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LISTA DE SIGLAS

AUDIN: Unidades de Auditoria Interna Singulares

CEIS: Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas
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HISTORICO DA CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO (CGU)

A Controladoria-Geral da Unido (CGU) foi criada no dia 2 de abril de 2001, pela Medida Proviséria n®
2.143-31. Inicialmente denominada Corregedoria-Geral da Uniao (CGU/PR), o érgao era vinculado dire-
tamente a Presidéncia da Republica. A CGU teve, originalmente, como propdsito declarado o de combater,
no ambito do Poder Executivo Federal, a fraude e a corrupgao, e ainda promover a defesa do patriménio
publico.

Quase um ano depois, o Decreto n°® 4.177, de 28 de marco de 2002 integrou a Secretaria Federal de
Controle Interno (SFC) e a Comissao de Coordenacao de Controle Interno (CCCI) a estrutura da entdo
Corregedoria-Geral da Unido. O mesmo Decreto n® 4. 177 transferiu para a Corregedoria-Geral da Uniao
as competéncias de Ouvidora-Geral, até entdo vinculadas ao Ministério da Justica.

A Medida Proviséria n® 103 de |° de janeiro de 2003, convertida na Lei n® 10.683 de 28 de maio de 2003,
alterou a denominacdo do érgao para Controladoria-Geral da Unido, assim como atribuiu ao seu titular a
denominacdo de Ministro de Estado do Controle e da Transparéncia.

Em 24 de janeiro de 2006, o Decreto n® 5.683 alterou a estrutura da CGU, conferindo maior organicidade
e eficacia ao trabalho realizado pela instituicao e criando a Secretaria de Prevencao da Corrupcao e Infor-
macoes Estratégicas (SPCI), responsavel por desenvolver mecanismos de prevencao a corrupcao. Esta foi
renomeada como Secretaria de Transparéncia e Prevencao da Corrupgao pelo Decreton®8.109, de |7 de
setembro de 2013. Assim, a CGU passou a ter a competéncia ndo sé de detectar casos de corrupcao, mas
de antecipar-se a eles, desenvolvendo meios para prevenir a sua ocorréncia.

Outras competéncias foram atribuidas a CGU ao longo de sua existéncia: o exercicio do papel de Audi-
toria Interna Governamental do Poder Executivo Federal, a responsabilidade pela realizagdo dos acordos
de leniéncia e a responsabilidade por estabelecer os procedimentos necessarios a estruturacao, execucao
e monitoramento dos programas de integridade dos érgaos e entidades da Administracao Publica Federal
direta, autarquica e fundacional, dentre outras.

Sao competéncias da CGU, elencadas na Lei n® 13.502 (Art. 66), dentre outras, as “providéncias necessa-
rias a defesa do patriménio publico, ao controle interno, a auditoria piblica, a correicao, a prevencao e ao
combate a corrupcao, as atividades de ouvidoria e ao incremento da transparéncia da gestdao no ambito da
administracao publica federal. ”

Nesse sentido, a CGU tem como missao promover o aperfeicoamento e a transparéncia da Gestao Pu-
blica, bem como a prevencdo e o combate a corrupcao, com participacao social, por meio da avaliacao e
controle das politicas pUblicas e da qualidade do gasto publico. Para cumprir sua missao, a CGU desenvolve
uma série de programas, que envolvem agdes como auditorias, acdes correcionais, andlise e apuracao de
denlncias e reclamacdes, bem como implementacao de politicas de prevencao a corrupgao e de promogao
da integridade e transparéncia da gestao.
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METODOLOGIA DE ELABORACAO DO CODIGO DE
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

O Caddigo de Classificagdo de Documentos: Atividades-Fim da Controladoria-Geral da Unido (CGU) teve
como referéncia o Cédigo de classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos
as atividades-meio da administracao publica, elaborado pelo Arquivo Nacional, sendo adotado o modo
decimal de classificacao.

O presente cddigo foi elaborado considerando que os documentos de arquivo sao resultado das funcoes e
atividades desenvolvidas pelos érgaos no cumprimento de sua missao institucional e, portanto, que essa re-
lacdo deve ser preservada em sua organizacao e avaliacdo documental. Nesse contexto, foram identificadas
as principais funcdes da CGU, que foram desdobradas em subfuncdes e atividades.

Assim, funcoes, subfuncdes e atividades identificadas transformam-se em classes, subclasses, grupos e sub-
grupos, sem perder a esséncia hierarquica das relacdes organicas dos documentos, partindo-se do geral
para o particular.

Por fim, a seguir, apresentamos as classes e subclasses constantes deste codigo.

Classe 100 — AUDITORIA INTERNA GOVERNAMENTAL E CONTROLADORIA

[ 10 — AUDITORIA INTERNA GOVERNAMENTAL
120 — CONTROLADORIA

130 — SUPERVISAOQ TECNICA

140 — CONTABILIZACAO DE BENEFICIOS

150 — VAGO

160 — VAGO

70 — VAGO

180 — VAGO

190 — OUTRAS ACOES REFERENTES A AUDITORIA

Classe 200 — CORREICAO

210 — SUPERVISAO CORRECIONAL

220 — APURACOES CONDUZIDAS PELO ORGAO
230 - VAGO

240 — VAGO

250 - VAGO

260 — VAGO

270 - VAGO

280 — VAGO

290 — OUTRAS ACOES REFERENTES A CORREICAO
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300 — TRANSPARENCIA, INTEGRIDADE E PREVENCAO DA CORRUPCAO

310 - PROMOCAO E APRIMORAMENTO DA TRANSPARENCIA PUBLICA

320 — ACESSO E SALVAGUARDA DE INFORMACOES

330 — PROMOCAO DE POLITICAS E PRATICAS DE GOVERNO ABERTO

340 — POLITICA DE DADOS ABERTOS

350 — INTEGRIDADE

360 — ACORDOS DE LENIENCIA

370 — GESTAO PUBLICA, ETICA E CONTROLE SOCIAL

380 - VAGO

390 — OUTRAS ACOES REFERENTES A TRANSPARENCIA, INTEGRIDADE E PREVENCAO DA CORRUPCAO

400 — DEFESA DO USUARIO DE SERVICOS PUBLICOS

410 — ATENDIMENTO AO USUARIO DE SERVICOS PUBLICOS
420 — AVALIACAO DE POLITICAS E SERVICOS PUBLICOS

430 - VAGO

440 — VAGO

450 — VAGO

460 — VAGO

470 — VAGO

480 — VAGO

490 — OUTRAS ACOES REFERENTES A DEFESA DO USUARIO
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CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM DA CGU

A seguir, apresentamos o Cdédigo de Classificacao de Documentos: Atividades-Fim da Controladoria-Geral
da Unido (CGU).

100 — AUDITORIA INTERNA GOVERNAMENTAL E CONTROLADORIA

Esta classe contempla os documentos relacionados as atividades de auditoria interna governamental e de
controladoria, tais como trabalhos destinados a avaliar a execugao de programas de governo, a gestao dos
administradores, o cumprimento das obrigacdes assumidas com organismos internacionais e a aplicagao dos
recursos publicos federais por entes federativos; bem como trabalhos de consultoria a érgaos e entidades
do Poder Executivo Federal, de supervisao técnica e de orientagdo normativa do Sistema de Controle In-
terno do Poder Executivo Federal (SCI) e das Unidades de Auditoria Interna Singulares (AUDIN).

101 - NORMATIZACAO E REGULAMENTACAO EM AUDITORIA

Incluem-se os documentos referentes aos atos normativos e deliberativos de auditoria interna governa-
mental e de controladoria.

102 — CAPACITACAO EM AUDITORIA INTERNA GOVERNAMENTAL E CONTROLADORIA

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes a elaboracdo e implementagao de
programas, projetos e atividades visando a capacitacao de recursos humanos em auditoria interna governa-
mental e controladoria.

102.1 - ORGANIZACAO. AVALIACAO

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento e avaliacdo de cursos, seminarios, féruns, pa-
lestras, simpdsios, mesas redondas, congressos, encontros e oficinas, entre outras atividades de capa-
citacdo profissional, tais como: programagao, processo de selecao do profissional qualificado para os
temas das capacitagdes, solicitacao de pagamento, os encaminhamentos para autorizagao do plenario,
lista de presenga, exemplar Unico de material de divulgagao, apresentacoes, prestacao de contas, mo-
delo do certificado, controle de expedicao de certificado, relatdrio de avaliacao e dados estatisticos.

102.2 - EXECUCAO

Incluem-se os documentos relativos a execucao de cursos, seminarios, féruns, palestras, simpdsios,
mesas redondas, congressos, encontros e oficinas, entre outras atividades de capacitagao profissional
realizadas pela CGU, tais como: fichas de inscricdo, material de identificagdo e divulgacao, e certificados
nao entregues.
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103 — RELACOES INSTITUCIONAIS EM AUDITORIA INTERNA, GOVERNAMENTAL E DE CONTROLADORIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as articulacoes politicas, parcerias
e agbes de cooperagdo nacionais e internacionais de auditoria interna governamental e de controladoria
entre o Orgao e organizagdes publicas e privadas, visando ao desenvolvimento da gestao e da qualidade da
Administragao Pulblica, tais como participacdes em comités e estabelecimento de assisténcia muitua.

103.1 — NO BRASIL

Incluem-se os documentos referentes a articulacdes politicas, parcerias e inter-relacionamentos nacionais
entre o Orgdo e organizacdes publicas e privadas realizados no Brasil.

103.2 — NO EXTERIOR

Incluem-se os documentos referentes a articulacdes politicas, parcerias e inter-relacionamentos interna-
cionais entre o Orgdo e organizacdes publicas e privadas no exterior.

104 — PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS DE AUDITORIA

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes a participacdes em érgaos cole-
giados com o objetivo de atualizar e compartilhar conhecimento sobre auditoria interna governamental e
controladoria.

104.1 - CRIACAO E ATUACAO

Incluem-se os documentos referentes a implantacdo dos érgaos colegiados na area de auditoria interna
governamental e controladoria e os registros e deliberagdes e tomadas de decisao definidas nas reunides.

104.2 - OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizagdo das reunides dos érgaos colegiados, bem como
aqueles referentes ao agendamento, convocacdo, pauta e lista de participantes.

110 — AUDITORIA INTERNA GOVERNAMENTAL

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes aos servicos de auditoria interna
governamental do Poder Executivo Federal, atividade independente e objetiva realizada por meio de traba-
lhos de avaliacdo e de consultoria, e desenhada para adicionar valor e melhorar as operagdes dos érgaos e
entidades federais. Também inclui, como funcio atipica, a apuracdo de atos ou fatos supostamente ilegais ou
irregulares, praticados por agentes publicos ou privados, na utilizagdo de recursos publicos federais.

11l — AVALIACAO DAS POLITICAS PUBLICAS E DA GESTAO DOS ADMINISTRADORES PUBLICOS FEDERAIS

Incluem-se os documentos referentes a avaliacdo da gestao publica federal, das politicas publicas, dos pro-
cessos e dos resultados gerenciais, assim como da aplicacdo de recursos publicos federais por entidades
de direito publico e privado, com o objetivo de fornecer opinides ou conclusdes independentes sobre um
objeto de auditoria. Os objetos de auditoria a serem avaliados podem compreender temas variados, tais
como: cumprimento das metas previstas no plano plurianual; execucao dos programas de governo e dos
orcamentos da Unido; legalidade, economicidade, eficiéncia e eficacia da gestao orcamentaria e dos macro-
processos da gestao; regularidade da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado.
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112 — APURACAO DE ERRO OU DE FRAUDE

Incluem-se os documentos referentes a execucao de procedimentos cuja finalidade é averiguar atos e fatos
com indicativo de ilegalidade ou irregularidade praticados por agentes publicos ou privados na utilizacao de
recursos publicos federais.

113 — CONSULTORIA A ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL

Incluem-se os documentos referentes aos trabalhos de consultoria, tais como atividades de assessoria e
aconselhamento, realizados a partir de solicitacdo especifica de gestores publicos. A natureza e o escopo
dos servicos de consultoria sdo acordados previamente e se destinam a adicionar valor e a aperfeicoar os
processos de governanca, de gerenciamento de riscos e a implementacao de controles internos na orga-
nizagao, sem que o auditor interno governamental assuma qualquer responsabilidade que seja da adminis-
tracdo da Unidade Auditada.

114 - MONITORAMENTO DE RECOMENDACOES DE AUDITORIA

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento das recomendacdes emitidas pelo Orgao as Uni-
dades auditadas, para que estas adotem a¢des com a finalidade de corrigir falhas e de aperfeicoar processos.

120 — CONTROLADORIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de controladoria
desempenhadas pela Secretaria, as quais se destinam, em sua maioria, a verificar a conformidade de deter-
minados atos e fatos da gestdo, antes que sejam tornados validos por parte do tomador final da respectiva
decisdo. Tais atividades sdo definidas em legislacdo especffica e se destinam a aumentar a confiabilidade e o
controle das operacdes desempenhadas no ambito da Administracdo Publica Federal.

121 — PRESTACAO DE CONTAS DO PRESIDENTE DA REPUBLICA

Incluem-se os documentos referentes a coordenacdo da elaboracdo da prestacdo de contas anual do Pre-
sidente da Republica.

122 — AVALIACAO DO RELATORIO DE GESTAO FISCAL

Incluem-se os documentos referentes a avaliagdo dos dados e métodos de coleta do Relatério de Gestao
Fiscal (RGF), um dos instrumentos de Transparéncia da Gestao Fiscal criados pela Lei de Responsabilidade
Fiscal (LRF), publicado quadrimestralmente.

123 — NOVACAO DE DiVIDAS DO FUNDO DE COMPENSACAO DE VARIACOES SALARIAIS (FCVS)

Incluem-se os documentos referentes a andlise dos processos de novacao de dividas do Fundo de Com-
pensacao de Variacdes Salariais (FCVS), instruidos por instituicoes financiadoras, acerca de saldos devedores
remanescentes da liquidagdo de contratos de financiamento habitacional, firmados com mutuarios finais do
Sistema Financeiro da Habitagdo (SFH).

124 - RECONHECIMENTO DE DiVIDA

Incluem-se os documentos referentes a analise das obrigacdes vencidas e vincendas, decorrentes de norma
legal ou ato, inclusive contrato, das entidades que tenham a assuncao de suas obrigacoes, pela Unido, au-
torizada por lei.
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125 — ANALISE DE ATOS DE PESSOAL

Incluem-se os documentos referentes a analise da conformidade dos atos de pessoal (admissao, aposenta-
doria, pensdo e desligamento) realizada pelo Orgao em consonancia com as disposicoes estabelecidas pelo
Tribunal de Contas da Uniao.

126 — TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Incluem-se os documentos referentes a tomada de contas especial, que visa apurar fatos, extensao e res-
ponsabilidade de danos a Administracao Publica.

127 — MONITORAMENTO DAS RECOMENDACOES DE CONTROLADORIA

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento das recomendacdes emitidas pelo Orgao para
que as Unidades responsaveis pelos atos e fatos da gestao verificados nos trabalhos de Controladoria adotem
acoes destinadas a correcao de falhas.

130 — SUPERVISAO TECNICA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de supervisao técnica
e orientacdo normativa do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e das Unidades de
Auditoria Interna Singulares (AUDIN).

131 — SUPERVISAO DE UNIDADES DE AUDITORIA INTERNA SINGULARES

Incluem-se os documentos referentes a avaliagdo das Unidades de Auditoria Interna Singulares (AUDIN), as
quais se destinam ao alinhamento de entendimentos, de técnicas e de metodologias de trabalho, e a andlise
da nomeacao, designacao, exoneracao ou dispensa de titular de auditoria interna.

132 — SUPERVISAO DE UNIDADES DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Incluem-se os documentos referentes a avaliacdo da atuacdo de drgaos e unidades do Sistema de Controle
Interno e ao alinhamento de entendimentos, técnicas e metodologias de trabalho.

140 — CONTABILIZACAO DE BENEFICIOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de contabilizagao de
beneficios, classificados como “financeiros” e “nao financeiros”. Consideram-se como beneficios os impactos
positivos observados na gestao publica a partir da implementacio, por parte dos gestores, de orientacoes e/
ou recomendacdes provenientes das atividades de auditoria interna governamental e controladoria.

141 — BENEFICIOS FINANCEIROS

Incluem-se os documentos referentes a contabilizacdo de beneficios que podem ser representados mone-
tariamente, resultante dos trabalhos de auditoria interna governamental ou de controladoria.
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142 — BENEFICIOS NAO FINANCEIROS

Incluem-se os documentos referentes a contabilizacdo de beneficios que, embora nao sejam passiveis de
serem representados monetariamente, demonstrem impactos positivos na gestdao de forma estruturante,
resultante dos trabalhos de auditoria interna governamental ou de controladoria.

190 — OUTRAS ACOES REFERENTES A AUDITORIA

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes as atividades externas de solici-
tacdo de informacdes sobres as atividades de auditoria interna governamental e controladoria.

191- SOLICITACAO DE INFORMACOES DE ORGAOS PUBLICOS E INSTITUICOES GERAIS

Incluem-se os documentos referentes a solicitacao de informacdes sobre Auditoria, para mera prestacao
de informacao, oriundas de érgaos publicos, organizacdes ndo governamentais, organizacdes ou entidades
publicas e privadas e instituicbes gerais.

192- SOLICITACAO DE INFORMACOES DE CIDADAOS

Incluem-se os documentos referentes a solicitagao de informagdes sobre Auditoria, para mera prestacao de
informacao, oriundas de pessoa fisica, de natureza nao juridica.

200 — CORREICAO

Esta classe contempla os documentos relacionados ao Sistema de Correicdo do Poder Executivo Federal
(SISCOR), que compreende as atividades relacionadas a prevencao e apuracdo de irregularidades, no am-
bito do Poder Executivo Federal, por meio da mstauragao e condugao de procedimentos correcionais. A
competéncia de Orgao Central, que abrange a supervisao, coordenagao e orientagao dos demais compo-
nentes do sistema, confere a CGU o poder de apurar indicios de irregularidades supostamente cometidas
por servidores ou empregados publicos e, também, de atos lesivos cometidos por empresas publicas.

201 — NORMATIZACAO E REGULAMENTACAO EM CORREICAO

Incluem-se os documentos referentes aos atos normativos e deliberativos de correicdo da administracao
publica.

202 — CAPACITACAO EM CORREICAO

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes a elaboracdo e implementagao de
projetos, programas e atividades, visando a capacitacdo de recursos humanos em correicao, inclusive com
participacao da sociedade.

202.1 - ORGANIZACAO. AVALIACAO

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento e avaliacdo de cursos, seminarios, féruns, pa-
lestras, simpdsios, mesas redondas, congressos, encontros e oficinas, entre outras atividades de capa-
citacdo profissional, tais como: programagao, processo de selecao do profissional qualificado para os
temas das capacitagdes, solicitacao de pagamento, os encaminhamentos para autorizagao do plenario,
lista de presenga, exemplar Unico de material de divulgagao, apresentacoes, prestacao de contas, mo-
delo do certificado, controle de expedicao de certificado, relatdrio de avaliacao e dados estatisticos.
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202.2 - EXECUCAO

Incluem-se os documentos relativos a execucao de cursos, seminarios, féruns, palestras, simpdsios,
mesas redondas, congressos, encontros e oficinas, entre outras atividades de capacitacdo profissional
realizadas pela CGU, tais como: fichas de inscricao, material de identificacao e divulgacao, e certificados
nao entregues.

203 — RELACOES INSTITUCIONAIS EM CORREICAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a articulagdes politicas, parcerias
e inter-relacionamentos nacionais e internacionais em Correicao, entre o Orgao e organizagdes publicas e
privadas, visando ao desenvolvimento da gestio e da qualidade da Administracdo Publica, tais como partici-
pacoes em comités e estabelecimento de assisténcia muitua.

203.1 — NO BRASIL

Incluem-se os documentos referentes a articulagdes politicas, parcerias e inter-relacionamentos nacio-
nais entre o Orgado e organizacdes publicas e privadas realizadas no Brasil.

203.2 — NO EXTERIOR

Incluem-se os documentos referentes a articulagdes politicas, parcerias e inter-relacionamentos inter-
nacionais entre o Orgao e organizacdes publicas e privadas no exterior.

204 — PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS DE CORREICAO

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes a participacdes em féruns téc-
nicos, nacionais e internacionais, e em 6rgaos colegiados, com o objetivo de atualizar e compartilhar conhe-
cimento sobre correicao.

204.1 - CRIACAO E ATUACAO

Incluem-se os documentos referentes a implantacao dos érgaos colegiados na area de correicao e os
registros de deliberacdes e tomadas de decisao definidas nas reunides.

204.2 - OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizagdo das reunides dos érgaos colegiados, bem como
aqueles referentes ao agendamento, convocacdo pauta e lista de participantes.

210 — SUPERVISAO CORRECIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as acdes de supervisao do Sistema
de Correicdo do Poder Executivo Federal (SISCOR), que consistem na coleta e exame de informacdes
relativas aos 6rgaos e as entidades supervisionadas; na andlise do desempenho da atividade correcional e
da regularidade de apuracdes correcionais; e na elaboracao de recomendacdes e de determinacoes aos
orgaos e entidades supervisionados, sendo estas executadas pelas Corregedorias Setoriais e pelos Nucleos
de Correicao nas Controladorias Regionais.
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211 - ACOMPANHAMENTO DE APURACAO DISCIPLINAR DE SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS E JUIiZOS
DE ADMISSIBILIDADE

Incluem-se os documentos referentes as atividades de acompanhamento de apuracio disciplinar de servi-
dores e empregados publicos pela pratica de llicitos disciplinares contra a Administracao Publica e, também,
ao0s juizos de admissibilidade da referida apuracao, a qual se trata de analise prévia dos indicios de irregula-
ridade identificados na atividade de supervisao que sao merecedores de acompanhamento individualizado,
tais como: envolvimento de autoridade ocupante de cargo DAS 101.4 ou 102.4, ou superior, ou equiva-
lente; envolvimento de dirigente de unidade de abrangéncia regional de érgao ou entidade do Poder Execu-
tivo federal; objeto de apuracdo que envolva bem, direito ou dever com valor superior a R$ 1.500.000,00
(um milhdo e quinhentos mil reais); objeto de apuracdo que envolva irregularidade apurada por Comissao
Parlamentar de Inquérito ou Operacao Policial; apuracdo com significativa repercussao em midia; apuracdo
que envolva prética irregular relevante e amplamente difundida em determinado érgao ou entidade do
Poder Executivo federal; e/ou apuracao que envolva a maioria dos servidores de unidade de érgao ou en-
tidade do Poder Executivo federal.

212 — ACOMPANHAMENTO DE APURACAO DE RESPONSABILIZACAO DE ENTES PRIVADOS E JUiZOS DE
ADMISSIBILIDADE

Incluem-se os documentos referentes as atividades de acompanhamento de apuracdo de atos lesivos cau-
sados por entes privados a Administracdo Publica e, também, aos juizos de admissibilidade da referida
apuracao, a qual se trata de analise prévia dos indicios de irregularidade identificados na atividade de super-
visdo que sao merecedores de acompanhamento individualizado, tais como: envolvimento de autoridade
ocupante de cargo DAS 101.4 ou 102.4, ou superior, ou equivalente; envolvimento de dirigente de unidade
de abrangéncia regional de érgao ou entidade do Poder Executivo federal; objeto de apuracao que envolva
bem, direito ou dever com valor superior a R$ 1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos mil reais); objeto
de apuracdo que envolva irregularidade apurada por Comissao Parlamentar de Inquérito ou Operagao Po-
licial; apuragao com significativa repercussao em midia; apuragao que envolva pratica irregular relevante e
amplamente difundida em determinado érgao ou entidade do Poder Executivo federal; e/ou apuracao que
envolva a maioria dos servidores de unidade de 6rgao ou entidade do Poder Executivo federal.

213 — ANALISE DO DESEMPENHO DA ATIVIDADE CORRECIONAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes ao acompanhamento da atividade
correcional desenvolvida por unidades especificas, bem como inspecao das unidades correcionais.

213.1 - ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADE CORRECIONAL DE UNIDADES

Incluem-se os documentos referentes ao acompanhamento da atividade correcional desenvolvida por
unidades especfficas, tais como andlises de fluxos de procedimentos e indicadores de desempenho.

213.2 — INSPECAO DAS UNIDADES CORRECIONAIS

Incluem-se os documentos referentes as acdes de inspegao das unidades correcionais, que se trata
de obtencdo de informacdes e documentos, para verificacdo do cumprimento de recomendacdes ou
determinagdes de instauracao de sindicancia, inclusive patrimonial, e processos administrativos discipli-
nares, a fim de aferir a regularidade, a eficiéncia e a eficacia dos trabalhos realizados por essa unidades,
tais como afericdo de funcionamento, recursos financeiros e materiais disponibilizados para atividades
correcionais e comissdes de processos administrativos.
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214 — AVALIACAO DE INDICACAO DE CORREGEDOR SECCIONAL

Incluem-se os documentos referentes a avaliacao de indicagdo de Corregedor Seccional, bem como dos
titulares das unidades seccionais de correicao.

220 — APURACOES CONDUZIDAS PELO ORGAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as apuragdes correcionais dire-
tamente instauradas ou avocadas pelo Orgao Central, sendo estas de oficio ou mediante proposta, para
verificar a regularidade do processo administrativo e, se necessario, corrigir seu andamento.

221 — INVESTIGACAO PRELIMINAR

Incluem-se os documentos referentes a investigacao preliminar, a qual se trata de procedimento sigiloso,
instaurado ou avocado pelo Orgao Central, com objetivo de coletar elementos para verificar o cabimento
da instauracao de sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

222 — SINDICANCIAS

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes as sindicancias, as quais sao instru-
mentos investigativos de indicios de irregularidades disciplinares, ou instrumentos punitivos voltados a coibir
condutas menos gravosas praticadas por agentes publicos.

222.1 — SINDICANCIA INVESTIGATIVA OU PREPARATORIA

Incluem-se os documentos referentes a sindicancia investigativa, a qual se trata de procedimento pre-
liminar sumario, instaurada com o fim de investigacdo de irregularidades funcionais, que precede ao
processo administrativo disciplinar.

222.2 — SINDICANCIA PATRIMONIAL

Incluem-se os documentos referentes a sindicancia patrimonial, a qual se trata de procedimento in-
vestigativo, de carater sigiloso e ndo-punitivo, destinado a apurar indicios de enriquecimento ilicito
por parte de agente pUblico federal, a vista da verificacio de incompatibilidade patrimonial com seus
recursos e disponibilidades.

222.3 — SINDICANCIA PUNITIVA OU ACUSATORIA

Incluem-se os documentos referentes a sindicancia punitiva ou acusatéria, a qual se trata de proce-
dimento preliminar sumario, instaurada com fim de apurar irregularidades de menor gravidade no
servico publico, com carater eminentemente punitivo.

223 — PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Incluem-se os documentos referentes a processo administrativo disciplinar (PAD), o qual se trata de instru-
mento destinado a apurar responsabilidade de servidor publico federal por infracdo praticada no exercicio
de suas atribuicbes ou que tenha relacado com as atribuicbes do cargo em que se encontre investido, com
qualquer grau de gravidade, em qualquer componente do SISCOR.

224 — PROCEDIMENTO DISCIPLINAR CELETISTA

Incluem-se os documentos referentes a processo disciplinar celetista, o qual se trata de instrumento desti-
nado a apurar responsabilidade de empregado pUblico por infracdo praticada no exercicio de suas atribui-

CLASSIFICACAO, TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES-FIM DA CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO (CGU) _



¢des ou que tenha relacdo com as atribuicdes do emprego que ocupa, com qualquer grau de gravidade, em
qualquer componente do SISCOR.

225 — PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIZACAO DE ENTES PRIVADOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a processo administrativo de res-
ponsabilizacao de ente privado, o qual se trata de instrumento destinado a apurar responsabilidade de ente
privado por ato lesivo a Administracdo Publica.

225.1 — ADMINISTRACAO PUBLICA NACIONAL

Incluem-se os documentos referentes a responsabilizacdo de entes privados, quando a possivel irregu-
laridade envolver a Administragao Piblica Nacional.

225.2 — ADMINISTRACAO PUBLICA ESTRANGEIRA

Incluem-se os documentos referentes a responsabilizacdo de entes privados, quando a possivel irregu-
laridade envolver a Administragao Publica Estrangeira.

290 — OUTRAS ACOES REFERENTES A CORREICAO

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes as atividades externas de solici-
tacdo de informacdes sobres as atividades de Correicao.

291- SOLICITACAO DE INFORMACOES DE ORGAOS PUBLICOS E INSTITUICOES GERAIS

Incluem-se documentos referentes a solicitaciao de informacdes sobre Correicdo, para mera prestacao de
informacao, oriundas de érgaos publicos, organizacdes ndo governamentais, organizacdes ou entidades
publicas e privadas e instituicoes gerais.

292- SOLICITACAO DE INFORMACOES DE CIDADAOS

Incluem-se documentos referentes a solicitacido de informacdes sobre Correicdo, para mera prestacao de
informacao, oriundas de pessoa fisica, de natureza nao juridica.

300 — TRANSPARENCIA, INTEGRIDADE E PREVENCAO DA CORRUPCAO

Esta classe contempla os documentos relacionados a transparéncia, integridade e prevencao da corrupcao.
As atividades de transparéncia sdo aquelas relacionadas a divulgacdo ou entrega de informagdes de forma
ativa ou passiva, referentes aos gastos executados com o dinheiro publico, de forma a proporcionar o
acompanhamento e controle por parte da sociedade em geral. Ja a integridade refere-se ao alinhamento e
adesdo a valores, principios € normas éticas comuns para sustentar e priorizar o interesse publico sobre os
interesses privados no setor publico. A prevencgao da corrupgao ocorre por meio de planos, programas,
projetos, normas e acordos de cooperacao com érgaos, entidades e organismos nacionais e internacionais,
bem como por meio das investigacbes oriundas da celebracao de acordos de leniéncia com empresas
colaboradoras.

301 NORMATIZACAO E REGULAMENTACAO EM TRANSPARENCIA, INTEGRIDADE E PREVENCAO DA CORRUPCAQ

Incluem-se os documentos referentes aos atos normativos e deliberativos de transparéncia, integridade e
prevencao da corrupcao na Administracdo Publica brasileira.
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302 — RELACOES INSTITUCIONAIS EM TRANSPARENCIA, INTEGRIDADE E PREVENCAO DA CORRUPCAQ

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as articulacoes politicas, parcerias
e agdes de cooperagao nacionais e internacionais relacionados a transparéncia, integridade e prevengao da
corrupcao, entre o Orgdo e organizagdes, publicas e privadas, visando ao desenvolvimento da gestao e da
qualidade da Administracao Publica, tais como participagdes em comités e estabelecimento de assisténcia
mutua.

302.1 - NO BRASIL

Incluem-se os documentos referentes a articulagdes politicas, parcerias e inter-relacionamentos nacio-
nais, entre o Orgao e organizagdes, publicas e privadas, realizadas no Brasil.

302.2 - NO EXTERIOR

Incluem-se os documentos referentes a articulagdes polfticas, parcerias e inter-relacionamentos inter-
nacionais, entre o Orgdo e organizacdes, publicas e privadas, no exterior.

303 — PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS DE TRANSPARENCIA, INTEGRIDADE E PREVENGAO DA
CORRUPCAO

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes a participacdes em féruns téc-
nicos, nacionais e internacionais, e em érgaos colegiados, com o objetivo de atualizar e compartilhar conhe-
cimento sobre transparéncia, integridade e prevencao da corrupgao na Administracao Publica.

303.1 - CRIACAO E ATUACAO

Incluem-se os documentos referentes a implantacao dos drgaos colegiados sobre transparéncia, inte-
gridade e prevencdo da corrupgdo na Administragao Publica e os registros e deliberagdes e tomadas
de decisao definidas nas reunides.

303.2 - OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizagao das reunides dos érgaos colegiados, bem como
aqueles referentes ao agendamento, convocacdo, pauta e lista de participantes.

310 - PROMOCAO E APRIMORAMENTO DA TRANSPARENCIA PUBLICA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de monitoramento e
fomento da transparéncia. Incluem-se documentos relacionados ao monitoramento da implementacao de
obrigacdes legais e a capaotagoes e orientacdes do Orgdo sobre praticas de transparéncia e prevencio da
corrupcao fornecidas a érgaos e entidades da Administragao Publica.

311 - PROMOCAO DA TRANSPARENCIA PUBLICA

Incluem-se documentos relacionados a capacitacdes e orientacdes do Orgao sobre préticas de transpa-
réncia e prevencao da corrupcio fornecidas a érgaos e entidades da Administracdo Publica.
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312 — MONITORAMENTO DAS PRATICAS DE TRANSPARENCIA PUBLICA

Incluem-se documentos relacionados ao monitoramento da implementacao de obrigacdes legais sobre pra-
ticas de transparéncia e prevencao da corrupcao fornecidas a érgaos e entidades da Administragao Publica.

320 — ACESSO E SALVAGUARDA DE INFORMACOES

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos relacionados ao direito fundamental de acesso
a informacdo produzida ou custodiada pelo poder publico.

321 — CONSULTAS SOBRE A CATEGORIZACAO LEGAL DE INFORMACOES

Incluem-se os documentos referentes a consultas recebidas pela CGU, encaminhadas por qualquer pessoa,
natural ou juridica, quanto a categorizacio legal de informacdes.

322 — CONSULTAS SOBRE A IMPLANTACAO E A PRATICA DO ACESSO A INFORMACAO

Incluem-se os documentos referentes a consultas encaminhadas pelos érgaos e entidades do Poder Execu-
tivo Federal sobre a implantagao e a pratica da obrigacdo de prestar informacdes pelo Poder Piblico.

323 —- MONITORAMENTO DA IMPLANTACAO DO ACESSO A INFORMACAO

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento da implantagdo das préticas de Acesso a Infor-
macdo nos érgaos e entidades do Poder Executivo Federal.

324 — ORIENTACOES E ENTENDIMENTOS SOBRE O ACESSO A INFORMACAO

Incluem-se os documentos referentes a produgao de orientagdes e entendimentos ndo vinculantes sobre
0 Acesso a Informacio produzidos com base em precedentes administrativos no ambito dos processos de
acesso a informacao.

325 — RECURSOS QUANTO A NEGATIVA DE ACESSO A INFORMACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes aos recursos impetrados no Orgao
referentes a pedidos de acesso a informacao.

325.1 — INSTRUCAO E JULGAMENTO DE RECURSOS A CGU

Incluem-se os documentos referentes a instrucao e ao julgamento de recursos interpostos ao Orgao,
no exercicio de competéncia de instancia revisora, por pessoa, natural ou juridica, que teve pedido de
acesso a informacio negado, parcial ou totalmente, pelo Poder Executivo Federal.

325.2 — INSTRUCAO DE RECURSOS A COMISSAO MISTA DE REAVALIACAO DE INFORMACOES

Incluem-se os documentos referentes a instrucdo de recursos interpostos a Comissao Mista de Re-
avaliacdo de Informacdes contra decisdes proferidas pela CGU no exercicio de sua competéncia de
instancia recursal revisora.
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325.3 — RECURSOS ATiPICOS

Incluem-se os documentos referentes a instrugao e julgamento de recursos, administrativos ou judiciais,
ndo previstos na Lei de Acesso a Informacao, interpostos por pessoa fisica ou juridica de direito publico
ou privado contra decisdo da CGU no exercicio de sua competéncia de instancia recursal revisora.

330 - PROMOCAO DE POLITICAS E PRATICAS DE GOVERNO ABERTO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a Parceria para Governo Aberto
- Open Government Partnership (OGP), iniciativa internacional que pretende difundir e incentivar global-
mente préaticas governamentais relacionadas a transparéncia dos governos, ao acesso a informacao publica,
a participagao social e a melhoria da prestacao de servicos.

331 — MONITORAMENTO DO PLANO DE GOVERNO ABERTO

Incluem-se documentos referentes ao monitoramento do Plano de Governo Aberto, coordenado pela
CGU em parceria com o Grupo de Trabalho da Sociedade Civil, com o propdsito de subsidiar os envol-
vidos na execucdo dos compromissos firmados.

332 — CAPACITACAO SOBRE GOVERNO ABERTO

Incluem-se os documentos referentes a elaboracdo e implementacdo de projetos, programas e atividades,
visando a capacitacdo de recursos humanos, inclusive com participacao da sociedade, no que tange as agdes
de Governo Aberto.

332.1 - ORGANIZACAO. AVALIACAO

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento e avaliagdo de cursos, seminarios, féruns, pa-
lestras, simpdsios, mesas redondas, congressos, encontros e oficinas, entre outras atividades de capa-
citacdo profissional, tais como: programacao, processo de selecdo do profissional qualificado para os
temas das capacitagoes, solicitacao de pagamento, os encaminhamentos para autorizagao do plenario,
lista de presenca, exemplar Unico de material de divulgagao, apresentacdes, prestacao de contas, mo-
delo do certificado, controle de expedicao de certificado, relatério de avaliacao e dados estatisticos.

332.2 - EXECUCAO

Incluem-se os documentos relativos a execucao de cursos, seminarios, féruns, palestras, simpdsios,
mesas redondas, congressos, encontros e oficinas, entre outras atividades de capacitacdo profissional
realizadas pela CGU, tais como: fichas de inscricdo, material de identificacao e divulgagao e certificados
nao entregues.

333 — FOMENTO A ACOES DE GOVERNO ABERTO

Incluem-se os documentos e publicacdes referentes ao tema, a adocio de praticas para abertura dos go-
vernos, sua sensibilizacdo e mobilizacdo, a promocao de estudos e rankings, além de acdes de divulgacao
do panorama do cumprimento dos Planos de Acdo Nacionais.
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340 — POLITICA DE DADOS ABERTOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes ao monitoramento da Politica de
Dados Abertos, que ¢ gerida pelo Comité Gestor da Infraestrutura Nacional de Dados Abertos (INDA). A
Politica de Dados Abertos exige a elaboracdo de um Plano de Dados Abertos (PDA) por cada érgao, a partir
do qual sao planejadas acdes de implementacao e promocao de abertura de dados por meio de planos de
acao e cronogramas de publicacao de bases.

341 — MONITORAMENTO DA POLITICA DE DADOS ABERTOS

Incluem-se documentos referentes ao monitoramento da Politica de Dados Abertos que obriga a abertura
de bases de dados do Poder Executivo Federal.

342 — CAPACITACAO SOBRE DADOS ABERTOS

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes a elaboracdo e implementagao de
projetos, programas e atividades, visando a capacitacdo de recursos humanos, inclusive com participacao da
sociedade, no que tange a Politica de Dados Abertos.

342.1 - ORGANIZACAO. AVALIACAO

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento e avaliacdo de cursos, seminarios, féruns, pa-
lestras, simpdsios, mesas redondas, congressos, encontros e oficinas, entre outras atividades de capa-
citacdo profissional, tais como: programagao, processo de selecao do profissional qualificado para os
temas das capacitagoes, solicitacao de pagamento, os encaminhamentos para autorizagao do plenario,
lista de presenga, exemplar Unico de material de divulgagao, apresentacoes, prestacao de contas, mo-
delo do certificado, controle de expedicao de certificado, relatdrio de avaliacao e dados estatisticos.

342.2 - EXECUCAO

Incluem-se os documentos relativos a execucao de cursos, seminarios, féruns, palestras, simpdsios,
mesas redondas, congressos, encontros e oficinas, entre outras atividades de capacitagdo profissional
realizadas pela CGU, tais como: fichas de inscricao, material de identificacdo e divulgagao e certificados
nao entregues.

343 — FOMENTO AO USO E ABERTURA DE DADOS ABERTOS

Incluem-se os documentos referentes ao incentivo das préaticas de transparéncia, por meio da abertura de
dados, promocao de estudos e rankings, acdes de sensibilizacao e mobilizacao e divulgacao do panorama
do cumprimento da Politica de Dados Abertos.

350 — INTEGRIDADE

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a agdes de fomento, avaliacao e
monitoramento da adocdo de medidas de integridade, que se referem ao conjunto de medidas e acdes or-
ganizacionais destinadas a prevencao, a deteccio, a punicdo e a remediacao de fraudes e atos de corrupcao.
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351 — INTEGRIDADE PUBLICA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes ao conjunto de arranjos institucio-
nais que visam a fazer com que a Administracao Publica ndo se desvie de seu objetivo precipuo: entregar os
resultados esperados pela populagdo de forma adequada, imparcial e eficiente.

3511 - PROMOCAO DA INTEGRIDADE PUBLICA

Incluem-se os documentos referentes as campanhas de disseminacao e acdes de capacitacao relacio-
nadas ao tema da integridade publica, abarcando, nesse escopo, as campanhas e acdes relacionadas a
prevencao de conflito de interesses e nepotismo.

351.2 — ANALISE DE POSSIVEIS CASOS DE NEPOTISMO

Incluem-se os documentos referentes a elaboracdo de levantamentos de inteligéncia e recebimento
de denUncias relacionados a possiveis casos de nepotismo, que se define como o favorecimento dos
vinculos de parentesco nas relacdes de trabalho, e seu posterior encaminhamento aos érgaos e enti-
dades, bem como o monitoramento das investigacoes e resolucdes exaradas.

351.3 — ANALISE DE POSSIVEIS CASOS DE CONFLITO DE INTERESSE

Incluem-se os documentos referentes a andlises de consultas e pedidos de autorizacdo sobre o con-
flito de interesses, que se define como a situagcdo gerada pelo confronto entre interesses publicos e
privados, que possa comprometer o interesse coletivo ou influenciar, de maneira imprépria, o desem-
penho da funcao publica.

351.4 — ACOMPANHAMENTO DOS PROGRAMAS DE INTEGRIDADE DA ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL

Incluem-se os documentos referentes ao acompanhamento dos procedimentos necessarios a estrutu-
racao, a execucao e ao monitoramento dos programas de integridade dos érgaos e das entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

352 — INTEGRIDADE PRIVADA

Incluem-se os documentos referentes a todas as agdes que visem difundir as medidas de integridade que as
empresas e demais entes privados podem adotar, de forma voluntaria, a fim de se evitar a corrupcao, tais
como proé- Ftica e programa Empresa Limpa. Sao exemplos de documentos manuais, guias e regulamentos
das agoes e relatorios de avaliagdes de programas de integridade dos participantes do Pro- Etica.

360 — ACORDOS DE LENIENCIA

Nas subdivisdes deste descritor encontram-se os documentos referentes as atividades de negociacao de
acordos de leniéncia, instrumento de apuragao de ilicitos e de responsabilizacdo de pessoa juridica que pra-
tique atos contra a Administragao Publica, nacional ou estrangeira.

361 — NEGOCIACAO DE ACORDOS DE LENIENCIA

Incluem-se os documentos referentes as atividades de negociacao de acordo de leniéncia, em decorréncia
das tratativas realizadas junto as empresas colaboradoras.
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362 — MONITORAMENTO DE ACORDOS DE LENIENCIA

Incluem-se os documentos relacionados ao monitoramento do cumprimento das obrigagdes constantes dos
acordos de leniéncia, inclusive as obrigacdes relacionadas a aperfeicoamento de programas de integridade.

370 — GESTAO PUBLICA, ETICA E CONTROLE SOCIAL

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de aprimoramento da
Gestao Publica e promocao da ética e do controle social.

371 — CAPACITACAO PARA O APRIMORAMENTO DA GESTAO PUBLICA EM ESTADOS E MUNICIPIOS

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes as atividades de capacitagao e
orientacdo prestadas aos 6rgaos e entidades estaduais e municipais com o objetivo de aprimorar as politicas
de transparéncia, accountability, governo aberto e controle social.

371.1 - ORGANIZACAO. AVALIACAO

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento e avaliacdo de cursos, seminarios, féruns, pa-
lestras, simpdsios, mesas redondas, congressos, encontros e oficinas, entre outras atividades de capa-
citacdo profissional, tais como: programagao, processo de selecao do profissional qualificado para os
temas das capacitacoes, solicitacio de pagamento, encaminhamentos para autorizacao do plenario,
lista de presenga, exemplar Unico de material de divulgagao, apresentacdes, prestacao de contas, mo-
delo de certificado, controle de expedicao de certificado, relatério de avaliacdo e dados estatisticos.

371.2 - EXECUCAO

Incluem-se os documentos relativos a execucao de cursos, seminarios, féruns, palestras, simpdsios,
mesas redondas, congressos, encontros e oficinas, entre outras atividades de capacitagdo profissional
realizadas pela CGU, tais como: fichas de inscricao, material de identificacdo e divulgagao e certificados
nao entregues.

372 —- PROMOCAO DO CONTROLE SOCIAL

Incluem-se os documentos referentes as atividades de promocao do controle social dos recursos e politicas
publicas junto aos cidadaos, organizagdes da sociedade civil, conselheiros, agentes publicos e outros.

373 - PROMOCAO DA EDUCACAO CIDADA

Incluem-se os documentos referentes as agdes de Educacao Cidada para a formagao de valores e o reforco
positivo de comportamentos éticos nos individuos com o publico infanto-juvenil, tais como o Concurso de
Desenho e Redacao e o Programa “Um por Todos e Todos por Um”.

390 — OUTRAS ACOES REFERENTES A TRANSPARENCIA, INTEGRIDADE E PREVENCAO DA CORRUPCAO

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes as atividades externas de solici-
tacao de informacdes relacionados a transparéncia, integridade e prevencao da corrupgao.
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391 - SOLICITACAO DE INFORMACOES DE ORGAOS PUBLICOS E INSTITUICOES GERAIS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de informagdes sobre transparéncia, integridade e pre-
vencdo da corrupgao, para mera prestacao de informacio, oriundas de érgaos publicos, organizacdes nao
governamentais, organizacdes ou entidades pUblicas e privadas e instituicoes gerais.

392- SOLICITACAO DE INFORMACOES DE CIDADAOS

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de informacdes sobre transparéncia, integridade e pre-
vencdo da corrupgdo, para mera prestacdo de informagdo, oriundas de pessoa fisica, de natureza nao
juridica.

400 — DEFESA DO USUARIO DE SERVICOS PUBLICOS

Esta classe contempla os documentos relacionados as atividades de ouvidoria da CGU, relativas ao recebi-
mento e tratamento de manifestacoes de ouvidoria, avaliacdo cidada de politicas e servicos publicos, andlise
de dados de satisfacao de usuarios, monitoramento, acompanhamento e qualificacdo das atividades das
ouvidorias federais e fortalecimento da agenda nacional de ouvidoria publica.

401 — NORMATIZACAO E REGULAMENTACAO EM OUVIDORIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes aos atos normativos e deliberativos
de ouvidoria exarados pelo Orgao.

401.1 — SISTEMA FEDERAL DE OUVIDORIAS

Incluem-se atos normativos e orientacdes de natureza vinculante, exaradas pela Ouvidoria-Geral da
Unido, destinadas as ouvidorias federais.

401.2 — REDE NACIONAL DE OUVIDORIAS

Incluem-se resolucdes e atos congéneres editados pela Rede Nacional de Ouvidorias, ndo vinculantes,
destinados as ouvidorias de todos os Entes e Poderes.

402 — CAPACITACAO EM OUVIDORIA

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes a elaboracao e implementacao
de projetos, programas e atividades, visando a capacitagdo de agentes da sociedade civil e de servidores
pUblicos em ouvidoria e temas afins.

402.1 ORGANIZACAO. AVALIACAO

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento e avaliagdo de cursos, seminarios, féruns, pa-
lestras, simpdsios, mesas redondas, congressos, encontros e oficinas, entre outras atividades de capa-
citacdo profissional, tais como: programacao, processo de sele¢do do profissional qualificado para os
temas das capacitacoes, solicitacio de pagamento, encaminhamentos para autorizacao do plenario,
lista de presenca, exemplar Unico de material de divulgagao, apresentacdes, prestacao de contas, mo-
delo de certificado, controle de expedicao de certificado, relatério de avaliagdo e dados estatisticos.

402.2 EXECUCAO

Incluem-se os documentos relativos a execucao de cursos, seminarios, féruns, palestras, simpdsios,
mesas redondas, congressos, encontros e oficinas, entre outras atividades de capacitacdo profissional
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realizadas pela CGU, tais como: fichas de inscricdo, material de identificacdo e divulgacdo e certificados
nao entregues.

403 — RELACOES INSTITUCIONAIS EM OUVIDORIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as articulagdes polticas, parcerias e
acoes de cooperacgdo nacionais e internacionais sobre Defesa do usudrio e servicos publicos, entre o Orgao
e organizacdes publicas e privadas visando ao desenvolvimento da gestao e da qualidade da Administracao
Publica, tais como participagdes em comités e estabelecimento de assisténcia mutua.

403.1 — NO BRASIL

Incluem-se os documentos referentes a articulacdes politicas, parcerias e inter-relacionamentos nacio-
nais, entre o Orgao e organizacdes publicas e privadas realizadas no Brasil.

403.2 — NO EXTERIOR

Incluem-se os documentos referentes a articulagdes politicas, parcerias e inter-relacionamentos inter-
nacionais entre o Orgao e organizacdes publicas e privadas no exterior.

404 — PARTICIPACAO EM ORGAOS COLEGIADOS DE OUVIDORIA

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se os documentos referentes a participacdes em foéruns téc-
nicos, nacionais e internacionais, e em érgaos colegiados, com o objetivo de atualizar e compartilhar conhe-
cimento sobre ouvidoria.

404.1 CRIACAO E ATUACAO

Incluem-se os documentos referentes a implantacdo dos érgaos colegiados na drea de correicao e os
registros e deliberagcdes e tomadas de decisdo definidas nas reunies.

404.2 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a organizagdo das reunides dos érgaos colegiados, bem como
aqueles referentes ao agendamento, convocacao, pauta e lista de participantes.

405 — MONITORAMENTO DAS UNIDADES DE OUVIDORIA

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento de acdes e procedimentos realizados pelas uni-
dades de Ouvidoria.

410 — ATENDIMENTO AO USUARIO DE SERVICOS PUBLICOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a dendncias, reclamacoes, elogios
e sugestoes encaminhados pelos usuarios de servicos publicos a Ouvidoria da CGU.

411 — MANIFESTACOES DE OUVIDORIA

Incluem-se os documentos referentes a analise e ao tratamento de manifestacdes de ouvidoria, tais como
reclamacoes, elogios e sugestoes, a excecdo de denlincias e comunicacdes de ilegalidade e irregularidade.
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412 — DENUNCIAS E COMUNICACOES DE IRREGULARIDADE OU ILEGALIDADE

Incluem-se os documentos referentes a andlise e ao tratamento de dendncias ou comunicagdes de irregu-
laridade ou ilegalidade enviadas ao Orgdo pelos usuarios de servicos publicos.

413 — SIMPLIFICACAO DE SERVICOS

Incluem-se os documentos referentes aos processos de simplificacdo de servicos com participacdo do usu-
ario por meio de pedidos de simplificacdo, compromissos firmados pelos gestores e averiguacao de denln-
cias de descumprimento de compromissos.

414 — ACOES DE OUVIDORIA ATIVA

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento e execucao de a¢gdes de Ouvidoria Ativa, desenvol-
vidas proativamente em campo pelas ouvidorias junto aos usuarios para coleta de manifestacdes ou outras
espécies de informagdes acerca da qualidade dos servicos e politicas publicas.

420 — AVALIACAO DE POLITICAS E SERVICOS PUBLICOS

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de pesquisas e avalia-
¢oes de politicas e de servicos publicos com base na percepcao de seus beneficidrios e usuarios.

421 — OUVIDORIA DE DADOS

Incluem-se documentos referentes a estudos e metodologias para coleta e andlise de dados referentes a
avaliagdo de politicas e servicos publicos por seus beneficiarios e usurios.

422 — AVALIACAO CIDADA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes aos processos de coleta de in-
formacdes sobre a percepcao dos usuarios acerca de politicas e servicos publicos prestados, bem como a
andlise de tais dados e producdo de informacio relevante a gestao.

422.1 - PESQUISAS CONTINUADAS DE SATISFACAO

Incluem-se documentos relativos aos processos continuados de avaliacio de satisfacdo dos usuarios
acerca da qualidade da prestacdo de servicos e politicas publicas, efetuadas por qualquer meio, seja ele
analdgico ou digital, em processos ativos ou passivos.

422.2 - PROJETOS TEMATICOS

Incluem-se documentos relativos ao planejamento e execugdo, bem como produtos, resultantes de
acoes voltadas a avaliagdo dos usuarios acerca do desempenho de servicos e politicas publicas em
projetos tematicos, sejam eles referentes a questdes transversais dos servicos ou a servico especffico.

422.3 — ORIENTACAO AOS USUARIOS

Incluem-se documentos voltados a disseminacdo de conhecimento junto aos usuarios de servicos pu-
blicos, sobre os direitos de que sdo titulares e mecanismos de defesa de tais direitos.
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422.4 - ENGAJAMENTO SOCIAL

Incluem-se documentos, instrumentos e estudos acerca de metodologias e formas de ampliacdo do
engajamento da sociedade em processos continuados de avaliagdo de servicos e politicas publicas por
meio da participacao e do controle social.

423 — CARTAS DE SERVICO AO USUARIO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos relativos a andlise dos servicos prestados por
orgdos e entidades do Poder Executivo federal, bem como a sua aderéncia aos padrdes de atendimento
estabelecidos e as Cartas de Servicos ao Usuario.

423.1 — ANALISE E MONITORAMENTO DE SERVICOS

Incluem-se documentos relativos a andlise dos servicos prestados por érgaos e entidades do Poder
Executivo federal, tendo por base os critérios definidos pelos préprios érgaos em suas Cartas de Ser-
vicos aos Usuarios.

423.2 — ANALISE E MONITORAMENTO DE CARTAS DE SERVICOS DE USUARIOS

Incluem-se documentos relativos ao monitoramento da adequagao das informacdes registradas pelos
orgdos e entidades do Poder executivo federal em suas Cartas de Servicos.

490 — OUTRAS ACOES REFERENTES A OUVIDORIA

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades externas de solici-
tacao de informacdes sobres as atividades de ouvidoria.

491- SOLICITACAO DE INFORMACOES DE ORGAOS PUBLICOS E INSTITUICOES GERAIS

Incluem-se documentos referentes a solicitacao de informacdes sobre Ouvidoria, para mera prestacao de
informacao, oriundas de érgaos publicos, organizacdes ndo governamentais, organizacdes ou entidades
publicas e privadas e instituicbes gerais.

492 -SOLICITACAO DE INFORMACOES DE CIDADAOS

Incluem-se documentos referentes a solicitacao de informacdes sobre Ouvidoria, para mera prestacao de
informacao, oriundas de pessoa fisica, de natureza nao juridica.
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METODOLOGIA DE ELABORACAO DA TABELA DE
TEMPORALIDADE E DESTINACAO

A Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos relativa as Atividades-Fim da Controladoria-Geral
da Unido (CGU) foi elaborada tomando-se como referéncia a Tabela Basica de Temporalidade e Destinacao
de Documentos relativa as Atividades-Meio da Administracao Publica Federal, desenvolvida pelo Arquivo
Nacional, a qual foi ampliada para atender a realidade documental desta CGU.

O estabelecimento dos prazos de guarda e da destinacao final de cada tipo documental seguiu os seguintes

passos:

Prazos no arquivo corrente: o tempo foi indicado com base nas necessidades administrativas da
cay;

Prazos no arquivo intermediario: os prazos de guarda nesta fase arquivistica estao relacionados a
prazos prescricionais € a prazos precaucionais;

Prazo prescricional: intervalo de tempo durante o qual o poder publico, a empresa ou qualquer
interessado pode invocar a tutela do Poder Judicidrio para fazer valer direito seu que entenda violado.
Para analise desses prazos, foram pesquisadas e analisadas Leis, Decretos, Resolucdes, Portarias e outros
atos normativos que regulam as atividades relacionadas a criagdo ou ao recebimento dos conjuntos
documentais;

Prazo precaucional: é o intervalo de tempo durante o qual o poder plblico, a empresa ou qualquer
interessado guarda o documento por precaucao, antes de elimina-lo ou promover o seu recolhimento
para guarda definitiva no Arquivo Permanente.

Definicdo da destinacdo final: a maior parte dos tipos documentais, apds um determinado tempo nos ar-
quivos corrente e intermediario, ndo apresenta mais nenhum valor que justifique a sua guarda, sendo,
nesses casos, destinados a eliminacao. Entretanto, ha uma parte que merece ser preservada por apresentar
informacdes que registram a trajetdria da instituicdo. Assim, os tipos documentais destinados a guarda per-
manente sdo, portanto, aqueles cujas informacdes sdo consideradas imprescindiveis ao érgao produtor e
a comunidade, ja que além dos valores administrativo, legal e fiscal, agregam também os valores histérico,
probatdrio e informativo que lhes sao atribuidos.
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PROCEDIMENTOS PARA A APLICA(_;AO DA TABELA

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos Relativos as Atividades-Fim da Controladoria-
-Geral da Uniao devera ser aplicada na Sede e em todas as superintendéncias regionais.

ROTINAS PARA DESTINACAO DOS DOCUMENTOS NA FASE CORRENTE

Ler atentamente as explicacdes contidas neste instrumento;

2. Verificar se os documentos a serem destinados estao organizados de acordo com os conjuntos documentais

O OO N o U

definidos na tabela, procedendo a organizagdo, se for o caso;

. Observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos, pois, neste caso, ele devera ser arquivado no

conjunto documental que possui maior prazo de guarda ou que tenha sido destinado a guarda permanente,
registrando-se a alteracdo nos instrumentos de controle;

. Separar os documentos a serem destinados, verificando se cumpriram o prazo de guarda estabelecido para

esta fase;

. Eliminar as copias e vias cujo original ou um exemplar encontrem-se no mesmo conjunto ou dossié;
. Proceder ao registro dos documentos a serem eliminados;

. Proceder a eliminacao;

. Elaborar termo de eliminacao;

. Elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia para a fase intermediaria (guias/listagens de

transferéncia);

0. Operacionalizar a transferéncia, seguindo orientacdes do setor responsavel pelo arquivamento

intermediario.

ROTINAS PARA DESTINACAO DOS DOCUMENTOS NA FASE INTERMEDIARIA

Ler atentamente as explicacdes contidas neste instrumento;

2. Verificar se os documentos a serem destinados estao organizados de acordo com os conjuntos documentais

3.

4.

5.

6.
7.

definidos na tabela, procedendo a organizagdo, se for o caso;

Separar os documentos a serem destinados, verificando se cumpriram o prazo de guarda estabelecido para
esta fase;

Proceder a triagem dos documentos selecionados para a guarda permanente, separando aqueles que, em
relacdo ao conjunto documental ao qual pertencem, nao constituem elemento de prova e/ou informagao
que justifique sua guarda;

Proceder a alteracdo de suporte, se for o caso;
Proceder ao registro dos documentos eliminados;

Proceder a eliminacao;
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8. Elaborar termo de eliminacdo;
9. Elaborar listagem dos documentos destinados ao recolhimento (guia/relacao/ listagem de recolhimento);

10. Operacionalizar o recolhimento, segundo orientacdes da instituicdo arquivistica responsavel pela guarda
permanente

JUSTIFICATIVAS DOS PRAZOS DE GUARDA E DESTINACAO FINAL

As justificativas apresentadas a seguir tm como objetivo detalhar os argumentos utilizados para definicao
dos prazos de guarda e destinacdo de cada conjunto documental pertencente ao seu cédigo especifico.

CLASSE 100 - AUDITORIA INTERNA GOVERNAMENTAL E CONTROLADORIA

Os conjuntos documentais referentes a Normatizacdo e Regulamentacdo em Auditoria (101) devem ser
mantidos na fase corrente enquanto estiverem em vigor, devido a sua utilizacdo como balizador norma-
tivo, e na fase intermediaria por 5 (cinco) anos, prazo precaucional em razao de seguranca juridica. Apds
atenderem a esses prazos, tais documentos tém como destinacdo final a guarda permanente devido ao
seu valor informativo e probatério. Em relacdo a Capacitacio em Auditoria Interna Governamental e Con-
troladoria (102) , tal descritor se subdivide no grupo Organizagao e avaliacdo (102.1), cujos documentos
devem permanecer na fase corrente por 02 (dois) anos, em funcao do perfodo necessério a avaliacdo, na
fase intermedidria por 10 (dez) anos, para embasamento de novas atividades de capacitacao, e tem como
destinacdo final a guarda permanente, por possufrem valor secundario. Se subdivide também no grupo
Execucdo (102.2), cujos documentos permanecem na fase corrente por Ol (um) ano, na fase intermediaria
por mais 01 (um) ano e como destinagdo final a eliminacdo, considerando possuirem apenas valor primario.

Os conjuntos documentais referentes as Relacdes Institucionais em Auditoria Interna governamental e de
controladoria, no Brasil (103.1) e no Exterior (103.2), sdo considerados de guarda permanente por regis-
trarem acordos, atuagao da CGU e integracao referente a auditoria interna governamental e controladoria
com orgdos e representagcdes brasileiras e de outros paises. Dessa forma, devem ser mantidos na fase
corrente enquanto estiverem em vigor, devido a sua utilizagdo como balizador normativo, e preservados na
fase intermediaria por 20 (vinte) anos, prazo precaucional em razao de seguranga juridica e do periodo de
mandato eletivo. Apds cumprirem os prazos de guarda das fases corrente e intermedidria, ainda possuem
valor informativo. Os conjuntos documentais referentes a Participacdo em &rgaos colegiados de Auditoria
(104) referentes a criagao e atuacao (104.1) devem ser mantidos na fase corrente por 04 (quatro) anos, e
na fase intermedidria por 5 (cinco) anos. Apds atenderem a esses prazos, tais documentos tém como des-
tinacdo final a guarda permanente devido ao seu valor informativo e/ou probatério. J& os documentos re-
ferentes a Operacionalizacdo de reunides (104.2) devem ser mantidos na fase corrente por 2 (dois) anos e
depois devem ser eliminados. Os prazos acima tém como base a Portaria n® 47/2020 do Arquivo Nacional.

SUBCLASSE 110 — AUDITORIA INTERNA GOVERNAMENTAL

Das atividades de Auditoria Interna Governamental, foram considerados como de guarda permanente
apenas os conjuntos documentais referentes a apuracdo de erro ou de fraude (I 12). Os demais con-
juntos documentais terdo como destinacao final a eliminacdo apés a vigéncia da fase intermediaria.

Os conjuntos documentais referentes a Avaliagdo das Polfticas Publicas e da Gestao dos Administra-
dores Publicos Federais (I | |) devem ser mantidos na fase corrente pelo prazo de | (um) ano para
monitoramento inicial das recomendacdes e por serem referéncia para a avaliacdo posterior;, e na
fase intermedidria por 20 (vinte) anos por se tratar de prazo precaucional considerando o periodo
de mandato eletivo (4 anos) e por seguranca juridica ante os prazos estabelecidos pelo Cédigo Penal
para responsabilizagao de atos ilegais praticados por agentes publicos contra a administracao em geral.
Quanto aos documentos referentes a Auditoria Anual de Contas (ainda referente ao céddigo |11),
utilizar o prazo de | ano apds o transito em julgado. Por seu turno, conjuntos documentais referentes
a Apuragao de Erro ou de Fraude (I 12) devem ser mantidos na fase corrente por | (um) ano, com
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vistas ao desenvolvimento das acdes de apuracdo que compete ao érgao, e na fase intermediaria por
|2 (doze) anos, prazo precaucional considerando a possivel judicializacio da demanda ou apuracio
na esfera correcional. Apds atenderem a esses prazos, tais documentos tém como destinacao final a
guarda permanente devido ao seu valor probatério.

No que se refere as atividades de Consultoria a Administracao Publica Federal (I 13), os conjuntos do-
cumentais devem ser mantidos na fase corrente por | (um) ano, para desenvolvimento dos trabalhos
e monitoramento, e na fase intermediaria por |0 (dez) anos, considerando sua utilizacio em casos
analogos. Apds atenderem esses prazos, tais documentos tém como destinagao final a eliminacdo. Por
fim, os conjuntos documentais relativos ao Monitoramento de Recomendagdes de Auditoria (I 14)
devem ser mantidos na fase corrente pelo prazo de 5 (cinco) anos, considerando a implementagao de
recomendagdes estruturantes e o periodo de mandato eletivo, e na fase intermedidria por 20 (vinte)
anos, por se tratar de prazo precaucional considerando o periodo de mandato eletivo (4 anos) e por
seguranca juridica ante aos prazos estabelecidos pelo Cédigo Penal para responsabilizacao de atos ile-
gais praticados por agentes publicos contra a administracao em geral. Apds atenderem a esses prazos,
tais documentos tém como destinacao final a eliminacao.

SUBCLASSE 120 — CONTROLADORIA

Das atividades de Controladoria, os conjuntos documentais referentes a Prestacdo de Contas do Presi-
dente da Republica (121) e a Avaliagdo do Relatdrio de Gestao Fiscal (122) sdo de guarda permanente
devido ao seu cardter probatério e informativo.

Assim, devem permanecer na fase corrente pelo prazo de | (um) ano, e na fase intermediaria por |2
(doze) anos, em similitude aos prazos do TCU, devido a sua competéncia de julgamento de contas.
Apds atenderem a esses prazos, tais documentos tém como destinagao final a guarda permanente.
No que tange aos conjuntos documentais relativos a Novacdo de Dividas do Fundo de Compensacao
de Variagdes Salariais (FCVS) (123), devem permanecer na fase corrente até a realizacao da novagao,
ou seja, enquanto vigorar, uma vez que o prazo de conclusao depende de cada caso concreto, e na
fase intermediaria por 12 (doze) anos, prazo precaucional considerando a possivel judicializacao da
demanda. Apds atenderem a esses prazos, tais documentos tém como destinacio final a guarda per-
manente, por seu carater probatério.

Os conjuntos documentais referentes ao Reconhecimento de Divida (124) devem permanecer na
fase corrente pelo prazo de 5 (anos) anos, a partir do reconhecimento da divida ou conclusao da
demanda, em similitude aos prazos prescricionais do processo civil brasileiro, e na fase intermediaria
pelo prazo de |2 (doze) anos, prazo precaucional considerando a possivel judicializacio da demanda.
Apds atenderem a esses prazos, tais documentos tém como destinagao final a guarda permanente,
por seu carater probatério. Da mesma forma, os conjuntos documentais referentes a Analise de Atos
de Pessoal (125) devem permanecer na fase corrente pelo prazo de 5 (cinco) anos, em similitude aos
prazos prescricionais do processo civil brasileiro, e na fase intermediaria pelo prazo de 20 (vinte) anos,
prazo precaucional considerando a possivel judicializacdo da demanda. Apds atenderem esses prazos,
tais documentos tém como destinacdo final a eliminacdo, considerando o Artigo 71 da Constituicao
Federal de 1988.

Os conjuntos documentais relativos a Tomada de Contas Especial (126) devem permanecer na fase
corrente até a aprovacao de contas do Tribunal de Contas da Unido, e, na fase intermediaria pelo prazo
de 20 (vinte) anos, ambos os prazos em similitude aos prazos do TCU, devido a sua competéncia de
julgamento de contas. Apds atenderem a esses prazos, tais documentos tém como destinagao final a
eliminacdo, exceto os documentos que resultarem em sancao, que deverao ter sua guarda perma-
nente para fins probatdrios.

Por fim, os conjuntos documentais relativos ao Monitoramento de Recomendagdes de Controladoria
(127) devem ser mantidos na fase corrente pelo prazo de 5 (cinco) anos, considerando a implemen-
tacdo de recomendagdes estruturantes e o perfodo de mandato eletivo, e na fase intermediaria por 20
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(vinte) anos, por se tratar de prazo precaucional considerando o perfodo de mandato eletivo (4 anos)
e por seguranca juridica ante os prazos estabelecidos pelo Cdédigo Penal para responsabilizacao de
atos ilegais praticados por agentes pUblicos contra a administracdo em geral. Apds atenderem a esses
prazos, tais documentos tém como destinacao final a eliminagdo, ndao possuindo carater informativo
ou probatdrio.

SUBCLASSE 130 — SUPERVISAO TECNICA

Todos os conjuntos documentais referentes a Subclasse |30 foram considerados como passiveis de
eliminacdo, ndo possuindo carater informativo ou probatdrio. Assim, os conjuntos documentais refe-
rentes a Supervisao de Unidades de Auditoria Interna Singulares (13 1) e a Supervisao de Unidades do
Sistema de Controle Interno (132) devem permanecer na fase corrente pelo prazo de | (um) ano,
para monitoramento das acdes a serem adotadas, e na fase intermediaria por 10 (dez) anos, por se
tratar de prazo precaucional, considerando o perfodo de mandato eletivo (4 anos).

SUBCLASSE 140 — CONTABILIZACAO DE BENEFICIOS

Foram considerados como de guarda permanente todos os conjuntos documentais da Subclasse |40,
referentes a Beneficios Financeiros (14 1) e a Beneficios Nao Financeiros (142), devido a necessidade
de manutencao da série histérica e da memoria de calculo. Assim, tais conjuntos devem permanecer
na fase corrente pelo prazo de 3 (trés) anos, em razdo da metodologia de cdlculo dos beneficios, e na
fase intermediaria por |2 (doze) anos, por se tratar de prazo precaucional, considerando o periodo de
mandato eletivo.

SUBCLASSE 190 - OUTRAS ACOES REFERENTES A AUDITORIA

Sobre os conjuntos documentais “Outras acdes referentes a Auditoria (190)" , tanto para Solicitacdo de
informacdes de drgaos publicos e instituicdes gerais (191), como para Solicitacido de informagdes de
cidadaos (192), estes devem ser mantidos na fase corrente por 2 (dois) anos, por se tratarem de sim-
ples prestacdes de informacdo, que ja constam em outros processos da CGU apenas para resposta
de solicitacao de informacao de outros érgaos. A sugestao de guarda na fase intermediaria é de 5 anos
(cinco) anos, para o caso de surgirem eventuais ddvidas. Apds o cumprimento desses prazos, como
tais documentos ndo possuem valor histérico, sua destinacdo final € a eliminacio.

CLASSE 200 — CORREICAO

Os conjuntos documentais referentes a Normatizacdo e Regulamentagdo em Correicdo (201) devem ser
mantidos na fase corrente enquanto estiverem em vigor e na fase intermediaria por 5 (cinco) anos. Apds
atenderem a esses prazos, tais documentos tém como destinacdo final a guarda permanente devido ao seu
valor informativo e probatério.

No que concerne a Capacitacao em Correicao (202), esse descritor se subdivide no grupo Organizacdo e
avaliagdo (202.1 ), cujos documentos devem permanecer na fase corrente por 02 (dois) anos, em fungao
do periodo necessario a avaliacdo, na fase intermediaria por 10 (dez) anos, para embasamento de novas ati-
vidades de capacitacdo, e tém como destinacao final a guarda permanente, por possuirem valor secundario.
Se subdivide também no grupo Execucao (202.2), cujos documentos devem permanecer na fase corrente
por Ol (um) ano, na fase intermediaria por mais Ol (um) ano e tém como destinagao final a eliminacio,
considerando possufrem apenas valor primario.

Os conjuntos documentais referentes as Relacdes Institucionais em Correicao, no Brasil (203.1) e no Ex-
terior (203.2), sdo considerados de guarda permanente por registrarem os acordos, a atuacao da CGU e
a integracao referente ao tema com érgaos e representacdes brasileiras e de outros paises. Dessa forma,
devem ser mantidos na fase corrente enquanto estiverem em vigor e preservados na fase intermediaria
por 20 (vinte) anos. Apds atenderem a esses prazos, tais documentos tém como destinacao final a guarda
permanente devido ao seu valor informativo.
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Os conjuntos documentais referentes a Participacdo em érgaos colegiados de Correicao (204), Criacdo e
atuacdo (204.1) devem ser mantidos na fase corrente por 04 (quatro) anos e na fase intermediaria por 5
(cinco) anos. Apds atenderem a esses prazos, tais documentos tém como destinacdo final a guarda perma-
nente, devido ao seu valor informativo e/ou probatério. Ja os documentos referentes a Operacionalizacao
de reunides (204.2) devem ser mantidos na fase corrente por 2 (dois) anos e depois devem ser eliminados.
Os prazos referentes a Participacio em érgaos colegiados (204) tém como base a Portaria n® 47/2020 do
Arquivo Nacional.

SUBCLASSE 210 — SUPERVISAO CORRECIONAL

Os conjuntos documentais referentes ao Acompanhamento de apuracao disciplinar de servidores e
empregados publicos e juizos de admissibilidade (211) e ao acompanhamento de apuragdo de res-
ponsabilizacdo de entes privados e juizos de admissibilidade (212) devem ser mantidos na fase cor-
rente pelo prazo de | (um) ano devido a periodicidade do planejamento operacional, no qual sao
definidas as estratégias e prioridades de acompanhamento, e na fase intermediéria por 5 (cinco) anos,
considerando o prazo decadencial para anulacao de atos administrativos previsto no art. 54 da Lei n°
9.784/1999, bem como o prazo previsto no art. 4°, XllI, do Decreto n® 5.480/2005, que permite que
a CGU os requisite para reexame de sindicancias, procedimentos e processos administrativos discipli-
nares julgados por érgaos ou entidades do Poder Executivo Federal. Isso porque o acompanhamento
sera arquivado apds a conclusdo do processo ou a constatacdo da auséncia de interesse/priorizacao. A
destinacao final de ambos sera a eliminacao, em razao da auséncia de valor histérico.

Os conjuntos documentais relacionados a0 acompanhamento de atividade correicional de unidades
(213.1) e a inspecao das unidades correicionais (213.2), devem ser mantidos na fase corrente por |
(um) ano, pois o prazo reflete o planejamento operacional. Na fase intermediaria devem ser mantidos
por 5 (cinco) anos, também tendo como base os prazos para anulagdo de atos administrativos (art.
54 da Lei n® 9.784, de 1999) e de avocacdo de processos julgados para reexame (art. 4°, XllI, do
Decreto n® 5.480, de 2005). Como nao sdo documentos que possuem, a principio, valor histérico, a
destinacdo final é a eliminacdo. Por fim, quanto aos documentos relacionados a avaliagdo de indicacdo
de corregedor seccional (214), o prazo de guarda corrente de | (um) ano é estabelecido para as
providéncias eventualmente necessarias, como atualizacao de cadastros, solicitacbes de documentos,
dentre outras. O prazo de 5 (cinco) anos para guarda intermedidria tem relacdo com o prazo deca-
dencial para anulacdo do ato administrativo previsto no art. 54 da Lei n® 9.784, de 1999. A indicacdo
ndo equivale a admissdo. Sao atos diferentes. Essa é a razdo de ndo seguir os prazos para guarda dos
documentos relativos a admissao previsto no “Cédigo de Classificacio de Documentos de Arquivo
para a Administracdo Publica: Atividades-Meio”, aprovado pela Portaria n® 47, de 14 de fevereiro de
2020 do Arquivo Nacional. Os documentos de admissao ficardo arquivados no érgao responsavel pela
nomeagao ou contratacdo. A aprovacao da indicacao ndao garante a admissao. Desprovidos, a principio,
de valor histérico, a destinacdo dos documentos serd a eliminacao.

SUBCLASSE 220 — APURACOES CONDUZIDAS PELO ORGAO

Os conjuntos documentais referentes as apuracdes correcionais conduzidas no Orgao podem ter na-
tureza investigativa ou acusatéria. A Investigacdo Preliminar (221), instituida pela Instrucao Normativa
n° 14, de 2018, conforme art. 5°, visa coleta de evidéncias acerca de atos lesivos praticados contra a
Administragao Piblica por Pessoa Juridica.

Os documentos referentes a Investigacdo Preliminar (22 1) deverdo ser mantidos na fase corrente pelo
prazo de | (um) ano, devido a periodicidade do planejamento operacional; e pelo prazo de 20 (vinte)
anos no arquivo intermediario, por motivos precaucionais, tendo como referéncia o prazo do art.
109, |, do Cédigo Penal. Ao final desses prazos, a destinacao sera a eliminagao, dado o valor histérico
mitigado, que ndo justifica a sua guarda permanente.

Entre os procedimentos investigativos se encontram a Sindicancia Investigativa ou Preparatdria (222. 1) e
a Sindicancia Patrimonial (222.2). A Sindicancia Investigativa, conforme dispde o art. 19 daIN 14/2018,
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constitui procedimento de carater preparatério, que objetiva investigar possivel falta disciplinar praticada
por agente publico federal. J& a Sindicancia Patrimonial, disposta no art. 23 da IN 14/2018, também
possui carater preparatério, porém com foco mais restrito, uma vez que objetiva a apuragao de in-
dicios de incompatibilidade patrimonial com os recursos e disponibilidades do agente publico federal.

Os documentos referentes aos descritores acima (222.1 e 222.2) devem ser mantidos na fase cor-
rente pelo prazo de | (um) ano, devido a periodicidade do planejamento operacional; e pelo prazo de
20 (vinte) anos no arquivo intermediario, de forma a resguardar as evidéncias ali constantes em caso
de eventuais questionamentos. Ao final de tais prazos, a destinacdo dos documentos sera a guarda
permanente, por refletirem habitos e costumes do perfodo, estando presente o valor histérico.

No rol de processos acusatérios incluem-se a Sindicancia Punitiva ou Acusatéria (222.3), o Processo
Administrativo Disciplinar (223), o Procedimento Disciplinar Celetista (224) e o Processo Administra-
tivo de Responsabilizacdo de Entes Privados (225). Tais processos visam a apuragao de ilicitos come-
tidos por agentes publicos federais ou entes privados, podendo, com o julgamento, haver a aplicacao
de sancdes administrativas.

Assim, os documentos referentes a Sindicancia Punitiva ou Acusatéria (222.3), ao Processo Administra-
tivo Disciplinar (223), e ao Procedimento Disciplinar Celetista (224) devem ser mantidos na fase cor-
rente pelo prazo de 5 (cinco) anos, devido a periodicidade do planejamento operacional; e pelo prazo
de 95 (noventa e cinco) anos no arquivo intermediario, de forma a resguardar as provas ali constantes
em caso de eventuais questionamentos por parte do agente punido, bem como de seus descendentes.
Ao final de tais prazos, a destinacdo dos documentos sera a guarda permanente, por refletirem habitos
e costumes do periodo, estando presente o valor historico.

Os prazos e a destinacdo final dos documentos relacionados a procedimentos investigativos e acusa-
térios tém como base o “Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administragao
Piblica: Atividades-Meio”, aprovado pela Portaria n® 47, de 14 de fevereiro de 2020, do Arquivo
Nacional.

J& os documentos referentes a Processo Administrativo de Responsabilizacdo de Entes Privados (225),
tanto Administracdo Publica Nacional (225.1), quanto Administracio Publica Estrangeira  (225.2)
devem ser mantidos na fase corrente pelo prazo de | (um) ano, devido a periodicidade do plane-
jamento operacional; e pelo prazo de 20 (vinte) anos no arquivo intermediario, por motivos pre-
caucionais, tendo como referéncia o prazo do art. 109, I, do Cédigo Penal. Ao final de tais prazos, a
destinacdo dos documentos seré a guarda permanente, por refletirem habitos e costumes do periodo,
estando presente o valor historico.

SUBCLASSE 290 - OUTRAS ACOES REFERENTES A CORREICAO

Sobre os conjuntos documentais “Outras a¢des referentes a Correicao (290)” , tanto para Solicitagao
de informacdes de érgaos publicos e instituicdes gerais (29 1), como para Solicitagao de informacdes de
cidadaos (292), estes devem ser mantidos na fase corrente por 2 (dois) anos, por se tratarem de sim-
ples prestacdes de informacdes que ja constam em outros processos da CGU apenas para resposta
de solicitacao de informacao de outros érgaos. A sugestao de guarda na fase intermediaria € de 5 anos
(cinco) anos para o surgimento de alguma divida eventual. Apds o cumprimento desses prazos, como
tais documentos nao possuem valor histérico, sua destinacdo final € a eliminacio.

300 — TRANSPARENCIA, INTEGRIDADE E PREVENCAO DA CORRUPCAO

A CGU atua na formulacdo, coordenacio e fomento a programas, acdes e normas voltados a prevencio da
corrupcao na administracao publica e na sua relacdo com o setor privado.

Os conjuntos documentais referentes a Normatizacao e Regulamentacdo em Transparéncia, Integridade e
prevencao da corrupcao (301) devem ser mantidos na fase corrente enquanto estiverem em vigor devido
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a sua utilizacdo como balizadores normativos, e na fase intermediaria por 5 (cinco) anos por prazo precau-
cional em razao de seguranca juridica. Apds atenderem a esses prazos, tais documentos tém como desti-
nacdo final a guarda permanente devido ao seu valor informativo e/ou probatério. Da mesma forma, no que
concerne aos conjuntos documentais referentes as Relacdes Institucionais em Transparéncia, Integridade e
prevencdo da corrupcao, no Brasil (302.1) e no Exterior (302.2), sdo considerados de guarda permanente
por registrarem acordos, articulagdes politicas e inter-relacionamentos entre érgaos e organizacdes com a
CGU pelo desenvolvimento da gestao e da qualidade da Administracdo Publica. Assim, devem ser mantidos
na fase corrente enquanto estiverem em vigor devido a sua utilizacio como balizadores normativos e pre-
servados na fase intermedidria por 20 (vinte) anos por prazo precaucional em razao de seguranca juridica e
do periodo de mandato eletivo. E, apds cumprirem os prazos de guarda das fases corrente e intermedidria,
eles devem ter guarda permanente, pois ainda possuem valor informativo.

Os conjuntos documentais referentes a Participacio em érgaos colegiados em Transparéncia, Integridade e
prevencdo da corrupcao - Criacdo e Autuacdo (303. 1) devem ser mantidos na fase corrente por 4 (quatro)
anos, devido a sua utilizacdo como balizador normativo/referencial e na fase intermediaria por 05 (cinco)
anos, prazo precaucional em razao de seguranca juridica. Apds atenderem a esses prazos, tais documentos
tém como destinagao final a guarda permanente devido ao seu valor informativo e/ou probatério. J4 os con-
juntos documentais da classe Participagdo em érgaos colegiados - operacionalizacdo em reunides (303.2)
devem ser mantidos na fase corrente por 2 (dois) anos, por sua utilizacao referencial. Apds esse prazo, a
destinacao final € a eliminacao. Todos os prazos acima citados tém como base a Portaria n® 47/, de 14 de
fevereiro de 2020 do Arquivo Nacional.

SUBCLASSE 310 —- PROMOCAO E APRIMORAMENTO DA TRANSPARENCIA PUBLICA

Os conjuntos documentais referentes as atividades de Promocao da Transparéncia Publica (311) e
Monitoramento das Préticas de Transparéncia Piblica (3 12) devem ser mantidos na fase corrente por 5
(cinco) anos, ja que sao oriundos de processos de avaliagdo e monitoramento das préaticas de transpa-
réncia publica, além de identificacao e mapeamento de parcerias para implantagao da politica de trans-
paréncia, cujos resultados e metodologias sao ajustados comparativamente, sendo necessario fazer um
histérico de evolucdo das a¢des. Para garantir uniformidade e continuidade dos processos de avaliagao,
especialmente quanto as orientacdes e metodologias adotadas e observados os prazos legais dos man-
datos eletivos, e para garantir a operacionalizacdo de parcerias institucionais entre os érgaos publicos,
indica-se a necessidade de manutencdo da documentacdo em fase intermediaria por 10 (dez) anos.
Apbs o cumprimento desses prazos, tais documentos tém como destinagao final a eliminacao, uma vez
que 0s processos nao tém valor probatdrio, porém ressalta-se a necessidade de preservacao de pu-
blicagdes, material promocional ou relatérios de execucao devido ao seu valor histérico e informativo.

SUBCLASSE 320 — ACESSO E SALVAGUARDA DE INFORMACOES

Os conjuntos documentais referentes as Consultas sobre a Categorizacao Legal de Informacgdes (321)
e sobre a Implantacdo e a Pratica do Acesso a Informacdo (322) devem ser mantidos na fase cor-
rente por 2 (dois) anos a fim de que tenham consulta facilitada aos agentes encarregados de elaborar
pareceres relativos a recursos de acesso a informagao, garantindo a manutencao de entendimentos
firmados anteriormente, e na fase intermediéria por 7 (sete) anos para fins de prova, caso necessario.
Apds o cumprimento desses prazos, tais documentos tém como destinacao final a eliminacao, visto
que a sua repercussao no ambito dos processos decisérios da Lei 12.527, de 201 |, caso relevantes,
ja deverdo estar consubstanciados em outros documentos, tais como pareceres que sirvam de sub-
sidio a recursos de acesso a informacdo. Ja os conjuntos documentais referentes ao Monitoramento
da Implantacdo do Acesso a Informacao (323) e as Orientagdes e Entendimentos sobre o Acesso a
Informacdo (324) devem ser mantidos na fase corrente por 5 (cinco) anos para garantir a consulta a
precedentes, estabelecer padroes comparativos entre as metodologias de monitoramento e recuperar
adequadamente informacdes sobre as unidades administrativas, mesmo que tenham tido alguma alte-
racao na sua estrutura. Na fase intermedidria, devem ser mantidos por |10 (dez) anos, considerando
que a consulta aos documentos é menos frequente. Apds o cumprimento desses prazos, os docu-
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mentos sobre Monitoramento (323) tém como destinacdo final a eliminagdo, uma vez que sao docu-
mentos acessorios aos processos de Acesso e Salvaguarda de Informacdes e os resultados alcancados
com a aplicagao das acdes de monitoramento sao consolidados e divulgados em publicacdes, relatorios
e plataformas digitais. J4 os referentes as Orientacdes e Entendimentos (324) tém como destinacao final
a guarda permanente, devido a seu valor informativo e/ou probatdrio, bem como por sua importancia
como fonte histérica para pesquisas sobre a tematica.

Os conjuntos documentais referentes a Recursos quanto a negativa de acesso a informacado: Instrugao
e Julgamento de Recursos a CGU (325.1), Instrucdo de Recursos a Comissao Mista de Reavaliacdo de
Informagdes (325.2) e Recursos atipicos (325.3), devem ser mantidos na fase corrente por 5 (cinco)
anos para consulta facilitada aos agentes encarregados de elaborar os pareceres que subsidiam as deci-
sdes de referidos recursos, e na fase intermediaria por |0 (dez) anos, para consultas menos frequentes
e estudos acerca da evolugao de precedentes administrativos. Apds o cumprimento desses prazos, tais
documentos tém como destinacdo final a guarda permanente devido ao seu valor probatério.

SUBCLASSE 330 — PROMOCAO DE POLITICAS E PRATICAS DE GOVERNO ABERTO

Os conjuntos documentais referentes ao Monitoramento do Plano de Governo Aberto (33 1) devem
ser mantidos na fase corrente enquanto estiverem em vigor. Os Planos de Acao Nacional tém vigéncia
de dois anos e a sua execucao tem repercussao Nos anos subsequentes, cuja execugao € submetida a
avaliacao por organismos independentes. Por isso, € necessario manter os processos em fase interme-
didria por 10 (dez) anos. Apds o cumprimento desses prazos, tais documentos tém como destinacao
final a guarda permanente, por tratar-se de documentos de valor informativo e histérico sobre os
procedimentos e mecanismos usados para implantacdo e execucdo dos planos de acdo. Ja os con-
juntos documentais referentes a Capacitagdo sobre Governo Aberto (332) se subdividem no grupo
Organizagao e avaliacdo (332.1 ), cujos documentos devem permanecer na fase corrente por 02
(dois) anos, em funcio do perfodo necessario a avaliagao, na fase intermediaria por 10 (dez) anos, para
embasamento de novas atividades de capacitacdo, e tem como destinagao final a guarda permanente,
por possuirem valor secundario. Se subdivide também no grupo Execugao (332.2), cujos documentos
permanecem na fase corrente por Ol (um) ano, na fase intermediaria por mais Ol (um) ano e como
destinacdo final a eliminacdo, considerando possuirem apenas valor primario.

Os conjuntos documentais que tratam de Fomento a Acdes de Governo Aberto (333) devem ser
mantidos na fase corrente enquanto estiverem em vigor os Planos de Acao de Governo Aberto e pre-
servados na fase intermedidria por |10 (dez) anos, observados a vigéncia dos planos de governo aberto,
0s mecanismos de avaliagdo das a¢des e as repercussoes e continuidade de atividades. Apds o cum-
primento desses prazos, tais documentos tém como destinacdo final a eliminacdo, uma vez que sao
processos acessorios a implantacao e execucao dos Planos, com informacdes complementares para a
producao de publicagdes e material promocional. Porém, € necessaria a preservacao de um exemplar
de cada material promocional pelo seu valor informativo.

SUBCLASSE 340 — POLITICA DE DADOS ABERTOS

Os conjuntos documentais referentes ao Monitoramento da Politica de Dados Abertos (34 1) devem
ser mantidos na fase corrente por 5 (cinco) anos, por se tratar de processos relacionados a disponi-
bilizacdo de bases de dados pelos érgaos da administracdo publica, e precisam ser consultados com
frequéncia para acompanhamento, ajustes e aprimoramento. Esses conjuntos devem ser preservados
na fase intermediaria por 10 (dez) anos para possibilitar andlises pontuais e a recuperagao de entendi-
mentos e definicdes quanto a disponibilizacdo de bases de dados. Apds o cumprimento desses prazos,
tais documentos tém como destinagao final a guarda permanente, pelo valor informativo e histérico,
pois representam um conjunto de documentos importantes para o entendimento dos procedimentos
e critérios para publicacdo de bases de dados governamentais. Ja os conjuntos documentais referentes
a Capacitacdo Sobre Dados Abertos (342) se subdividem no grupo Organizacio e avaliacdo (342. |
), cujos documentos devem permanecer na fase corrente por 02 (dois) anos, em funcdo do periodo
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necessario a avaliacao, na fase intermediaria por 10 (dez) anos, para embasamento de novas atividades
de capacitacdo, e tem como destinacio final a guarda permanente, por possuirem valor secundario. Se
subdivide também no grupo Execucdo (342.2), cujos documentos permanecem na fase corrente por
Ol (um) ano, na fase intermedidria por mais Ol (um) ano e tém como destinacio final a eliminacao,
considerando possuirem apenas valor primario. Os conjuntos documentais que tratam de Fomento
ao Uso e Abertura de Dados Abertos (343) devem ser mantidos na fase corrente por 5 (cinco) anos,
por se referirem as atividades realizadas para disseminar a politica de dados abertos de forma auxiliar
as acdes de monitoramento. Devem ser preservados na fase intermediaria por 10 (dez) anos, pois
a consulta aos processos pode ser necessaria para o aprimoramento das atividades desenvolvidas na
area. Apds o cumprimento desses prazos, tais documentos tém como destinacdo final a eliminagao,
pois a documentacio trata de atividades sem valor probatério e/ou informativo.

SUBCLASSE 350 — INTEGRIDADE

Os conjuntos documentais referentes a Promocao da Integridade Plblica (351.1) devem ser mantidos
na fase corrente por 5 (cinco) anos, para suprir eventuais consultas, e preservados na fase intermediaria
por igual periodo para fins de comprovacio e esclarecimentos de questdes pontuais. Apds o cumpri-
mento desses prazos, tais documentos tém como destinacao final a eliminagao, ja que, passados os
objetivos supracitados, ndo se faz necessario manter os documentos de instrucao, sendo necessaria
apenas a preservagao de um exemplar de cada material promocional devido ao seu valor informativo
e/ou probatério. Por seu turno, os conjuntos documentais referentes a Andlise de Possiveis Casos de
Nepotismo (351.2) e de Conflito de Interesse (351.3) devem ser mantidos na fase corrente por 5
(cinco) anos, pois subsidiam processos de responsabilizacdo, cujo prazo prescricional é de 5 (cinco)
anos, de acordo com o art. 142 da Lein® 8.112/1990. Os prazos indicados alinham-se ainda ao prazo
de decadéncia de processos administrativos, estipulado no art. 54 da Lei n® 9.784/1999, qual seja,
de 5 (cinco) anos. Na fase intermediaria, por sua vez, devem ser mantidos por um periodo de |5
(quinze) anos, prazo considerado suficiente para facilitar o acesso a processos que, eventualmente, seja
necessario recuperar, em que pese o atendimento aos prazos legais ja tenha sido contemplado na fase
corrente. Apds o cumprimento desses prazos, tais documentos tém como destinacio final a guarda
permanente, devido a seu valor informativo e/ou probatério.

Os conjuntos documentais que tratam de Acompanhamento dos Programas de Integridade da Admi-
nistracdo Publica Federal (351.4) devem ser mantidos na fase corrente pelo prazo de 5 (cinco) anos,
para acompanhamento da implementacdo dos programas, e preservados na fase intermediaria por
igual perfodo, para eventuais consultas e disponibilizacdes. Apds o cumprimento desses prazos, tais
documentos tém como destinacao final a eliminacao, ja que nao possuem valor histérico, nao justifi-
cando a guarda permanente. Os conjuntos documentais sobre Integridade Privada (352) devem ser
mantidos na fase corrente por 5 (cinco) anos, considerando que a Lei n® 12.846/2013, juntamente
com as suas regulamentacoes, traz as bases da integridade privada e estabelece prazo prescricional de
5 (cinco) anos para os ilicitos nela estabelecidos. Os documentos deverdo ainda ser preservados na
fase intermediaria por igual perfodo para eventuais consultas e disponibilizagdes. Apds o cumprimento
desses prazos, tais documentos tém como destinagao final a eliminacdo, ja que nao sao processos que
resultam em sangdes e ndo possuem valor histérico, ndo justificando a guarda permanente.

SUBCLASSE 360 — ACORDOS DE LENIENCIA

Os conjuntos documentais referentes a Negociagdo de acordos de Leniéncia (361) e ao Monitora-
mento de acordos de Leniéncia (362) devem ser mantidos na fase corrente pelo prazo de |10 (dez)
anos, devido ao prazo prescricional maximo do processo administrativo (Lei n® 8.112/90, art. 142).
Na fase intermedidria, os conjuntos documentais devem ser mantidos por 20 (vinte) anos, para acesso
no caso de judicializacdo dos processos administrativos. Apds o cumprimento desses prazos, tais docu-
mentos tém como destinacao final a guarda permanente, devido a seu valor informativo e probatério.

DIRETORIA DE GESTAO INTERNA




SUBCLASSE 370 — GESTAO PUBLICA, ETICA E CONTROLE SOCIAL

Os conjuntos documentais referentes a Capacitacdo para o Aprimoramento da Gestao Publica em Es-
tados e Municipios (371) se subdividem no grupo Organizacio e avaliacdo (371.1), cujos documentos
devem permanecer na fase corrente por 02 (dois) anos, em funcdo do periodo necessario a avaliagao,
na fase intermediaria por 10 (dez) anos, para embasamento de novas atividades de capacitacdo, e tém
como destinacao final a guarda permanente, por possuirem valor secundario. Se subdivide também no
grupo Execucao (371.2), cujos documentos permanecem na fase corrente por OI (um) ano, na fase
intermediaria por mais O (um) ano e tém como destinacao final a eliminacao, considerando possuirem
apenas valor primario.

J& os conjuntos documentais que tratam de Promocao do Controle Social (372) e da Educacao Cidada
(373) devem ser mantidos na fase corrente por 5 (cinco) anos, pois sao processos que envolvem,
em muitos casos, parcerias com outros érgaos e entidades, formalizadas por acordos de cooperacao.
Esses conjuntos documentais devem ser preservados na fase intermediaria por |10 (dez) anos para
possibilitar a consulta a entendimentos firmados. Apds o cumprimento desses prazos, tais documentos
tém como destinacdo final a guarda permanente por seu valor informativo e/ou probatério, ja que os
conjuntos documentais em questao podem subsidiar pesquisas sobre comportamento estudantil, ética,
cidadania e participacdo social.

SUBCLASSE 390 - OUTRAS ACOES REFERENTES A TRANSPARENCIA, INTEGRIDADE E PREVENCAO DA
CORRUPCAO

Os conjuntos documentais “Outras acdes referentes a Transparéncia, Integridade e Prevencao da Cor-
rupcao”, tanto para Solicitacido de informacdes de drgaos publicos e instituicoes gerais (391), como
para Solicitacdo de informacdes de cidadaos (392), devem ser mantidos na fase corrente por 2 (dois)
anos, por se tratarem de simples prestacoes de informacdes, que ja constam em outros processos da
CGU apenas para resposta de solicitacio de informacao de outros érgaos. A sugestdao de guarda na
fase intermediaria é de 5 anos (cinco) anos para o caso de surgir alguma dlvida eventual e, apds o
cumprimento desses prazos, como tais documentos nao possuem valor histdrico, sua destinacao final
¢ a eliminagao.

400 — DEFESA DO USUARIO DE SERVICOS PUBLICOS

Os conjuntos documentais referentes a Normatizagdo e Regulamentagdo em Quvidoria (401.1 e 401.2)
devem ser mantidos na fase corrente enquanto estiverem em vigor, visto que sdo imprescindiveis para a
adequada aplicacdo da norma, e na fase intermediaria por 5 (cinco) anos para consulta acerca da adequacao
e legalidade de atos praticados em sua vigéncia. Apos atenderem a esses prazos, tais documentos tém como
destinacao final a guarda permanente, devido ao seu valor informativo e/ou probatorio.

No que concerne a Capacitacdo em Ouvidoria (402), esse descritor se subdivide no grupo Organizacdo e
avaliacdo (402.1 ), cujos documentos devem permanecer na fase corrente por 02 (dois) anos, em funciao
do perfodo necessario a avaliacao, na fase intermediaria por 10 (dez) anos, para embasamento de novas
atividades de capacitagdo, e tm como destinacdo final a guarda permanente, por possuirem valor secun-
dario. Se subdivide também no grupo Execucao (402.2), cujos documentos permanecem na fase corrente
por Ol (um) ano, na fase intermediaria por mais Ol (um) ano e tém como destinacdo final a eliminacao,
considerando possufrem apenas valor primario.

Os conjuntos documentais referentes as Relagdes Institucionais em Ouvidoria, no Brasil (403.1) e no Exte-
rior (403.2), devem ser mantidos na fase corrente enquanto estiverem em vigor em razao da sua impres-
cindibilidade para a manutencao de um dialogo Idgico entre as partes e preservados na fase intermediaria
por 20 (vinte) anos a fim de que permitam a recuperagao de informacdes necessarias a conducao de tais
relacdes. Sao considerados de guarda permanente por registrarem acordos, atuacao da CGU e integracao
referente ao tema com &rgaos e representacdes brasileiras e de outros paises.
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Os conjuntos documentais referentes a Participacdo em érgaos colegiados de Ouvidoria- Criacao e Autu-
acdo (404.1) devem ser mantidos na fase corrente por 4 (quatro) anos em razao da sua imprescindibilidade
para a manutencao de um didlogo Iégico entre as partes e na fase intermediaria por 05 (cinco) anos a fim de
que permitam a recuperagao de informacdes necessarias a conducio de tais relacdes. Apds esse prazo, a
destinacdo final é a guarda permanente, devido ao seu valor informativo e/ou probatério.

Os conjuntos documentais referentes a Participacdo em érgaos colegiados de Ouvidoria, operacionalizagdo
de reunides (404.2), devem ser mantidos na fase corrente por 2 (dois) anos, por sua utilizacdo referencial.
Apbs esse prazo, a destinagao final € a eliminacdo. Os prazos utilizados acima foram baseados na Portaria
n°47/ de |4 de fevereiro de 2020 do Arquivo Nacional.

Os conjuntos documentais referentes ao Monitoramento das unidades de Ouvidoria (405) devem ser man-
tidos na fase corrente por 5 (cinco) anos a fim de permitir comparabilidade facilitada de resultados e na fase
intermediaria por |5 (quinze) anos a fim de permitir consultas para avaliacdo quanto ao histérico da unidade
monitorada. Apds atenderem a esses prazos, tais documentos tém como destinacio final a eliminacdo, salvo
quando deles resultarem recomendacdes do orgao central, quando entao, em razao de seu valor proba-
tério, passam a guarda permanente.

SUBCLASSE 410 — ATENDIMENTO AO USUARIO DE SERVICOS PUBLICOS

Os documentos referentes a Manifestacdes de Ouvidoria (41 1), devem permanecer no arquivo cor-
rente por 5 (cinco) anos, a fim de permitir a agil recuperacdo de informacdo pela equipe de atendi-
mento, obedecida ainda a prescricdo quinquenal, e por mais 5 anos no arquivo intermedidrio a fim
de permitir a juntada a manifestacao contemporanea. Apds o periodo de guarda, sua destinacao € a
eliminacao, visto que, ndao havendo sido juntado a processo administrativo proprio, dela ndao resultou
efeito administrativo ou judicial.

Os documentos classificados como Denuncias e Comunicagdes de Irregularidade ou llegalidade (412)
devem permanecer no arquivo corrente por 5 (cinco) anos a fim de permitir a agil recuperacdo de
informacao pela equipe de atendimento, obedecida ainda a prescricao quinquenal, e por mais |5
(quinze) anos no arquivo intermedidrio, a fim de permitir a juntada a manifestacio contemporanea.
Apds esse periodo, eles devem ser eliminados visto que, ndo havendo sido juntados a processo admi-
nistrativo préprio, deles ndo resultou efeito administrativo ou judicial.

Os documentos classificados como Simplificacdo de Servicos (413) devem permanecer no arquivo
corrente por 5 (cinco) anos a fim de permitir a agil recuperacao de informacéo pela equipe de atendi-
mento, obedecida ainda a prescricdo quinquenal, e por mais |0 (dez) anos no arquivo intermediario
a fim de permitir a juntada a manifestacdo contemporanea. Apds esse periodo, o destino dos docu-
mentos € a eliminacao, visto que, nao havendo sido juntados a processo administrativo proprio, deles
nao resultou efeito administrativo.

Os documentos classificados como acdes de Ouvidoria Ativa (414) devem permanecer no arquivo
corrente por 2 (dois) anos para possibilitar o acesso para fins de prestacdo de contas e por mais 5
(cinco) anos no arquivo intermediario para consulta. Apds esse periodo, devem ser eliminados, visto
tratar-se de documentos relativos ao projeto da acdo. As informacdes coletadas na acdo de ouvidoria
ativa, quando constituam manifestacoes, deverdao observar os prazos de guarda e destinacao de sua
respectiva classificacao.

SUBCLASSE 420 — AVALIACAO DE POLITICAS E SERVICOS PUBLICOS

Os documentos referentes a Ouvidoria de Dados (421), devem permanecer no arquivo corrente
por 5 (cinco) anos para avaliagdo comparativa e por mais 4 (quatro) anos no arquivo intermediario
para consulta. Devido ao grande valor para pesquisadores e historiadores no futuro, ja que se trata de
analises realizadas sobre os dados de ouvidoria, a destinacao final dos documentos classificados sob o
cédigo 421 é o arquivo permanente em razdo de seu valor informativo.
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Os conjuntos documentais classificados como Avaliacio Cidada (422) é dividido em Pesquisas Conti-
nuadas de Satisfacdo (422.1), Projetos Tematicos (422.2), Orientacdo aos Usuarios (422.3) e Engaja-
mento Social (422.4).

Os documentos classificados nos codigos 422. 1, 422.2 e 422.4 devem ter como destino a guarda
permanente pela sua importancia para pesquisadores que abordem a tematica de ouvidoria, o moni-
toramento e avaliacao de servicos e politicas publicas, o controle social, a participagao social, e outras
tematicas correlatas.

Antes da guarda permanente decorrente de seu valor informativo, os documentos relativos a Pesquisas
Continuadas de Satisfacdo (422.1) devem permanecer no arquivo corrente por 2 (dois) anos a fim de
permitir a 4gil comparacdo com os exercicios anteriores e no arquivo intermediario por 4 (quatro)
anos a fim de permitir a comparagao com série histérica mais prolongada; os documentos relativos a
Projetos Tematicos (422.2) devem permanecer no arquivo corrente por 5 (cinco) anos para possibilitar
0 acesso para fins de prestagao de contas e no arquivo intermedidrio por 4 (quatro) anos para consulta;
e os documentos relativos ao Engajamento Social (422.4) devem permanecer no arquivo corrente por
4 (quatro) anos para andlise comparativa de resultados e no arquivo intermediario por 5 (cinco) anos
para consulta.

Os documentos relativos a Orientagdo aos Usuarios (422.3), apds a guarda por 4 (quatro) anos para
consulta as equipes de atendimento no arquivo corrente e 5 (cinco) anos para fins de referéncia no
arquivo intermediario, devem ser eliminados por nao repercutirem em valor probatério.

Os conjuntos documentais classificados como Cartas de Servico ao Usudrio (423) sdao compostos
pelos documentos referentes a Andlise e Monitoramento de Servicos (423.1) e pelos documentos
referentes a Andlise e Monitoramento de Cartas de Servicos de Usudrios (423.2).

Os documentos classificados em ambos os cédigos devem permanecer no arquivo corrente por 2
(dois) anos para avaliagio comparativa com exercicios anteriores e no arquivo intermediario por 10
(dez) anos para consulta acerca dos parametros de qualidade neles definidos. Apds esse periodo, os
documentos classificados sob o cédigo 423.1 tém como destino a guarda permanente por seu valor
probatdrio. Os documentos classificados no cddigo 423.2, por sua vez, apds o periodo de guarda no
arquivo intermediario, devem ser eliminados visto subsidiarem a producao dos itens classificados sob
o codigo 423.1.

SUBCLASSE 490 - OUTRAS ACOES REFERENTES A DEFESA DO USUARIO DE SERVICOS PUBLICOS

Sobre os conjuntos documentais “Outras acoes referentes a Defesa do Usuario de Servicos Piblicos”,
tanto para Solicitagdo de informacdes de érgaos publicos e instituicoes gerais (49 1), como para Solici-
tacdo de informacdes de cidaddos (492), devem ser mantidos na fase corrente por 2 (dois) anos, por se
tratarem de simples prestacdes de informacdes, que ja constam em outros processos da CGU apenas
para resposta de solicitacao de informacao de outros érgaos. A sugestao de guarda na fase interme-
diaria € de 5 anos (cinco) anos para o surgimento de alguma divida eventual e, apds o cumprimento
desses prazos, como tais documentos nao possuem valor histérico, sua destinacao final € a eliminacao.
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GLOSSARIO

ACERVO: Conjunto dos documentos de um arquivo.

ACESSO: |. Possibilidade de consulta a documentos e informagdes; 2. Fungdo arquivistica destinada a
tornar acessiveis os documentos e a promover sua utilizagao.

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

ATIVIDADES-MEIO: Atividades que dao suporte a consecucao das atividades-fim de uma instituicao.
Também é denominada atividade mantenedora.

ARQUIVAMENTO: Operacdo que consiste na guarda de documentos nos seus devidos lugares, em
equipamentos que |lhes forem proprios e de acordo com um sistema de ordenacao previamente estabele-
cido.

ARQUIVISTA: Profissional de nivel superior, com formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida
pelo Estado.

ARQUIVO: |. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independente da natureza dos suportes; 2.
Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custodia, o processamento técnico, a conservacao e o acesso
a documentos; 3. Instalacdes onde funcionam arquivos; 4. Mdvel destinado a guarda de documentos.

ARQUIVOLOGIA: Disciplina que estuda as funcdes do arquivo e os principios e técnicas a serem obser-
vados na produgao, organizacao, guarda, preservacao e utilizagao dos arquivos.

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

ARQUIVO CORRENTE: |. Conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor pri-
mario, € objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administra-
¢do; 2. Unidade administrativa ou servico responsavel pelo arquivo corrente.

ARQUIVO INTERMEDIARIO: |. Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso
pouco frequente, que aguarda destinacao; 2. Unidade administrativa ou servico responsavel pelo arquivo
intermediario; 3. Depdsito de arquivos intermediarios.

ARQUIVO PERMANENTE: |. Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcao
de seu valor; 2. Arquivo responsavel pelo arquivo permanente. Também é denominado de arquivo histd-
rico.

AVALIACAO: Processo de andlise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a
destinacdo, de acordo com os valores que lhes sao atribuidos. Ver também comissao de avaliacdo.

CLASSIFICACAO: |. Organizacio dos documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo com um
plano de classificagao, cédigo de classificacao ou quadro de arranjo; 2. Ato ou efeito de analisar e identificar
o contetdo de documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se
lhes atribuir cddigos; 3. Ato pelo qual se atribui a documentos, ou as informacdes neles contidas, graus de
sigilo, conforme legislacdo especifica. Também chamado classificagdo de seguranca.

COMISSAO DE AVALIACAO: Grupo multidisciplinar encarregado da avaliacio de documentos de um
arquivo.

CONSERVACAO: Ato ou efeito de promover a preservacio e a restauracio dos documentos.

CLASSIFICACAO, TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES-FIM DA CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO (CGU) _



COPIA: |. Reproducio de um documento, obtida simultaneamente & execucdo do original; 2. Reprodu-
cao de um documento, obtida a partir do original.

DATAS-LIMITE: Elemento de identificacao cronolégica de uma unidade de arquivamento, em que sao
indicadas as datas de inicio e término do periodo abrangido.

DESCARTE: Exclusdo de documentos de um arquivo apds avaliacdo. Ver também eliminacio.

DESTINACAO: Conjunto de operacdes, que se seguem a fase de avaliacio de documentos, destinadas
a promover sua guarda temporaria ou permanente, sua eliminacdo ou sua microfilmagem.

DOCUMENTACAO: Conjunto de documentos.
DOCUMENTO: Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte.

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

ELIMINACAO: Destruicio de documentos que, na etapa de avaliacio, foram considerados sem valor
permanente.

GESTAO DE DOCUMENTOS: Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a produ-
cao, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documento sem fase corrente e intermediaria, visando
sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente. Também referida como administracao de docu-
mentos.

HIGIENIZACAO: Retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e outros residuos, com vistas a
preservacao dos documentos.

INSTRUCAO NORMATIVA: Norma editada pelos dirigentes de 6rgaos administrativos, e aqueles vin-
culados diretamente a Comissao Diretora, com o objetivo de: a) regulamentar, quando houver determina-
Cao expressa, 0s atos previstos no inciso |; b) orientar funcionarios subordinados no desempenho de suas
atribuicdes; c) fixar rotina para os trabalhos.

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

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

PRAZO DE ELIMINACAO: Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos
nao considerados de valor permanente deverao ser eliminados.

PRAZO DE GUARDA: Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de uso, em
que documentos deverao ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do qual a
destinacdo ¢ efetivada. Também referido como prazo de retencio.

PRAZO PRECAUCIONAL: Prazo que se preserva o documento por precaucao (preservagao tempo-
raria).

PRESCRICAO: Extincio de prazos para a aquisicio ou perda de direitos contidos nos documentos.

PRESERVACAO: Funcio arquivistica destinada a assegurar as atividades de acondicionamento, armaze-
namento, conservacao e restauracao de documentos.

PROCESSO: Unidade documental em que se relinem oficialmente documentos de natureza diversa, no
decurso de uma agao administrativa ou judiciaria, formando um conjunto materialmente indivisivel.
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PROTOCOLO: |. Setor encarregado do recebimento, do registro, da distribuicdo e da tramitagdo de
documentos. 2. Denominagdo atribuida ao préprio nimero de registro dado ao documento.

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

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

SUPORTE: Material no qual sdo registradas as informacdes.

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

TRAMITACAO: Curso do documento desde a sua producio ou recepcio até o cumprimento de sua
funcdo administrativa. Também referido como tramite ou movimentacao.

TRANSFERENCIA: Passagem dos documentos dos arquivos correntes para os intermediarios.

USUARIO: Pessoa fisica ou juridica que consulta arquivos. Também chamado consulente, leitor ou pes-
quisador.

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

VALOR FISCAL: Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacao de operacdes financeiras
ou fiscais.

VALOR INFORMATIVO: Valor que um documento possui pelas informacdes nele contidas, indepen-
dentemente de seu valor probatorio.

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

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

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

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

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