do processo de transferéncia de custodia
dos documentos, o0 que envolve responsabilizagao legal pela guarda e

preservacgao destes.
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO . . DESTINAGAO FINAL
Arquivo Arquivo

Corrente Intermediario

OBSERVAGOES

100 PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL, ACOMPANHAMENTO ECONOMICO E DESENVOLVIMENTO DA INFRAESTRUTURA
101 Normatizacdo. Regulamentagao 5 20 Guarda Permanente

102 Politicas Publicas 5 20 Guarda Permanente

103 Organizacéo e Participagdo em Colegiados

103.1 Instituicdo e Funcionamento 5 10 Guarda Permanente

103.2 Deliberactes 5 10 Guarda Permanente

104 Gestao de Sistemas Estruturadores

104.1  Coordenacéao de Sistemas 5 20 Guarda Permanente

104.2 Monitoramento de Sistemas 5 20 Guarda Permanente

110 PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO . . DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
Arquivo Arquivo

Corrente Intermediario

111 Plano Plurianual (PPA)

111.1  Elaboragéao 5 20 Guarda Permanente
111.2 Avaliagdo. Monitoramento 5 20 Guarda Permanente
111.3 Reviséo 5 20 Guarda Permanente
111.4 Participagéo Social 5 20 Guarda Permanente

112 Planejamento Nacional de Longo Prazo

112.1 Analise de Cenarios. Prospectivas 2 3 Eliminagédo
112.2 Desenvolvimento de Planos 5 20 Guarda Permanente
112.3 Participacdo de Orgaos e Entidades Externas 2 10 Eliminagéo

113 Gestao dos Sistemas Cartograficos e Estatisticos Nacionais

113.1 Sistema Cartografico 5 10 Guarda Permanente
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO Arquivo Arquivo DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
Corrente Intermediario
113.2 Sistema Estatistico 5 10 Eliminagdo
114 Assessoramento a Presidéncia da Republica 5 20 Eliminagdo
120 éggﬂ? [?'?UH|$ AMEEg SSOEMAI‘gAALISE DA 2 10 Guarda Permanente
130 DESENVOLVIMENTO DA INFRAESTRUTURA
131 Investimentos em Infraestrutura 5 20 Guarda Permanente
132 Promocao de Projetos de Infraestrutura 5 20 Guarda Permanente
133 Acompanhamento de Projetos Especiais 5 20 Guarda Permanente
190 OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A PLANEJAMENTO. ACOMPANHAMENTO ECONOMICO. DESENVOLVIMENTO
191 Demandas Judiciais 5 10 Eliminagdo
192 Demandas de Orgdos de Controle 5 10 Guarda Permanente
193 Demandas do Ministério Publico 5 10 Eliminagdo
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO . . DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
Arquivo Arquivo

Corrente Intermediario

200 GESTAO DE PESSOAL NA ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL

201 Normatizagdo. Regulamentagéao 5 20 Guarda Permanente

202 Politicas Publicas 5 20 Guarda Permanente

203 Organizacéo e Participacdo em Colegiados

203.1 Instituicdo e Funcionamento 5 10 Guarda Permanente

203.2 Deliberagdes 5 10 Guarda Permanente

204 Gestao de Sistemas Estruturadores

204.1 Coordenacéo de Sistemas 5 20 Guarda Permanente

204.2 Monitoramento de Sistemas 5 20 Guarda Permanente

210 ESTRUTURAGAO DA FORGA DE TRABALHO

21 Planejamento da Forga de Trabalho 5 20 Guarda Permanente
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO . . DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario
212 Gestéo de Cargos. Carreiras 5 20 Guarda Permanente
213 Gest.e"zlo dos Cargos em Comissao e das Fungdes 5 20 Guarda Permanente
Gratificadas
214 Gestao da Estrutura Remuneratéria 5 20 Guarda Permanente
220 RECRUTAMENTO. SELEGAO
221 Gestao da Realizacdo de Concursos Publicos 5 20 Guarda Permanente
Gestao da Realizacdo de Selecéo para Servidores
Temporarios. Estagios. Servigos Profissionais
222 Transitérios. Programa Servigo Publico ao Cidadao 5 20 Guarda Permanente
(PSPC). Residéncia Médica. Multiprofissional
223 Gestao do Processo Seletivo Interno 5 20 Guarda Permanente
230 GESTAO DA VIDA FUNCIONAL
231 Provimento
231.1 Gestéo do Ingresso 5 20 Guarda Permanente
231.2 Gestao do Cadastro e Atendimento de Ativos 5 20 Guarda Permanente
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO . . DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario
231.3 ~ ,
Gestao de Vinculos 5 20 Guarda Permanente
232 Gestao da Movimentagao de Pessoal 5 20 Guarda Permanente
233 Gestao de Desligamento. Vacéancia 5 20 Guarda Permanente
234 Gestao do Assentamento Funcional 5 20 Guarda Permanente
235 Gestao da Jornada de Trabalho 5 20 Guarda Permanente
236 Gestao de Afastamentos 5 20 Guarda Permanente
237 G_est_ao_ da Apuracéo de Responsabilidades. A¢ao 5 20 Guarda Permanente
Disciplinar
238 Desenvolvimento
238.1 Gestao do Desenvolvimento de Pessoas 5 20 Guarda Permanente
238.2 Gestgo do Desempenho, Progressao e Promogao 5 20 Guarda Permanente
Funcional
238.3 Gestao da Capacitacao 5 20 Guarda Permanente
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO . . DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
Arquivo Arquivo

Corrente Intermediario

240 PAGAMENTOS. RECOMPENSAS. COMPENSAGOES. AUXILIOS

241 Gestao da Folha de Pagamento

2411 Processamento da Folha de Pagamento 5 20 Guarda Permanente

Gestao da Arrecadacao Financeira com a Folha de

241.2 Pagamento

5 20 Guarda Permanente

241.3 Gestao da Consignagcéo em Folha de Pagamento 5 20 Guarda Permanente

242 Gestao das Recompensas, Compensacgdes, Auxilios e Beneficios

2421 Gestao de Auxilios 5 20 Guarda Permanente
242.2 Gestao de Adicionais 5 20 Guarda Permanente
242.3 Gestéo de Indenizagbes 5 20 Guarda Permanente
242.4 Gestao de Retribuigdes 5 20 Guarda Permanente
2425 Gestao de Verbas Compensatdrias 5 20 Guarda Permanente
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO - - DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario
242.6 Gestao de Ativos 5 20 Guarda Permanente
242.7 Gestao de Beneficios 5 20 Guarda Permanente

250 APOSENTADORIAS. PENSOES. PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

251 Gestao de Aposentadorias 5 20 Guarda Permanente
252 Gestao de Pensdes 5 20 Guarda Permanente
253 Gestao de Agodes de Previdéncia Complementar 5 20 Guarda Permanente

254 Gestgo c_io Cadastro e Atendimento de Inativos e 5 20 Guarda Permanente
Pensionistas

260 SAUDE. SEGURANGA. QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

261 Atencado a Saude, Seguranga no Trabalho 5 20 Guarda Permanente

262 Promocgao da Saude, Seguranca no Trabalho 5 20 Guarda Permanente

270 RELAGOES DE TRABALHO
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO . . DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario
271 Gestao das Relagdes de Trabalho 5 20 Guarda Permanente
272 Monitoramento e Avaliagao 5 20 Guarda Permanente

290 OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A GESTAO DE PESSOAL NA ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL

291 Demandas Judiciais 5 10 Eliminagdo
292 Demandas de Orgéos de Controle 5 10 Eliminagédo
293 Demandas do Ministério Publico 5 10 Eliminagdo

300 GESTAO DO ORGAMENTO FEDERAL

301 Normatizagdo. Regulamentagéao 5 20 Guarda Permanente

302 Politicas Publicas 5 20 Guarda Permanente

303 Organizacéo e Participacdo em Colegiados

303.1 Instituicdo e Funcionamento 5 10 Guarda Permanente
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO . . DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
Arquivo Arquivo

Corrente Intermediario

303.2 Deliberacgdes 5 10 Guarda Permanente

310 PROCESSO ORGAMENTARIO

311 Consolidacao e Execugao dos Orgamentos 5 20 Guarda Permanente

312 Avaliagéo

* Os documentos que né&o
demonstrem as diretrizes e politicas
312.1 Macroecondmica 5 10 Guarda Permanente implementadas pelo Ministério do
Planejamento sdo eliminaveis apos
fase intermediaria.

312.2 Receita Publica 5 20 Eliminagédo

313 Acompanhamento das Despesas

* Os documentos que néo
demonstrem as diretrizes e politicas
313.1 Pessoal 5 10 Guarda Permanente implementadas pelo Ministério do
Planejamento s&o eliminaveis apds
fase intermediaria.

* Os documentos que néo
demonstrem as diretrizes e politicas
313.2 Sentencgas Judiciais 5 10 Guarda Permanente implementadas pelo Ministério do
Planejamento sdo eliminaveis ap6s
fase intermediéaria.

* Os documentos que néo
demonstrem as diretrizes e politicas
313.3 Beneficios 5 10 Guarda Permanente implementadas pelo Ministério do
Planejamento s&o eliminaveis ap6s
fase intermediaria.
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CLASSIFICAGAO

PRAZO DE GUARDA (em anos)

DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
Arquivo Arquivo ¢ ¢

313.4

Indenizagdes

Corrente Intermediario

* Os documentos que né&o
demonstrem as diretrizes e politicas
5 10 Guarda Permanente implementadas pelo Ministério do
Planejamento sdo eliminaveis aps
fase intermediaria.

313.5

Investimentos Estratégicos

* Os documentos que néo
demonstrem as diretrizes e politicas
5 10 Guarda Permanente implementadas pelo Ministério do
Planejamento s&o eliminaveis apds
fase intermediaria.

313.6

Demais Despesas

* Os documentos que néo
demonstrem as diretrizes e politicas
5 10 Guarda Permanente implementadas pelo Ministério do
Planejamento sdo eliminaveis ap6s
fase intermediéaria.

314

Coordenacgao. Supervisao dos Orgamentos Setoriais

314.1

Programas das Areas Econdmicas e de
Infraestrutura

* Os documentos que néo
demonstrem as diretrizes e politicas
5 10 Guarda Permanente implementadas pelo Ministério do
Planejamento s&o eliminaveis apds
fase intermediaria.

314.2

Programas das Areas Social e Especial

* Os documentos que néo
demonstrem as diretrizes e politicas
5 10 Guarda Permanente implementadas pelo Ministério do
Planejamento s&o eliminaveis ap6s
fase intermediéria.

390

OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS AO ORCAMENTO FEDERAL

391

Demandas Judiciais

5 10 Eliminagéo

392

Demandas de Orgéos de Controle

5 10 Eliminagéo
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO . . DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
Arquivo Arquivo

Corrente Intermediario

393 Demandas do Ministério Publico 5 10 Eliminagdo

400 GESTAO DO PATRIMONIO DA UNIAO

401 Normatizacdo. Regulamentagao 5 20 Guarda Permanente

402 Politicas Publicas 5 20 Guarda Permanente

403 Organizacéo e Participagdo em Colegiados

403.1 Instituicdo e Funcionamento 5 10 Guarda Permanente

403.2 Deliberagoes 5 10 Guarda Permanente

410  CARACTERIZAGAO. INCORPORAGAO DO PATRIMONIO

411 Identificacdo do Patriménio 2 10 Guarda Permanente
412 Avaliacdo. Contabilidade do Patriménio 2 10 Guarda Permanente
413 Incorporacéao 2 10 Guarda Permanente
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO . . DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario
414 Regularizagéo Registral 2 10 Guarda Permanente
415 Edificagbes. Obras 2 10 Guarda Permanente

420 DESTINAGAO PATRIMONIAL

421 Destinacao de Direito Real (Gratuita e Onerosa) 2 10 Guarda Permanente

422 Destinacao Precaria 2 10 Guarda Permanente

423 Regularizagdo Fundiaria

423.1 Urbana e Rural 2 10 Guarda Permanente

493.2 Area§ _Utiligadas por Povos e Comunidades 2 10 Guarda Permanente
Tradicionais

430 RECEITAS PATRIMONIAIS

431 Arrecadacgao 2 10 Guarda Permanente

432 Cobranca 2 10 Guarda Permanente
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PRAZO DE GUARDA (em anos)
CLASSIFICAGAO DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES

Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario

433 Transferéncia de Titularidade 2 10 Guarda Permanente

440 FISCALIZAGAO. VISTORIA

441 Planejamento de Agobes 2 10 Guarda Permanente
442 Fiscalizagao 2 10 Guarda Permanente
443 Vistoria 2 10 Guarda Permanente

490 OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A GESTAO DO PATRIMONIO DA UNIAO

491 Demandas Judiciais 5 10 Eliminagdo
492 Demandas de Orgdos de Controle 5 10 Eliminagdo
493 Demandas do Ministério Publico 5 10 Eliminagdo

500 ATUAGAO E REPRESENTAGAO EM ASSUNTOS INTERNACIONAIS

501 Normatizagc&do. Regulamentacéo 5 20 Guarda Permanente
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CLASSIFICAGAO

PRAZO DE GUARDA (em anos)

Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

502 Politicas Publicas 5 20 Guarda Permanente

503 Organizacao e Participacdo em Colegiados

503.1 Instituicdo e Funcionamento 5 10 Guarda Permanente

503.2 Deliberagdes 5 10 Guarda Permanente

510 RELACIONAMENTOS COM ORGANISMOS INTERNACIONAIS

511 Politica com Organismos Internacionais 5 20 Guarda Permanente

512 Administragéo de Pagamentos a Organismos 5 20 Guarda Permanente
Internacionais

520 PARTICIPAGAO NA POLITICA DE COMERCIO EXTERIOR

521 Subsidio a Participacdo em Foruns Internacionais 2 10 Eliminagdo

529 _T_g;:r;t;la(j%é% :I Q%onrgizlanhamento de Estudos e 5 5 Eliminagéo

530 FINANCIAMENTOS EXTERNOS
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO . . DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
Arquivo Arquivo

Corrente Intermediario

531 Acompanhamento da Preparacao e da Execucao de Programas. Projetos

531.1 Acompanhamento da Preparagéo e da Execucéo Enquanto vigora 10 Guarda Permanente
. . As cartas-consultas ndo aprovadas
531.2 Analise de Pleitos 5 20 Guarda Permanente poderéo ser eliminadas apés 2 anos
da decis§o.

540 INVESTIMENTOS INTERNACIONAIS

541 Relacionamento com Investidores Enquanto vigora 10 Guarda Permanente

542 Constituicao de Fundos de Investimentos Enquanto vigora 10 Guarda Permanente

543 Coordenacao da Negociagao de Acordos Internacionais

543.1 Coordenacao das Negociagdes Enquanto vigora 10 Guarda Permanente

543.2 Acompanhamento da Execugao dos Acordos Enquanto vigora 10 Guarda Permanente

590 OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A ASSUNTOS INTERNACIONAIS

591 Demandas Judiciais 5 10 Eliminagdo
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO Arquivo Arquivo DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
Corrente Intermediario

592 Demandas de Orgéos de Controle 5 10 Eliminagédo
593 Demandas do Ministério Publico 5 10 Eliminagdo
600 COORDENAGAO. GOVERNANGA DAS EMPRESAS ESTATAIS
601 Normatizagdo. Regulamentagéao 5 20 Guarda Permanente
602 Politicas Publicas 5 20 Guarda Permanente
603 Organizacao e Participacdo em Colegiados
603.1 Instituicdo e Funcionamento 5 10 Guarda Permanente
603.2 Deliberagdes 5 10 Guarda Permanente
610 POLITICA DE PESSOAL DAS EMPRESAS ESTATAIS
611 Estrutura de Pessoal
611.1  Quadro de Pessoal 2 10 Guarda Permanente
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO . . DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario
611.2 Plano de Cargos e Saléarios (PCS) 5 47 Eliminagéo
611.3 Planejamento de Fungdes. Cargos em Comissao 5 47 Eliminagé&o
611.4 Perfil das Estatais (PPE) 2 10 Eliminagé&o

612 Negociagdes Coletivas

612.1 Acordos Coletivos de Trabalho (ACT) 5 25 Eliminagéo
612.2 Planos de Demissao (PDI e PDV) 5 5 Guarda Permanente
612.3 Participagdo nos Lucros e Resultados (PLR) 5 25 Eliminagdo

613 Previdéncia Complementar

613.1 Criacdo. Alteracao de Planos de Beneficios 5 5 Guarda Permanente
613.2 Planos de Custeio. Resultados 5 5 Guarda Permanente
613.3 Reestruturacido de Plano de Beneficios 5 5 Guarda Permanente
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PRAZO DE GUARDA (em anos)
CLASSIFICAGAO DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES

Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario

Acompanhamento da Gestao do Patrocinio de

Planos de Beneficios 5 5 Guarda Permanente

613.4

Controle Societario por Entidade Fechada de
613.5 Previdéncia Complementar patrocinada por 5 5 Guarda Permanente
Empresa Estatal

614 Planos de Saude

614.1 Plapo de Custeio de Beneficios a Assisténcia a 5 5 Guarda Permanente
Saude e Resultados

614.2 Cria_gép e_AI@erag,élo de Plano de Beneficios a 5 5 Guarda Permanente
Assisténcia a Saude

614.3 Ree.strnutu.ragéo d'e Planos de Beneficios a 5 5 Guarda Permanente
Assisténcia a Saude

614.4 Acompanhamento da Gestao dos Planos de Saude 5 5 Guarda Permanente

620 GESTAO DO ORGAMENTO DAS EMPRESAS ESTATAIS

621 Orgamento de Investimento (Ol)

621.1 Elaboragao 2 10 Guarda Permanente

621.2 Alteracdo Orgcamentaria 2 10 Guarda Permanente
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO Arquivo Arquivo DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
Corrente Intermediario

621.3 Publicagdo. Divulgacao. 2 10 Guarda Permanente
214 Sootenacio Orenlcioda ResaaodeConts | 0
622 Programa de Dispéndios Globais (PDG)

622.1 Elaboragao 2 10 Guarda Permanente
622.2 Reprogramagao 2 10 Guarda Permanente
622.3 Remanejamento 2 10 Guarda Permanente
622.4 Financiamento das Estatais ndo dependentes 2 10 Guarda Permanente
623 Aplicacado de Recursos das Agéncias Oficiais de Crédito

623.1 Elaboragao 2 10 Guarda Permanente
623.2 Reprogramagao 2 10 Guarda Permanente
624 Riscos Fiscais 2 10 Guarda Permanente
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO . . DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
Arquivo Arquivo

Corrente Intermediario

625 Operacgoes de Crédito 2 10 Guarda Permanente

630 GOVERNANGA. AVALIAGAO DE ESTATAIS

631 Avaliagdo. Monitoramento

631.1 Avaliagdo das Empresas Estatais 2 20 Guarda Permanente

631.2 Monitoramento Econdmico-Financeiro 2 20 Guarda Permanente

632 Governanga Corporativa

632.1 Criagdo. Assuncao. Reestruturagao 2 20 Guarda Permanente
632.2 Alteracao do Capital Social 2 20 Guarda Permanente
632.3 Estatutos Sociais e Suas Alteracdes 2 20 Guarda Permanente
632.4 Destinagédo do Resultado 2 20 Guarda Permanente
632.5 Liquidacao. Desestatizagao 2 20 Guarda Permanente
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CLASSIFICAGAO

PRAZO DE GUARDA (em anos)

Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

632.6 Remuneragao dos Membros Estatutarios 2 20 Guarda Permanente
633 Gestao de Conselheiros

633.1 Indicacbes 5 20 Guarda Permanente
633.2 Orientactes 5 20 Guarda Permanente
690 OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A COORDENAGAO E GOVERNANGA DAS EMPRESAS ESTATAIS

691 Demandas Judiciais 5 10 Eliminagdo
692 Demandas de Orgéos de Controle 5 10 Guarda Permanente
693 Demandas do Ministério Publico 5 10 Eliminagdo
700 GESTAO DOS RECURSOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

701 Normatizagdo. Regulamentagéao 5 20 Guarda Permanente
702 Politicas Publicas 5 20 Guarda Permanente

116




PRAZO DE GUARDA (em anos)
CLASSIFICAGAO DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES

Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario

703 Organizacéo e Participagdo em Colegiados

703.1 Instituicdo e Funcionamento 5 10 Guarda Permanente

703.2 Deliberacgdes 5 10 Guarda Permanente

704 Gestio de Sistemas Estruturadores

704.1 Coordenacgao de Sistemas 5 20 Guarda Permanente

704.2 Monitoramento de Sistemas 5 20 Guarda Permanente

710 GOVERNANCA DIGITAL

Atéo

12 a contar da
encerramento ou

711 Gestao de Projetos extingdo do objeto aprovagéo das Guarda Permanente
; contas
do projeto
12 a contar da
712 Pactuacao de Metas Enquanto vigora aprovagéo das Eliminagdo

contas

12 a contar da
aprovagéo das Guarda Permanente
contas

Enquanto vigora o

713 Planejamento de TIC Plano

720 TRANSFORMAGAO DIGITAL DO GOVERNO

117



PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICA(}AO - - DESTINAC}AO FINAL OBSERVA(}OES
Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario
721 Acessibilidade Digital 5 10 Guarda Permanente
722 Dados Abertos 5 10 Guarda Permanente
723 Gestao de Dominios 5 10 Guarda Permanente

Interoperabilidade. Compartilhamento de Base de

724 Dados 5 10 Guarda Permanente
725 Servigos Publicos Digitais 5 10 Guarda Permanente
730 INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

731 Infraestrutura de Rede de Comunicagéao 5 5 Guarda Permanente

12 a contar da

732 Aquisicbes Compartilhadas de Solugdes de TIC 5 aprovagéo das Guarda Permanente
contas
733 Utilizacao de Nuvem Publica 5 5 Guarda Permanente

740 SISTEMAS DE INFORMAGAO

Enquanto vigora o 12 a contar da
741 Criagao. Desenvolvimento contrato ou acordo aprovagdo das Guarda Permanente
de cooperagao contas
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO . . DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario
Enquanto vigora o

742 Compartilhamento e Oferta de Softwares servigo ou objeto 5 Eliminagdo

relacionado
743 Capacitacao 5 5 Eliminagé&o
744 Suporte 5 5 Eliminagdo
745 Gestao dos Conteudos 5 5 Guarda Permanente
746 Métricas. Melhoria de Processos 5 5 Guarda Permanente
750 SEGURANGCA DA INFORMACAO 5 10 Guarda Permanente
790 OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS GESTAO DOS RECURSOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO
791 Demandas Judiciais 5 10 Eliminagdo
792 Demandas de Orgéos de Controle 5 10 Eliminagédo
793 Demandas do Ministério Publico 5 10 Eliminagdo
800 GESTAO PUBLICA
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO . . DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario
801 Normatizagc&do. Regulamentacéo 5 20 Guarda Permanente
802 Politicas Publicas 5 20 Guarda Permanente
803 Organizacao e Participagdo em Colegiados
O prazo total de guarda sera de 52
803.1 Instituicdo e Funcionamento 5 10 Eliminagéo anos. Poderéd ser retirada uma
amostra  estatistica. Legislacao
Pessoal.
803.2 Deliberacdes 5 10 Guarda Permanente aong fzo total de guarda sera de 52
804 Gestao de Sistemas Estruturadores
804.1 Coordenacao de Sistemas 5 20 Guarda Permanente
804.2 Monitoramento de Sistemas 5 20 Guarda Permanente
810 MODELOS ORGANIZACIONAIS
811 Celebragao. Monltgramento. Avaliagdo de Enquanto vigora 5 Guarda Permanente
Contratos de Gestao
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO . . DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario
Criacao. Alteracao. Extingao de Estruturas
812 Regimentais ou Estatutos de Orgdos e Entidades 5 10 Guarda Permanente
813 Definicdo de Modelos Juridico-institucionais 5 12 Guarda Permanente
814 Adm_lr_ustrqgao do Quantitativo de Cargos, Fungoes, 5 10 Guarda Permanente
Gratificagbes
820 INOVACAO. MODERNIZAGAO DA GESTAO PUBLICA
Enquanto vigora o
821 Planos. Programas. Projetos plano, programa 5 Guarda Permanente
ou projeto
822 Apoio e Orientacdo aos Orgdos e Entidades 5 5 Eliminagdo
830 LOGISTICA. COMPRAS
~ - C . 12 anos a contar da
831 Elaboragaf) de Estratégias de Aquisicoes. Enquanto vigora a aprovacéo das Eliminagéo
Contratacdes ata ou contrato
contas
Enquanto vigora o
contrato ou ajuste | 12 anos a contar da
832 Licitacdo. Contratacao Direta decorrente da aprovagéo das Eliminagdo
licitagdo ou contas
contratacéo direta
Enquanto vigora o
contrato ou ajuste | 12 anos a contar da
833 Gestao de Atas de Registro de Pregos. Contratos decorrente da aprovagéo das Eliminagdo
licitagdo ou contas
contratago direta
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CLASSIFICAGAO

PRAZO DE GUARDA (em anos)

Arquivo

Arquivo

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

Corrente

Intermediario

Enquanto vigora o
Gestao Orgamentaria, Financeira de Contratos contrato ou ajuste | 12 anos a contar da o
834 Centralizad decorrente da aprovacgéo das Eliminagéo
entralizados licitagdo ou contas
contratacéo direta
840 TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS
841 Administracao do Processo de Gestao. Execucao Enquanto vigora 10 Guarda Permanente
842 Orientacao. Divulgacdo de Tematicas 5 10 Guarda Permanente
850 COORDENAGAO DAS AGOES RELATIVAS AOS PROCESSOS DE EXTINGAO DE ORGAOS E ENTIDADES
851 Extingéo Qe Entidac!es (_1a Administrqgéo Publica 5 10 Guarda Permanente
Federal Direta, Autarquica e Fundacional
852 Inventarianca Até a conclusédo 52 Guarda Permanente
Enauanto vigora 12 anos a contar da
853 Gestdo de Convénios e Instrumentos Similares q g aprovagéo das Eliminagdo
contas
854 Gestéo do Processo de Transferéncia de Custddia Enquanto vigora 5 Guarda Permanente
Documental
890 OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A GESTAO PUBLICA
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PRAZO DE GUARDA (em anos)

CLASSIFICAGAO . . DESTINAGAO FINAL OBSERVAGOES
Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario
891 Demandas Judiciais 5 10 Eliminagdo
892 Demandas de Orgdos de Controle 5 10 Eliminagdo
893 Demandas do Ministério Publico 5 10 Eliminagdo
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GLOSSARIO

Com objetivo de facilitar o desenvolvimento das agdes de classificagdo do acervo
documental do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, foi desenvolvido este

Glossario, como fonte de pesquisa, contendo as definicdes dos termos mais utilizados.

Colegiado: O termo colegiado diz respeito a forma de gestdo na qual a direcao é compartilhada
por um conjunto de pessoas com igual autoridade, que reunidas, decidem. No 6rgao colegiado
inexiste a decisdao de somente um membro. Sdo conhecidos pelos nomes de Conselhos,
Comités, Juntas, Camaras, Colégios, Comissdes, Equipes, Grupos de Trabalho, além de
outros. Seus representantes podem ter origem no setor publico ou no setor privado, segundo a
natureza da representacdo. E comum aos 6rgdos colegiados possuirem uma secretaria-
executiva, encarregada de colocar em pratica suas decisdes, papel que também pode ser

conferido a um 6rgao ja existente.

Contribuigdo a Organismo Internacional: E o pagamento efetuado pelo membro do

Organismo para cobrir as despesas de manutencdo e outras atividades.

Conveénio: Instrumento utilizado pela Unido, com vistas a realizacao, pelos Estados Municipios,
de programas de trabalho constantes da lei de orgamento. O convénio requer, para a sua
formalizagdo, o cumprimento de uma série de exigéncias, normalmente definidas na LDO em
vigor, por exemplo: clara definicao do objeto; ndo-inadimpléncia do conveniente para com o
governo federal; fornecimento de contrapartida dos recursos a serem recebidos; definicdo do
cronograma de execugao das obras/servicos etc. Durante a execugdo do convénio, o
responsavel esta sujeito a fiscalizacao, inclusive pelo Tribunal de Contas da Unido e, ao final
do prazo nele previsto, o conveniente deve prestar contas dos recursos recebidos, sob pena de

incorrer nas penalidades da lei.

Dados em formato abertos: Dados representados em meio digital em um formato sobre o qual

nenhuma organizagao tenha controle exclusivo, passiveis de utilizagao por qualquer pessoa.

Demais Receitas: Sao as receitas com concessbes e permissdes de servigos publicos,
compensacoes financeiras pela exploracdo de recursos naturais, dividendos recebidos,
contribuicao social do salario-educagao e contribuicdo para o regime préprio de previdéncia dos
servidores publicos. Também estdo ai classificadas as “receitas proprias”, as receitas de taxas

e multas pelo exercicio do poder de policia, taxas de servigos publicos, convénios celebrados,
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restituicdes de convénios, a cota-parte de contribuicdo sindical, bem como outras taxas e

contribuigdes vinculadas a 6rgéaos e/ou a despesas de menor monta.

Despesa com Pessoal e Encargos Sociais: Apresentam as despesas com pessoal ativo,
inativo, civil, militar, de todos os Poderes da Unido, inclusive sentengas judiciais e

transferéncias a ex-territérios e ao Fundo Constitucional do Distrito Federal.

Desenvolvimento da Infraestrutura: Termo designado para representar a atuacdo da
Secretaria de Desenvolvimento da Infraestrutura (SDI), a qual cabe a coordenac¢éo da definigdo
de metas de investimentos em infraestrutura, o apoio na formulagdo e monitoramento e
avaliagao de politicas, planos e programas de investimentos em infraestrutura e o apoio na

elaboragao do plano plurianual nos temas relacionadas a infraestrutura.

Empresas Estatais: As empresas estatais sdo pessoas juridicas de direito privado e estéo
organizadas, em sua maioria, sob a forma de sociedades de capital por acbes e de empresas
publicas. Encontram-se, ainda, entre as subsidiarias e controladas dessas empresas,

sociedades civis ou por cotas de responsabilidade limitada.

Financiamentos Externos: Compete ao Ministro de Estado do Planejamento, Orgamento e
Gestao autorizar a preparagao de projetos ou programas do setor publico com apoio de
natureza financeira de fontes externas, mediante prévia manifestacdo da Comissado de
Financiamentos Externos — COFIEX, 6rgao colegiado integrante da estrutura do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestao, instituida pelo Governo Federal em 1990, e reorganizada
pelo Decreto n°® 3.502, de 12 de junho de 2000.

Governancga: Capacidade que um determinado governo tem para formular e implementar as
suas politicas. Aspectos instrumentais do exercicio do poder pelo Estado. Esta capacidade
pode ser decomposta analiticamente em financeira, gerencial e técnica, todas importantes para

a consecuc¢ao das metas coletivas definidas pela coletividade.

Governancga Digital: Utilizacdo, pelo setor publico, de tecnologias da informacdo e
comunicagao com o objetivo de melhorar a informagéo e a prestagcao de servigos, incentivando
a participagdo dos cidadados no processo de tomada de decisdo e tornando o governo mais

responsavel, transparente e eficaz.

Governo Eletronico (e-GOV): Governo eletrénico, ou e-GOV, consiste no uso das tecnologias
da informacdo — além do conhecimento nos processos internos de governo — e na entrega
dos produtos e servigos do Estado tanto aos cidadaos como a industria e no uso de ferramentas

eletrOnicas e tecnologias da informacéao para aproximar governo e cidadaos. Essa aproximagao
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¢ feita para superar obstaculos da comunicacao entre as duas esferas. A Secretaria Tecnologia

da Informacao (STI) é a secretaria executiva do Comité Executivo do Governo Eletrénico.

Imovel: De acordo com o art. 79, da Lei n. 10.406, de 2002 (Cédigo Civil), sdo bens imdveis o
solo e tudo quanto se Ihe incorporar natural ou artificialmente. Para efeitos legais, de acordo
com o art. 80 do Cadigo Civil, consideram-se também imdveis os direitos reais sobre iméveis e
as agdes que os asseguram, bem como o direito a sucessao aberta. Os imdveis possuem uma
matricula ou transcricdo no cartério de Registro de Imdveis, sendo que no ambito da SPU, sao

atualmente identificados por um Registro Imobiliario Patrimonial - RIP Imovel.

Investimentos: Grupo de natureza da despesa que agrupa toda e qualquer despesa
relacionada com: planejamento execugdo de obras, aquisicdo de imoveis, instalagoes,
equipamentos, material, permanente, constituicdo ou aumento de capital de empresas que nao

sejam de carater comercial ou financeiro.

Logistica: Operacionalmente a logistica possui uma visdo organizacional, onde esta administra
os recursos materiais, financeiros, pessoas e informacdo, onde exista movimento na
organizagao, fazendo a gestdo desde a compra, a entrada de materiais, o planejamento de
producdo, o armazenamento, o transporte e a distribuicdo dos produtos, monitorando as

operacgoes e gerenciando informacoes.

Modelo Organizacional: Corresponde a uma determinada estrutura organizacional ja
consolidada. Esse modelo define como as tarefas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e
coordenadas; cada empresa ou 6rgao adota o melhor modelo para sua organizagdao segundo
suas estratégias. A estrutura da organizacgao influencia diretamente o desempenho, a gestao e
os resultados, e 0 modelo deve ser escolhido de forma a garantir a melhor eficiéncia possivel

para a administracido publica federal.

Orcamento Publico: Lei de iniciativa do Poder Executivo que estima a receita e fixa a despesa
da administracdo publica. E elaborada em um exercicio para depois de aprovada pelo Poder

Legislativo, vigorar no exercicio seguinte.

Parcerias Publico-Privadas: Entende-se como parceria publico-privada um contrato de
prestacdo de servigcos de médio e longo prazo (de 5 a 35 anos) firmado pela Administragao
Publica e regulado pela Lei n° 11.079/2004, cujo valor ndo seja inferior a vinte milhdes de reais,
sendo vedada a celebragao de contratos que tenham por objeto Unico o fornecimento de mao-
de-obra, equipamentos ou execucao de obra publica. Na PPP, a implantagdo da infraestrutura

necessaria para a prestagao do servigco contratado pela Administragao dependera de iniciativas
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de financiamento do setor privado e a remuneracdo do particular sera fixada com base em
padrdes de performance e sera devida somente quando o servigo estiver a disposi¢cao do

Estado ou dos usuarios.

Parecer Técnico: Documento no qual sdo apresentadas as justificativas a decisao, pela area
técnica responsavel pela execucdo do programa, apresentando suas conclusdes sobre a
situagédo que esta provocando a demanda ao concedente, descrevendo toda a situagdo ou
motivos que o determinaram bem como indicando as alternativas existentes ou ndo a sua

solugao.

Patrimoénio da Unido: tem papel essencial na estratégia de desenvolvimento do pais na
medida em que prové o insumo fundamental — espaco fisico — para assentamento das agdes e
projetos de interesse publico. Esse patriménio, descrito no art. 20 da Constituicao Federal,
pertence a todos os brasileiros e € administrado pela Secretaria do Patrim6nio da Uniao (SPU),

ligada ao Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo.

Planejamento Governamental: O planejamento pode ser entendido como o exercicio de
escolha consciente de acdes que aumentem as chances de obter um resultado especifico. E
uma atividade dindmica que se opde ao improviso total, buscando orientar as decisbes a partir
das informacgbes disponiveis. O planejamento governamental acrescenta ao conceito as
caracteristicas da esfera publica, tornando a atividade ainda mais complexa. Para realiza-la, é
preciso conhecimento aprofundado sobre as razbes do estagio de desenvolvimento nacional,

as formas de operacao do Estado e as circunstancias e possibilidades politicas de atuacao.

Plano Plurianual (PPA): E o planejamento das ac¢des do governo para um periodo de quatro
anos. Deve ser enviado pelo Executivo ao Congresso até o dia 31 de agosto. O PPA é
encaminhado pelo presidente da Republica no primeiro ano do governo e corresponde ao
periodo que vai do segundo ano de sua administracéo até o primeiro ano do mandato de seu

Sucessor.

Processo Eletrénico Nacional (PEN): O Processo Eletrénico Nacional (PEN) € uma iniciativa
conjunta de 6rgdos e entidades de diversas esferas da administracao publica, com o intuito de
construir uma infraestrutura publica de processos e documentos administrativos eletronicos,
objetivando a melhoria no desempenho dos processos do setor publico, com ganhos em
agilidade, produtividade, transparéncia, satisfacdo do usuario e redugédo de custos. O PEN
introduz praticas inovadoras no setor publico — elimina o uso de papel como suporte fisico para

documentos institucionais e disponibiliza informag¢des em tempo real.
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Programa: E o instrumento de organizacg&o da atuagdo governamental que articula um conjunto
de ag¢des que concorrem para a concretizagdo de um objetivo comum preestabelecido,
mensurado por indicadores instituidos no plano, visando a solugdo de um problema ou o

atendimento de determinada necessidade ou demanda da sociedade.

Projeto: Segundo a definicdo contida na Portaria n°® 42/99, do Ministério do Planejamento,
Orgcamento e Gestao, trata-se de “instrumento de programacéao para alcancar o objetivo de um
programa, envolvendo um conjunto de operacgdes, limitadas no tempo, das quais resulta um
produto que concorre para a expansao ou o aperfeicoamento da acdo de governo”.
Diferentemente da atividade, que é continua no tempo n&o resulta em um produto final, destina-

se apenas a manutencao ou funcionamento da acao estatal.

Proposta Orgamentaria ou Projeto de Lei Orgamentaria Anual: E o projeto de lei elaborado
pelo Poder Executivo, contendo a estimativa da receita e fixacdo da despesa para determinado
exercicio financeiro. Depois de aprovada pelo Legislativo, sancionada pelo Presidente da
Republica, publicada na imprensa oficial, converte-se na lei orgamentaria anual. Nos termos da
Constituicao, a proposta orgcamentaria deve observar as disposicdes do Plano Plurianual em

vigor, bem como da Lei de Diretrizes Orgamentarias para o exercicio.

Seguranc¢a da Informagao e Comunicacgao: Agdes que objetivam viabilizar e assegurar a

disponibilidade, a integridade, a confidencialidade e a autenticidade das informacdes.

Servigos Publicos Digitais: Conjunto de agdes do Estado que envolvem interagdo em meios
digitais com a sociedade para atendimento direto as suas necessidades, visando o alcance de
direitos ou possibilitando o cumprimento de um dever. Estdo associados ao resultado recebido
pela populacdo, o que ela recebe como entrega util, e abrangem o relacionamento com o
usuario (atual ou futuro), que lhe gera valor ou lhe resolve um problema, atendendo seus

interesses, inclusive o de estar quite com suas obrigacdes perante o Estado.

Sistema Eletrénico de Informagoées (SEI): O SEI foi desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 4% Regido (TRF4) e é uma plataforma que engloba um conjunto de mddulos e
funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa. A solugdo é cedida gratuitamente
para instituicdes publicas e permite transferir a gestdo de documentos e de processos

eletrénicos administrativos para um mesmo ambiente virtual.

Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI): E um sistema informatizado que
processa e controla, por meio de terminais instalados em todo o territério nacional, a execugao

orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil dos érgaos da Administragdo Publica Direta
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Federal, das autarquias, fundacdes e empresas publicas federais e das sociedades de
economia mista que estiverem contempladas no Orcamento Fiscal e/ou no Orgamento da

Seguridade Social da Uniao.

Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos (SIAPE): E um sistema de
controle de dados cadastrais, pessoais, funcionais e de processamento da folha de pagamento

de servidores ativos e inativos, pensionistas e aposentados do Governo Federal.

Sistema Integrado de Administracao de Servigos Gerais (SIASG): O Sistema Integrado de
Administracao de Servigos Gerais — Siasg, instituido pelo Decreto n° 1.094, de 23 de margo de
1994, ¢é o sistema informatizado de apoio as atividades operacionais do Sistema de Servigos
Gerais — Sisg. Sua finalidade é integrar os 6rgaos da Administracao Publica Federal direta,
autarquica e fundacional. O Siasg é o sistema onde sao realizadas as operag¢des das compras
governamentais dos o6rgéos integrantes do Sisg (Administragdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional). O Sistema inclui a divulgagao e a realiza¢ao das licitagdes, a emissao
de notas de empenho, o registro dos contratos administrativos, a catalogacao de materiais e

servigcos e o cadastro de fornecedores.

Sistema Integrado de Dados Orcamentarios (SIDOR): E o sistema responsavel pela
elaboragao da proposta orgamentaria do governo; o PLOA ¢é o seu produto final. Ele registra
toda a programacdo orcamentaria — agdes e programas de governo, com seus respectivos

valores e destinacdes geograficas — planejada para a execug¢ao no ano seguinte.

Sistema Integrado de Planejamento e Orgamento: E o sistema informatizado que suporta os
processos de Planejamento e Orcamento do Governo Federal. E o resultado da iniciativa de
integracdo dos sistemas e processos a partir da necessidade de otimizar procedimentos;
reduzir custos; integrar e oferecer informacdes para o gestor publico e para os cidadaos. O
SIOP é o primeiro sistema estruturante do Governo totalmente desenvolvido utilizando software
livre. Seus objetivos eram garantir, nas atividades de Planejamento e Orgcamento: confiabilidade
nos dados; simplicidade na utilizacdo; integragdo e transparéncia; visbes diferenciadas da

informacao para niveis estratégicos e tatico/operacional.

Sistema de Gestao de Convénios e Contratos de Repasse (SICONV): Sistema de Gestéo
de Convénios e Contratos de Repasse aberto a consulta publica, disponivel na rede mundial
de computadores, e que tem por objetivo permitir a realizagdo dos atos e procedimentos
relativos a formalizagdo, execugdo, acompanhamento, prestacdo de contas e informagdes
acerca de tomada de contas especial dos convénios, contratos de repasse e termos de parceria

celebrados pela Unido.
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Sistema de Informag¢6es das Empresas Estatais (SIEST): Sistema de Informagdes das
Estatais € uma ferramenta que possibilita a Secretaria de Coordenacédo e Governanga das

Empresas Estatais (SEST) fazer a captacao das propostas de investimentos das empresas.

Sistema de Organizagdo e Inovacao Institucional do Governo Federal (SIORG):
Normatizado pelo Decreto n® 6.944, de 2009, é um sistema estruturante das atividades de
desenvolvimento organizacional dos 6rgéos e entidades da administragéo direta, autarquica e
fundacional do Poder Executivo Federal, apoiado na construgdo de espacos de articulacao,
intercambio e construcido de consensos entre dirigentes e técnicos das unidades dos 6rgaos e

entidades com atuagao em temas de gestdo.

Sistema de Requerimento Eletronico de Iméveis (SISREI): O SISREI compreende
ferramenta eletrdnica administrada pela Secretaria do Patriménio da Unido, destinada ao
langamento e controle de consultas e requerimentos de iméveis da Unido efetuados por entes
publicos (federais, estaduais e municipais) e entidades sem fins lucrativos. Desde 18 de
Dezembro de 2014 constitui meio exclusivo para tanto, nao sendo considerado valido a partir

desta data qualquer outro expediente, ainda que oficial (oficio, carta, e-mail).

Tecnologia da Informagao e Comunicagao (TIC): Ativo estratégico que apoia processos de
negocios institucionais, mediante a conjugacéo de recursos, processos e técnicas utilizados

para obter, processar, armazenar, disseminar e fazer uso de informacoes.

Tecnologias Digitais: Referem-se as TIC, incluindo a internet, tecnologias e dispositivos
moveis, desenvolvimento de servicos e aplicacbes e analise de dados, utilizados para melhorar
a geracgao, coleta, troca, agregacao, combinacéo, analise, acesso, busca e apresentacéo de
conteudo digital (OECD, 2014).

Transferéncias Voluntarias: E a entrega de recursos correntes ou de capital a outro ente da
Federacao, a titulo de cooperacdo, auxilio ou assisténcia financeira, que ndo decorra de

determinag&o constitucional, legal ou os destinados ao Sistema Unico de Saude.
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