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O QUE E CLASSIFICACAO?

O homem possui a necessidade de estabelecer formas de organizacao de tudo o que
estd ao seu redor. Imagine, por exemplo, se em um supermercado o leite ficasse na mesma
prateleira que o detergente, na mesma estante das panelas e no mesmo corredor das
vassouras? Por isso, os produtos sdao dispostos em se¢des. O leite vai estar junto com o leite
condensado na secao de laticinios. O detergente vai estar na secao de produtos de limpeza
junto com a dgua sanitaria. As panelas vao estar na se¢ao utensilios para cozinha junto com
pratos e copos e assim por diante. Assim, os produtos que estdo no supermercado s3ao
classificados de forma a facilitar a sua localizacdo. Sem isso, seria muito mais trabalhoso e
demorado fazer as compras basicas da casa, ndo é?

Classificar, ou seja, selecionar, separar, aproximar e distinguir ordenando por diferenca
ou por semelhanca produtos, objetos, plantas, animais e outras coisas mais faz parte do
cotidiano. Se a classificacdo permeia a vida do ser humano, por qual razdo a classificacdo
também ndo poderia ser aplicada aos documentos?

Dessa forma, este manual tem por objetivo orientar a aplicacdo dos Cddigos de
Classificacdo de Documentos das Atividades Meio e Fim, visando a gestdo de documentos no
IFS desde a producgao nos setores, com fins de orientar a avaliagdo documental para que se

proceda a sua eliminacdo ou transferéncia aos Arquivos Centrais.



CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificacdo é uma das atividades que culmina na organizacdo dos documentos de
um arquivo, através da andlise do seu conteludo, separando-os por diferenca ou por
semelhanga de tematica. Na classificagdo de documentos é efetuada a analise do conteldo
dos documentos produzidos ou recebidos no exercicio de funcdes e atividades do érgao,
selecionando a categoria de assuntos sob o qual serdo classificados, para que os
documentos sejam arquivados e tenha sua recuperacao mais agil.

Por isso, na classificacdo de documentos sdo criadas categorias, classes e subclasses
que dizem respeito as funges/atividades do organismo produtor de documentos. Assim, a

classificacdo agrupa os documentos sob um mesmo tema.

ASSISTENCIA
ESTUDANTIL
e Portaria de * Indicacdo de e Relatdrio de e Solicitacdo de
designacao banca auditoria moradia
* Solicitacdo de examinadora 003/2016 estudantil
licenca * Exame de e Acorddo n® e Edital de auxilio
capacitacao qualificacao 6475/2017-TCU alimentacao

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

O conjunto de categorias, classes e subclasses representadas através de um modelo de
codigo decimal é chamado de Cédigo (ou Plano) de Classificacdo de Documentos. No Cddigo
de Classificagdo “os assuntos recebem cddigos numéricos, os quais refletem a hierarquia
funcional do 6rgao, definida através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se

sempre do geral para o particular” (ARQUIVO NACIONAL, 2001, p. 9)

Os Cddigos de Classificacdo utilizados na atividade meio e fim refletem a hierarquia, as
funcGes e as atividades do drgdo. Dessa forma, eles estdo divididos em assuntos. Para estes
assuntos é utilizado um sistema decimal que atribui um cédigo de 3 digitos. Cada assunto é

dividido em classes que recebem um cdédigo subdividindo o assunto principal e estas, por sua



vez, se dividem em subclasses. As subclasses ddo origem aos grupos que se dividem em

subgrupos. Esta estrutura esta exemplificada abaixo:

CLASSE [ 000 ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE | 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
GRUPO [ 012 COMUNICAGAO SOCIAL

012.1  RELACOES COM A IMPRENSA
SUBGRUPOS

012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

CLASSE 000 ADMINISTRAGAO
GERAL

010 ORGANIZACAO E SUBCLASSE
FUNCIONAMENTO

011 COMISSOES.
CONSELHOS. GRUPOS 012 COMUNICACAO
DE TRABALHO. SOCIAL
JUNTAS.COMITES
/

GRUPO

012.1 RELAGOES COM A
IMPRENSA

SUBGRUPOS -<

012.11
CREDENCIAMENTO DE
k JORNALISTAS




A classificagdo por assuntos tem por finalidade reunir os documentos sob um mesmo
tema, com base no conteudo do documento, como forma de agilizar sua busca. Dessa forma,
a classificacdo determina a organizacao fisica dos documentos em um arquivo, tornando-se
o referencial basico para sua recuperacgdo. Por isso, a classificagdo de documentos:

v' Contribui para a selecdo de documentos para a transferéncia aos Arquivos
Centrais;

v’ Facilita a elimina¢do de documentos na sua origem;

v" Diminui a massa documental acumulada;

v Agiliza a recuperacdo dos documentos e das informacdes neles contidas;

Para as InstituicGes Federais de Ensino Superior - IFES sdo utilizados dois Cdédigos de

Classificagdao de Documentos

CODIGO DE CLASSIFICACAO AIVIDADE-MEIO - Cédigo de Classificacdo de Documentos de

Arquivoar da Administracdo Publica - Atividades-Meio: este cddigo é utilizado para as
atividades que auxiliam na manutenc¢do do 6rgdo e que é comum a todas as instituicGes,
como por exemplo: atividades de contratagao, compra, pagamento, dentre outras.

A Classe 000, ADMINISTRAGAO GERAL, tem como subclasses:

010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

020 — PESSOAL

030 — MATERIAL

040 — PATRIMONIO

050 — ORGAMENTO E FINANCAS

060 — DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO

070 - COMUNICAGOES

080 — (vaga)

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

CODIGO DE CLASSIFICACAO ATVIDADE-FIM - Cédigo de Classificagio de Documentos de

Arquivo Relativo as Atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES: este
codigo é utilizado para o desenvolvimento das atribuicdes especificas do 6rgao de acordo
com a sua missdo e a visdo. O cddigo para as atividades desenvolvidas no ambito das IFES,

neste caso, trata sobre ensino, pesquisa, extensdo e assisténcia estudantil.


http://www.conarq.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes_textos/Codigo_de_classificacao.pdf
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/portaria_n0922011_codigo_de_classificacao_de_documentos_.pdf

O Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das IFES
possui as seguintes classes:

CLASSE 100 - ENSINO SUPERIOR

CLASSE 200 - PESQUISA

CLASSE 300 - EXTENSAO

CLASSE 400 - EDUCAGAO BASICA E PROFISSIONAL

CLASSE 500 - ASSISTENCIA ESTUDANTIL

CLASSE 600 - (vaga)

CLASSE 700 - (vaga)

CLASSE 800 - (vaga)

A classificagao vai do assunto geral ao mais especifico, veja a seguir:

000 ADMINISTRAGAO GERAL

GERAL V

Pertence a area meio?

O assunto é recursos
humanos?

020 PESSOAL

E sobre algum direito
do servidor?

024 DIREITOS, OBRIGAGOES E

VANTAGENS

FINANCEIRAS
ESPECIFICO

Que tipo de
pagamento?

024.11 SALARIOS, VENCIMENTOS,
PROVENTOS E REMUNERAGOES

024.111 SALARIO-FAMILIA
Que tipo de salario?

024.1 FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS i| Qual direito?



100 ENSINO SUPERIOR

N/

] Pertence a area fim?
120 CURSOS DE GRADUACAO (INCLUSIVE } O assunto e Ensino

GERAL NA MODALIDADE A DISTANCIA) Superior?

E sobre a vida
académica do aluno ?

125 VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS
CURSOS DE GRADUAGAO

?
125.1 INGRESSO Qual assunto

125.11 PROCESSO DE SELEGAO Que tipo de ingresso?
ESPECIFICO (VESTIBULAR)

Que fase do processo
de selecdo?

125.112 INSCRICOES

Lembre-se: A classificacdo é sempre feita de acordo
com a atividade (meio ou fim) e por assunto
contido no documento e ndo por sua espécie
(edital, inventario, projeto, ata, relatorio, etc.).

, 00O

A seguir, vocé vera todas as etapas para fazer uma classificacdo documental.



COMO CLASSIFICAR: PASSO A PASSO
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Ao receber ou produzir um documento vocé devera:

Identificar a
Ler o ..
atividade:
documento X .
meio ou fim

1 2

Identificar o
assunto
Geral

3

Identificar o
assunto
especifico

4

Localizar o

Anotar o
assunto . -
. codigo na
principal em .
primeira
um dos
. g folha do
Codigos de
documento.

Classificacao

S ®

E comum que, no principio, as pessoas classifiquem os documentos tendo como

referéncia a espécie documental ao invés de localizarem a classificagdao de acordo com o

conteudo do documento. Por exemplo:

DOCUMENTO

CLASSIFICAGCAO

Incorreta

Correta

Edital: Vestibular 2017 -
Ensino Superior

021.2 CONSTITUICAO DE
BANCAS EXAMINADORAS,
EDITAIS, EXEMPLARES UNICOS
DE PROVAS, GABARITOS,
RESULTADOS E RECURSOS

125.111 [Processo de Selecdao
- Vestibular] PLANEJAMENTO.
ORIENTACOES

Projetos - PIBIC 2016

002 PLANOS, PROGRAMAS E
PROJETOS DE TRABALHO

240 INICIAGAO CIENTIFICA

Contratos de Estagio -
Curso: EdificacOes

004 ACORDOS. AJUSTES.
CONTRATOS. CONVENIOS

452.32 ESTAGIOS
OBRIGATORIOS

Por isso, é muito importante seguir todas as etapas a seguir para que a classificacdo

seja realizada de forma coerente.

A seguir, vocé vera exemplos e entenderd melhor como aplicar o passo a passo acima.




EXEMPLOS - Passo a passo comentado
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Ministério da Integragdo Nacional
COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DOS
VALES DO SAO FRANCISCO E DO PARNAIBA
42 SUPERINTENDENCIA REGIONAL

EXTRATO DE RESCISAO

Process0:59540.000859/2015-49. Espécie: Termo de Rescisdo
Amigédvel do Acordo de Cooperacdo Técnica n2 4.001.00/2016.
COMPROMITENTE: Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Sdo
Francisco e do Parnaiba - CODEVASF, CNPJ n? 00.399.857/0005- 50.
COMPROMISSARIOS:  Instituto  Federal de Sergipe - IFS, CNPJ:
10.728.444/0001-00 e Fundacdo de Apoio a Educagdo e ao
Desenvolvimento Tecnoldgico de Sergipe - FUNCEFETSE, CNPJ n¢
04.727.374/0001-64. OBJETO: Fica, rescindido, a partir de 28/05/2018, o
Acordo de Cooperagdo Técnica n2 4.001.00/2016, cujo objeto é a promogdo
de ag¢Bes conjuntas para aprimoramento do ensino, pesquisa aplicada,
extensdo e inovagdo tecnoldgica. DATA DA ASSINATURA: 28/05/2018.
ASSINAM: César Fonseca Mandarino, Superintendente Regional 42
SR/CODEVASF; Ailton Ribeiro de Oliveira, CPF: 077.847.755-04, Reitor IFS e
Adalgisa Mendonga Mota, CPF: 017.655.125-57 - FUNCEFETSE

Passo a passo comentado

Ler o documento

Identificar a atividade meio ou fim

Trata-se de atividade fim, pois o acordo esta voltado para as atividades de ensino, pesquisa
aplicada, extensdo e inovagao tecnoldgica. Por se refeir a atividade fim, a busca deve ser feita no
CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES—FIM DAS
INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR - IFES

Identificar o Assunto Geral

Trata-se de uma rescisdo de um acordo de cooperacgdo técnica entre o IFS e a CODEVASF. Assim, o
assunto geral é PESQUISA - TRANSFERENCIA E INOVAGCAO TECNOLOGICA (250)

Assunto Especifico

O objetivo do acordo rescindido foi a promocdo de agGes conjuntas para aprimoramento do
ensino, pesquisa aplicada, extensdo e inovagdo tecnoldgica. Dessa maneira, o assunto especifico é
TRANSFERENCIA TECNOLOGICA (252)

Localizar o Assunto do Cédigo de Classificagao

Por se tratar de Acordo de Cooperagdo, no subgrupo TRANSFERENCIA TECNOLOGICA (252),
podemos classificar mais especificamente o documento em PARCEIRIAS PARA EXPLORACAO E
DESENVOLVIMENTO DE INOVAGAO TECNOLOGICA

200 PESQUISA
250 TRANSFERENCIA E
|—>. INOVACRO
TECNOLOGICA
|—) 252 TRANSFERENCIA

TECNOLGGICA
252.3 Parcerias para exploracio e

|—> desenvolvimento de inovacdo

tecnoldgica

Anotar o Cadigo 252.3




INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

AVISO DE LICITAGAO
PREGAO ELETRONICO N2 4/2018 - UASG 158393

N2 Processo: 23290002321201782 . Objeto: Pregdo Eletronico - Aquisi¢do
de materiais elétricos, conforme condi¢des, quantidades e exigéncias
estabelecidas em Edital e seus anexos. Total de Itens Licitados: 00034.
Edital: 25/04/2018 de 08h00 as 12h00 e de 14h00 as 17h59. Enderego: Av.
Eng. Gentil Tavares da Mota, 1166 - Bairro Getulio Vargas ARACAJU - SE ou
www.comprasgovernamentais.gov.br/edital/15839
3-05-4-2018.Entrega das Propostas: a partir de 25/04/2018 as 08h00
no site www.comprasnet.gov.br. Abertura das Propostas: 09/05/2018 as
09h00 no site www.comprasnet.gov.br. InformagGes Gerais: Em caso de
divergéncia entre as especificagdes do objeto descritas no comprasnet e as
especificagbes técnicas constantes no Termo de Referéncia, o licitante

devera obedecer a este instrumento.

JOSE AILTON VIEIRA DA SILVA

Pregoeiro
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Passo a passo comentado

Ler o documento

Identificar a atividade meio ou fim

Trata-se de atividade-meio, pois o documento versa sobre aquisicao de materiais. Dessa forma, a
busca deve ser feita no CODIGO DE CLASSIFICA(;AO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS
ATIVIDADES—MEIO DA ADMINISTRA(;AO PUBLICA.

Identificar o Assunto Geral

Trata-se de aviso de licitacdo da modalidade pregdo para aquisicdo de materiais . Assim, o assunto
geral é 030 MATERIAL no grupo 033 AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES)

Assunto Especifico

O objetivo do documento é notificar aos fornecedores o processo de aquisicdo de materiais
elétricos, para o IFS - Campus Aracaju. Como os materiais em questdo sdo de consumo, entdo o
assunto especifico é 033.2 MATERIAL DE CONSUMO

Localizar o Assunto do Cédigo de Classificagao

Por se tratar de aquisi¢dao de material de consumo, no subgrupo 033.2 MATERIAL DE CONSUMO,
podemos classificar o documento mais especificamente em 033.21 COMPRA

030 MATERIAL

[ 033 AQUISICAD

(INCLUSIVE LICITACDES)

Ié 033.2 MATERIAL DE

CONSUMO

L 03321 COMPRA

Anotar o Cédigo 033.21




IINSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

PORTARIA N2 1.480, DE 18 DE MAIO DE 2018

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DE SERGIPE, no uso das atribuigdes que Ihe confere a Lei n? 11.892, de 29
de dezembro de 2008, em conformidade com o Decreto Ministerial de 09
de julho de 2014, publicado no DOU de 10 de julho de 2014 e Resolugdo n?
32/2014/CS/IFS, resolve:

1. Designar o servidor José Luciano Mendonga Morais, matricula SIAPE
1086303, para substituir, no periodo de 21/05/2018 a 29/05/2018, o Reitor
do Instituto Federal de Sergipe, cédigo CD-01, servidor Ailton Ribeiro de

Oliveira, ausente por motivo de viagem a servigo.

2. Esta Portaria entra em vigor nesta data.

AILTON RIBEIRO DE OLIVEIRA

Reitor
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Passo a passo comentado

Ler o documento

Identificar a atividade meio ou fim

Trata-se de atividade meio, pois o documento se refere aos recursos humanos do IFS. Dessa
forma, a busca deve ser feita no CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELATIVOS AS ATIVIDADES—MEIO DA ADMINISTRACAO PUBLICA.

Identificar o Assunto Geral

O documento tem como assunto geral a gestdo de pessoas que esta em 020 PESSOAL, voltado
para a gestdo de quadro de pessoal 023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

Assunto Especifico

O objetivo do documento é informar quem fard a substituicdo do Reitor por um periodo de 9
dias. Dessa maneira, ha uma alteragdo temporaria do quadro que pode ser classificada em 023.1
MOVIMENTA(;AO DE PESSOAL

Localizar o Assunto do Cédigo de Classificagao

Por se tratar de designagdo para substituigdo de func3o, no subgrupo 023.1 MOVIMENTACAO DE
PESSOAL, podemos classificar o documento mais especificamente em
023.14 DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO

020 PESSOAL

l 35 023 QUADRQS, TABELAS,

E POLITICA DE PESSOAL

|—) 023.1 MOVIMENTACAD

DE PESSOAL

023.14 DESIGNAGAQ. DISPONIBILIDADE.
|—> REDISTRIBUICAD. SUBSTITUICAD

Anotar o Caodigo 023.14
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CODIGOS DE CLASSIFICACAO MAIS UTILIZADOS NO IFS

Os cddigos apresentados a seguir foram retirados dos processos mais autuados no IFS
através do Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos.

Tipo de processo Codigo

1. PAGAMENTO

ABASTECIMENTO - VEICULOS (vale card) 042.4
ABNT COLECOES 062.11
ADMINISTRATIVOS (terceirizados) 029.5
AGUA (DESO) 041.011
AGUA MINERAL 033.21
ASSISTENCIA TECNICA EM INFORMATICA 067.3
CORREIOS (c/ malote) 071.2
CORREIOS (s/ malote) 071.11
DIARIAS (motoristas) 029.5
E-MAIL 075
ESTAGIARIOS 029.5
FORNECIMENTO DE REFEICOES CANTINA - ALUNOS 033.21
IMOVEIS (ALUGUEL) 041.15
IMPERMEABILIZACAO DE CAIXA D’AGUA - MANUTENGCAO 041.41
IMPRENSA NACIONAL - Diario Oficial da Unido 060.1
IMPRESSORA (aluguel) 033.12
INTERNET 075
LIMPEZA - EMPRESA DE CAIXAS PARA ENTULHOS 041.54
LUZ (ENERGISA) 041.013
MANUTENCAO - veiculos 042.4
MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO 041.52
MANUTENCAO DE ELEVADORES 041.51
MANUTENCAO DE SUBESTACOES E 041.53
GERADORES

OBRAS 041.42
OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO 041.59
PAGAMENTO AUXILIO - PESQUISADORES 052.22
PERGAMUM (SIST. BIBLIOTECAS) 052.22
PROFESSOR (substituto) 029.5
PUBLICACAO DE MATERIA - Outros periddicos 060.3
RECARGA/MANUTENCAO DE EXTINTORES 052.22
REFEITORIO 026.22
REFORMAS/ MANUTENGCAO PREDIAL 041.41
SEGURANCA (terceirizados) 049.11
SEGURO - VEICULOS 049.12
SERVICOS GERAIS (terceirizados) 041.54
SOFTWARE 052.22
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TELEFONE 074.3
VEICULOS - MULTAS 042.5
2. COMPRA (AQUISICAO)

BENS IMOVEIS 041.11
LIVROS/ MATERIAL BIBLIOGRAFICO 062.11
PEDIDO DE COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO (durabilidade 033.21
menor que 2 anos)

PEDIDO DE COMPRA DE MATERIAL PERMANENTE (durabilidade 033.11
maior que 2 anos)

SOFTWARE 033.11
3 CONTRATACAO

ACOMPANHAMENTO DE PRESTACAO DE SERVICO
(classificar de acordo com o servico)

029.5 - administrativo
041.54 - limpeza
049.11 - vigilancia

ALUGUEL DE VEICULO (CONTRATACAO)

042.12

EMPRESA DE PASSAGENS AEREAS 052.22
IMPRENSA NACIONAL 060.1
LICENCIAMENTO DE VEICULO 042.2
MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO 041.52
MANUTENCAO DE ELEVADORES 041.51
MANUTENCAO DE SUBESTACOES E 041.53
GERADORES

OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO 041.59
PROFESSOR SUBSTITUTO (EDITAL - CONTRATACAO) 029.5

RENOVACAO DE CONTRATO
(classificar de acordo com o servico)

029.5 - administrativo
041.54 - limpeza
049.11 - vigilancia

SERVICOS - OUTROS SERVICOS DE MANUTENGCAO

036.1

4 PATRIMONIO

ALIENACAO VEICULOS 042.3
ALIENACAO, BAIXA DE BENS 035.2
CONCILIACAO CONTABIL ENTRE SIPAC X SIAFI 034.1
REGISTRO PATRIMONIAL 037.1
RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE ALMOXARIFADO (RMA) 034.1
REQUISICAO DE MATERIAL 034.1
RMA - BALANCETE (almoxarifado) 034.1
RMB OU RMBM (RELATORIO DE BENS/PRESTACAO DE CONTAS) 034.01
SAIDA DE MATERIAL (AUTORIZACAO) permanente e de consumo 034.4
TOMBAMENTO DE BENS (permanentes) 033.13
TOMBAMENTO DE BENS IMOVEIS (IMOBILIARIO) 041.3
TOMBAMENTO DE BENS PIBIC. INCORPORACAO DE BENS PIBIC 033.13

(projeto de iniciacdo cientifica)
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TOMBAMENTO DE VEICULOS

042.2

TRANSFERENCIA DE BENS (patriménio)

033.13

5 DENUNCIAS

APURACAO DE RESPONSABILIDADE (EMPRESA)
(classificar de acordo com o servico)

029.5 - administrativo
041.54 - limpeza
049.11 - vigilancia

APURACAO DE RESPONSABILIDADE: EXTRAVIO. ROUBO.

DESAPARECIMENTO (MATERIAL - permanente e de consumo) 034.2
PROFESSOR - ALUNO 456.7
SERVIDOR - SERVIDOR 025.1
6 ADMINISTRAGAO GERAL

ACORDO (TERMO) DE COOPERACAO TECNICA 004
ATAS DE COMISSOES, CONSELHOS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS, | 011
COMITES

AUDITORIA 050.1

CONTA DEPOSITO VINCULADA (LIBERACAO)
(classificar de acordo com o servico)

029.5 - administrativo
049.11 - vigilancia

042.4 - limpeza
DEVOLUCAO AO ERARIO 052.21
DISPENSA DE COMISSAO 011
DISPENSA DE COMISSAO DE SINDICANCIA 025.11
JUNTA/PERICIA MEDICA (SOLICITACAO) 020.5
RELATORIOS DE COMISSOES, CONSELHO, GRUPOS DE TRABALHO, 011
JUNTAS, COMITES
RELATORIOS TECNICOS, RELATORIOS DE ATIVIDADES 003
REPACTUACAO DE CONTRATO 052.22
SOLICITACAO DE CONFECCAO DE BUSDOOR, OUTDOOR, CLIPAGEM | 033.23
SOLICITACAO DE COOPERACAO TECNICA 004
SUPRIMENTO DE FUNDOS 052.22
7 ALUNOS
ACOMPANHAMENTO PSICOSSOCIAL, PEDAGOGICO E DE SAUDE DO | 424.3

DISCENTE

ADVERTENCIA, REPREENSAO, SUSPENSAO E EXPULSAO

125.8 (superior)
456.7(técnico)

ATESTADO MEDICO - HOMOLOGACAO (ALUNO)

456.43 (curso técnico)
125.43 (superior)

AUXILIO EVENTO (PAGAMENTO)

052.22

AUXILIOS (PAGAMENTO)- permanéncia, transporte, PRAAE e outros

052.22

AUXILIOS PRAAE

521.1 (moradia)
522.1 (alimentagdo
523.1 (transporte)
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524.1 (saude fisica e
mental)

526.1
(cultura/esporte)
528.1 (apoio
pedagdgico)

529.51 (bolsa auxilio)

EDITAIS (PROPEX) - EXTENSAO

321 (programa)
331 (projeto)
342 (curso)

EMISSAO DE CERTIFICADO ENS. MEDIO 445.421
EMISSAO DE CERTIFICADO ENS. TECNICO 456.421
EMISSAO DE DIPLOMA/CERTIFICADO GRADUACAO 125.421
EMISSAO DE DIPLOMA/CERTIFICADO POS GRADUACAO 134.421

EQUIVALENCIA DE DISCIPLINAS

125.22 (superior)
456.22 (técnico)

EXAME DE PROFICIENCIA 125.23
456.22

EXTENSAO - CURSO - CERTIFICADOS 345

EXTENSAO - EVENTOS - CERTIFICADOS 355

MOBILIDADE ACADEMICA (Intercambio)

125.71 (nacional)
125.72 (internacional)

MONITORIA

125.61

SOLICITACAO DE TEMPO DE ALUNO (PEBE/bolsa-estégio técnico)

456.43

SOLICITAGAO DE VISITA TECNICA

122.3 (superior)
452.3 (técnico)

TRANCAMENTO

456.23 (técnico)

TRANCAMENTO - CURSO (TOTAL)

125.242 (superior)

TRANCAMENTO - DISCIPLINA

125.241 (superior)

TRANSFERENCIA

TRANSFERENCIA ex oficio

125.132 (superior)
456.122 (técnico)

TRANSFERENCIA INTERNA (reopcdo de curso/ mudanca de curso)

125.14

TRANSFERENCIA VOLUNTARIA OU FACULTATIVA

125.131 (superior)
456.121 (técnico)

VISITA TECNICA (SOLICITACAO DE AJUDA DE
CUSTO/AUXILIO/DIARIAS/)

052.22

8 CURSOS

AUTORIZAGAO PARA FUNCIONAMENTO

121.2 (graduacao)
451.2 (técnico)

CONCEPCAO - PROJETO PEDAGOGICO

121.1 (graduacao)
451.1 (técnico)

CONVERSAO DE CURSOS

121.2 (graduagao)
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PROGRAMAS DIDATICOS

122.3 (graduacao)
452.3 (técnico)

RECONHECIMENTO E CRIAGCAO

121.2 (graduagao)
451.2 (técnico)

REFORMULAGAO CURRICULAR

122.2 (graduacao)
452.2 (técnico)

9 PESSOAL

ABONO DE PERMANENCIA 024.112
ACELERACAO DA PROMOCAO 023.03
ADICIONAL DE INSALUBRIDADE 024.134
ADICIONAL DE PERICULOSIDADE 024.133
ADICIONAL NOTURNO 024.132
ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO (HORA EXTRA) 024.136
ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO (ANUENIOS) 024.131
AFASTAMENTO (DOCENTE) - STRICTO SENSU 024.4
AFASTAMENTO (TECNICO- ADMINISTRATIVO) - STRICTO SENSU 024.4
AFASTAMENTO DO PAIS (DOCENTE) PARA CURSO DE CURTA 029.222
DURACAO COM ONUS PARA A INSTITUICAO

AFASTAMENTO DO PAIS (DOCENTE) PARA CURSO DE CURTA 029.221
DURACAO SEM ONUS PARA A INSTITUICAO

AFASTAMENTO DO PAIS (DOCENTE) PARA CURSOS DE CURTA 022.122
DURACAO PROMOVIDO POR OUTRAS INSTITUICOES E SEM DIARIAS E
PASSAGENS

AFASTAMENTO DO PAIS (TECNICO- ADMINISTRATIVO) PARA CURSO | 029.221
DE CURTA DURACAO SEM ONUS PARA A INSTITUICAO

AFASTAMENTO DO PAIS (TECNICO- ADMINISTRATIVO) PARA CURSO | 029.222
DE CURTA DURACAO COM ONUS PARA A INSTITUICAO

AFASTAMENTO DO PAIS (TECNICO ADMINISTRATIVO) PARA CURSOS | 022.122
DE CURTA DURACAO PROMOVIDO POR OUTRAS INSTITUICOES E

SEM DIARIAS E PASSAGENS

AFASTAMENTO NO PAIS (DOCENTE) PARA CURSO DE CURTA 022.11
DURACAO PROMOVIDO PELA INSTITUICAO E SEM DIARIAS E

PASSAGENS

AFASTAMENTO NO PAIS (DOCENTE) PARA CURSOS DE CURTA 022.121
DURACAO PROMOVIDO POR OUTRAS INSTITUICOES NO BRASIL E

SEM DIARIAS E PASSAGENS

AFASTAMENTO NO PAIS (TECNICO - ADMINISTRATIVO) CURSOS DE | 022.121
CURTA DURACAO PROMOVIDO POR OUTRAS INSTITUICOES

PROMOVIDO POR OUTRAS INSTITUICOES NO BRASIL E SEM DIARIAS

E PASSAGENS

AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO 024.4
AFASTAMENTO PARA JUSTICA ELEITORAL 024.4
AFASTAMENTO PARA MISSAO NO EXTERIOR COM ONUS PARA A 029.222

INSTITUICAO
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AFASTAMENTO PARA MISSAO NO EXTERIOR SEM ONUS PARA A 029.221
INSTITUICAO

AFASTAMENTO PARA SERVIR A OUTRO ORGAO/ENTIDADE (CESSAO) | 023.15
AJUDA DE CUSTO PARA MUDANCA DE DOMICILIO 024.51
ALTERACAO DE CARGA HORARIA (DOCENTE) 029.1
ALTERACAO DE CARGA HORARIA (TECNICO-ADMINISTRATIVO) 029.1
ALTERACAO DE DADOS BANCARIOS OU ENDERECO 020.5
APOSENTADORIA 026.13
APOSENTADORIA COMPULSORIA 026.13
APOSENTADORIA POR INVALIDEZ 026.13
APOSENTADORIA VOLUNTARIA 026.13
ATUALIZACAO CADASTRAL 020.5
AUXILIO ALIMENTACAO 024.92
AUXILIO FUNERAL 026.12
AUXILIO NATALIDADE 026.12
AUXILIO PRE-ESCOLAR 024.92
AUXILIO RECLUSAO 026.12
AUXILIO TRANSPORTE 024.92
AVALIACAO DE DESEMPENHO (DOCENTE) 023.03
AVALIACAO DE DESEMPENHO (TECNICO-ADMINISTRATIVO) 023.03
AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO 026.131
CADASTRO DE DEPENDENTES 020.5
CONCURSO (EVENTOS) - CONGRESSOS. CONFERENCIAS. 920
SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE

PALESTRAS. MESAS REDONDAS

CONCURSO (EVENTOS) - PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, 930
HABILITACAO DOS CANDIDATOS, JULGAMENTO DA BANCA,

TRABALHOS CONCORRENTES, PREMIACAO E RECURSO

CONCURSO PUBLICO - EXAMES DE SELECAO (CONCURSOS PUBLICOS) | 021.2
PROVAS E TITULOS, TESTES PSICOTECNICOS E EXAMES MEDICOS
CONSIGNACAO EM FOLHA DE PAGAMENTO 024.145
CONTRATACAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO 023.11
CONTRATACAO DE PROFESSOR VISITANTE 023.11
CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL DO 024.142
SERVIDOR (PSS)

COOPERACAO TECNICA 023.15
COOPERACAOQ TECNICA POR CONVENIO 004
CUMPRIMENTO DE HORA EXTRA 029.11
DESIGNACAO PARA FUNCAO GRATIFICADA 023.14
DIARIAS E PASSAGENS (SOLICITACAO) 029.21
DISPENSA DE FUNCAO GRATIFICADA 023.12
DISPENSA DE FUNCAO GRATIFICADA 023.12
DIVIDA DE EXERCICIO ANTERIOR 023.03
ESTAGIO PROBATORIO (DOCENTE) 023.03
ESTAGIO PROBATORIO (TECNICO- ADMINISTRATIVO) 023.03
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EXCLUSAO DE DEPENDENTES 020.5
EXCLUSAO POR FALECIMENTO DE DEPENDENTE 020.5
EXCLUSAO POR FALECIMENTO DE SERVIDOR 023.12
EXERCICIO DO SERVIDOR 023.13
EXERCICIO PROVISORIO NO PROPRIO ORGAO 020.5
EXONERACAO DE CARGO EFETIVO 023.12
EXONERACAO DE CARGO EM COMISSAO 023.12
FERIAS 024.2
FREQUENCIA 029.11
GRATIFICACAO DE RAIO X OU SUBSTANCIA RADIOATIVAS 024.134
(INSALUBRIDADE)

GRATIFICACAO DE RAIO X OU SUBSTANCIA RADIOATIVAS 024.133
(PERICULOSIDADE)

GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO E CONCURSO 024.129
HORARIO ESPECIAL PARA PORTADORES DE DEFICIENCIA OU COM 024.91
FAMILIAR PORTADOR DE DEFICIENCIA

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE 024.91
INCENTIVO A QUALIFICACAO (TECNICO- ADMINISTRATIVO) 023.03 | 024.121
INCORPORACAO

ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA 024.156
LICENCA A ADOTANTE 024.3
LICENCA A GESTANTE 024.3
LICENCA CASAMENTO (GALA), DOACAO DE SANGUE, ALISTAMENTO, | 024.91
FALECIMENTO

LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA 024.3
LICENCA PARA CAPACITACAO 024.3
LICENCA PARA DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA 024.3
LICENCA PARA SERVICO MILITAR 024.3
LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE 024.3
LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR 024.3
LICENCA PATERNIDADE 024.3
LICENCA POR ACIDENTE EM SERVICO 024.3
LICENCA POR MORTE NA FAMILIA/NOJO 024.91
LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA 024.3
LICENCA PREMIO 024.3
NOMEACAO PARA CARGO EFETIVO 023.11
NOMEACAO PARA CARGO EM COMISSAO 023.11
PAGAMENTO 024.1
PENSAO ALIMENTICIA 024.144
PENSAO CIVIL 026.132
PLANOS DE SAUDE 026.192
PRESTACAO DE CONTAS POR LICENCA CAPACITACAO 024.3
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (PAD) 025.11
PROCESSO SELETIVO 021.2
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PROGRESSAO HORIZONTAL (DOCENTE) 023.03
PROGRESSAO POR CAPACITACAO (TECNICO-ADMINISTRATIVO) 023.03
PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL (TECNICO- 023.03
ADMINISTRATIVO)

PROGRESSAO VERTICAL (DOCENTE) 023.03
PROGRESSAO VERTICAL POR DESEMPENHO ACADEMICO (DOCENTE) | 023.03
PROGRESSAO VERTICAL POR TITULACAO (DOCENTE) 023.03
READAPTACAO 023.11
RECONDUCAO 023.11
RECURSO DO RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO 023.03
TECNICO- ADMINISTRATIVO

REDISTRIBUICAO 023.14
REINTEGRACAO 023.11
RELATORIO/CERTIFICADO de pés-graduacdo (prestacdo de contas de | 024.4
afastamento)

REMOCAO EX-OFiClO, A CRITERIO DA ADMINISTRACAO 023.13
REMOCAO POR PERMUTA, A CRITERIO DO INTERESSE DA 023.13
ADMINISTRACAO

REPOSICAO AO ERARIO (PROCESSO DISCIPLINAR) 025.12
REPOSICAO AO ERARIO (SEM O PROCESSO DISCIPLINAR) 024.11
RESCISAO DE CONTRATO PROFESSOR SUBSTITUTO 023.12
REVERSAO 023.11
REVISAO DE APOSENTADORIA 026.13
REVISAO DE ENQUADRAMENTO (TECNICO-ADMINISTRATIVO) 023.03
REVISAO DE PROVENTOS 024.11
SINDICANCIA 025.1
VACANCIA 023.12
10 OUTROS

COPIA DE PROCESSO 063.51
SOLICITACAO DE DOCUMENTO 063.51
PEDIDO DE INFORMACAO 995
PEDIDO DE INFORMACAO sobre o IFS (funcionamento, estrutura, 019.01
ect.)

RECLAMACOES, REIVINDICACOES 994




22

REFERENCIAS

ARQUIVO NACIONAL (BRASIL). Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica. Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional, 2005.

. Classificacao, Temporalidade e Destina¢do de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-meio da Administracdao Publica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2001.

BRASIL. Lei n2 8.159 de 08 de janeiro de 1991 - Dispde a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias. Didrio Oficial da Unido — DOU. Poder Legislativo.
Brasila, DF, 09 jan. 1991, p. 455.

GONCALVES, Janice. Como classificar e ordenar documentos de arquivo. Sdo Paulo: Arquivo
do Estado, 1998. Disponivel em:
<http://www.arqsp.org.br/arquivos/oficinas_colecao_como_fazer/cf2.pdf>.

MINISTERIO DA EDUCACAO — MEC (BRASIL). Portaria n? 1.224 de 18 de dezembro de 2013 -
Institui normas sobre a manutencdo e guarda do Acervo Académico das Instituicdes de
Educacao Superior (IES) pertencentes ao sistema federal de ensino. Didrio Oficial da Unido —
DOU. Ministério da Educacdo. Brasilia, DF, 19 dez. 2013, p. 105-116.

. Manual de Gestdo de Documentos do Ministério da Educacdo - aprovado pela
Portaria MEC n2 1.042, de 17 de agosto de 2012.

MINISTERIO DA FAZENDA (BRASIL). Secretaria Executiva. Subsecretaria de Planejamento,
Orcamento e Administracdo. Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos. Cartilha
procedimentos para classificacdo arquivistica de documentos. - 2. ed. - Brasilia, 2014.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO - MPDG (BRASIL). Portaria
Normativa SLTI/MPOG n2 05 de 19 de dezembro de 2002, DispGe sobre os procedimentos
gerais para utilizacdo dos servigcos de protocolo, no ambito da Administracao Publica Federal,
para os 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Servicos Gerais - SISG



23

GLOSSARIO
Acervo: documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora.
Acesso: possibilidade de consulta a documentos e informagdes.

Arquivo: conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do material no qual as informacgdes sdo registradas.

Arquivo corrente ou setorial: conjunto de documentos, em tramitagao ou nao, que pelo seu
valor primdrio, é objeto de consultas frequentes, pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administragao.

Arquivo intermediario: conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso
pouco frequente, que aguarda destinagao.

Arquivo central ou geral: constituido para receber e centralizar os arquivos intermedidrios
provenientes dos diversos setores que integram a estrutura de cada unidade do IFS.

Avaliagao: atividade que consistem em estabelecer diretrizes para a analise e selegao de
documentos com vistas a fixacdo de prazos guarda e eliminacao.

Cédigo de Classificacdo de Documento: esquema elaborado a partir do estudo das estruturas
e funcdes da instituicdo e analise do arquivo por ela produzido, pelo qual se distribuem os
documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos. Expressao
geralmente adotada em arquivos correntes.

Destinacdo: decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de documentos
para guarda permanente, descarte ou eliminacao.

Documento: é toda informacdo registrada em um suporte material, suscetivel de consulta,
estudo, prova e pesquisa, capaz de comprovar fatos, fenémenos, formas de vida e
pensamentos do homem numa determinada época ou lugar.

Documento Publico: do ponto de vista da acumulagdo, documento de arquivo publico. 2. Do
ponto de vista da propriedade, documento de propriedade do poder publico. 3. Do ponto de
vista da producdo, documento emanado do poder publico.

Espécie Documental: divisdo de género documental, que reune tipos documentais por suas
caracteristicas comuns de estruturacdo da informacgdo, como ata, carta, decreto, disco, filme,
fita, fotografia, memorando, oficio, plantas, relatério.

Registro: é a reproducdo dos dados do documento, feita em sistema proprio, destinado a
controlar a movimentac¢do da correspondéncia e do processo e fornecer dados de suas
caracteristicas fundamentais, aos interessados.
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Tipo Documental: divisdo de espécie documental que reine documentos por suas
caracteristicas comuns em termos de férmula diplomdtica, natureza de conteudo ou técnica
do registro, tais como cartas precatodrias, cartas régias, cartas patentes, decretos-leis,
decretos sem numero, decretos legislativos, fotografias, litogravuras, serigrafias,
xilogravuras.

Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos: instrumento de destinacado,
aprovado pela autoridade competente, que determina prazos e condi¢des de guarda, tendo

em vista transferéncia, recolhimento ou eliminacdo de documentos.

Transferéncia: passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermedidrio.






