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“Que sua eminéncia ordene em todas
e em cada uma das provincias que se
reserve um prédio publico no qual o
magistrado (defensor) guarde os
documentos, escolhendo alguém que
0s mantenha sob custodia, de forma
gue ndo sejam adulterados e possam
ser encontrados rapidamente por
guem os solicite; que entre eles haja
arquivos e seja corrigido tudo que foi

>

negligenciado nas cidades.’

Imperador Justiniano
(Apud Schellenberg, T.R,Arquivos Modernos,2006).

Embora os documentos sejam essenciais para garantir o pleno funcionamento dos
Orgdos da Administracdo Publica, na pratica ainda lidamos com uma cultura administrativa que
ndo reconhece o documento publico como patrimbnio a ser administrado e protegido,
contrariando assim, determinacdes previstas em legislacbes. Por ignorar as normas e
procedimentos da gestdo documental os Orgdos e entidades convivem com volumosos
conjuntos documentais acumulados ao longo dos anos sem o devido tratamento tecnico,
geralmente armazenados em espacos inadequados denominados erroneamente de “arquivo

morto”.

A preocupacdo com a gestdo e preservacdo de informacdes e documentos de
arquivo, fez com que o governo do Estado do Para instituisse no ano de 2017 a Lei n°® 8.543
que dispde sobre a temporalidade de documentos publicos do Estado do Para. No ano seguinte,
foi publicado o Decreto Estadual n°2.176 de 12 de setembro referente ao uso de meio eletrénico
para a realizacdo do processo administrativo no &mbito dos 6rgéos e das autarquias, fundagdes,
empresas publicas e sociedades de economia mista do Estado.



Com o intuito de otimizar espagos e reduzir o fluxo de papel para fins economia de
gastos, os dispositivos legais mencionados (frutos do processo de Transparéncia, Governanga
Eletrdnica e modernizacdo da administracdo puablica) visavam modernizar a gestdo de
documentos através do uso de Gerenciadores de Documentos Eletrénicos (GED). Deste modo,
dentro de um contexto de rapido avanco tecnoldgico, os dispositivos legais buscam garantir a
protecdo de documentos e 0 acesso a longo prazo de dados e informacoes.

Na ADEPARA, a primeira manifestacéo textual encontrada sobre o tema deu-se
através do memorando circular n°001/2010 da Geréncia de Patriménio e Servicos - GPS de 19
de maio de 2010. Tratava-se de uma preocupagdo com a quantidade de documentos acumulados
na instituicdo sem o tratamento adequado e destinacao final (vide cdpia simples digitalizada —
PAE3.0: 2022/738902).

Em janeiro de 2013, uma comunicacdo emitida pela Assessoria Juridica do 6rgéo,
mediante o Parecer Juridico n°039/2013 — PROJUR, trouxe sobre o assunto informacdes mais
robustas e fundamentadas em legislagdes especificas, no que se refere a eliminacéo e o periodo
minimo para a guarda de documentos fiscais.

No ano de 2021, foi criada a Equipe Estadual de Supervisao e Padronizacdo — EESP
(Portaria n°® 1139 de 15/05/2020) de documentos, a qual passou a realizar atividades de
normatizag&o dos documentos da area técnica de Defesa Animal da ADEPARA. As atividades
eram especificas e ndo contemplavam o descarte de documentos acumulados com base nas
legislacBes vigentes e, ndo dispunham oficialmente de Planos de Classificacdo de Documentos
e nem de Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos Publicos aprovados pelo
Arquivo Publico do Estado do Para (APEP).

Devido a quantidade de massa documental acumulada no Orgdo sem nenhum
tratamento ou avaliacdo, em 27 de junho de 2022, o apoio administrativo da Geréncia do
Servico de Inspecgéo Estadual/SIE amplia as iniciativas propondo com base na Lei Federal n°
8.159/91; na Lei Estadual n°8.543/2017 e nas resolucOes técnicas do Conselho Nacional de
Arquivo — CONARQ, o tramite processual para a criagdo de uma comissdo de avaliacdo de
documentos arquivisticos composta por servidores efetivos - para fins de implantacdo de
politicas de gestdo de documentos com o intuito de salvaguardar a meméoria institucional da
Agéncia. (PAE3.0 - 2022/800940).



A iniciativa tinha como objetivo primordial mitigar os impactos negativos na
memoria institucional decorrentes da eliminacdo inadequada de documentos publicos.
Especificamente, buscava-se evitar a destruicdo de acervos sem a devida aprovacdo de
instrumentos arquivisticos, a auséncia de critérios técnicos de selecdo, avaliacdo e destinagao,
e a ndao homologacdo, pela Diretoria Geral do plano de classificacdo e Tabelas de

Temporalidade documentos, apds parecer da Procuradoria Juridica do Orgéo.

Acolhida a proposta, em 10 de agosto de 2022 - visando cumprir determinacoes
legais, o Diretor Geral do 6rgdo — Jamir Janior Paraguassu Macedo - em aten¢do ao processo
n° 2022800940 autorizou a publicacdo da Portaria n® N°4979/2022 — ADEPARA, DOE n°
35.075, a qual institui a Comissdo de Avaliagdo Documental - CAD - da Agéncia de Defesa
Agropecudria do Estado do Para — ADEPARA, para a execucdo das atividades de gestdo de
documentos sob a orientagcdo do Arquivo Publico do Estado do Para (APEP), e com base nas
legislagdes vigentes.

Em 08 de maio de 2023, ap6s a aprovacao da Diretoria do Arquivo Publico Estado,
¢ homologado mediante Portaria n°1428/2023/ADEPARA, o Plano de Classificagdo de
Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos — atividades-fim,
instrumento base para a gestdo de documentos finalisticos do érgéo.

Considerando o andamento das atividades de arquivo que envolvem as fases de
producdo, utilizacéo e destinacdo de documentos, e a analise de seus ciclos vitais tais como:
arquivos correntes, intermediario e permanente foi homologada na data de 26 de dezembro de
2024, a Portaria n°6.170 — DOE 36.081 de 27/12/2024 de criacdo do Arquivo Central da
ADEPARA cujo objetivo é a gestdo do ciclo documental e a preservacio da memoria
institucional, por meio de atividades de planejamento, organizagao, controle, conservacéo e

preservacao dos documentos arquivisticos de carater permanente.

Clécio de Moraes Corréa
Coordenadoria do Arquivo Central da ADEPARA - ACA
Portaria n°231/2025 — ADEPARA DOE n°03/02/2025






CLASSE - ADMINISTRACAO GERAL - Contempla documentos referentes as atividades relacionadas a administracdo interna do
6rgdo, que viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais foram criados.
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ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA - Incluem-se documentos referentes a formalizagio, execucdo e acompanhamento das
relagGes entre o 6rgao e entidade e outros 6rgdos e entidades, publicos e privados, firmadas por meio de acordos, contratos, convénios,
termos e outros atos de ajustes, que abranjam, a0 mesmo tempo, a execucdo de vdrias atividades, bem como aqueles referentes a
fiscalizagdo, prestagdo e tomada de contas, relatorios técnicos e termos de aditamento. Projetos, Estudos, Normas e Similares,
prestacdo e fortalecimento institucional, estrutura administrativa

OUVIDORIA - ATENDIMENTO AO CIDADAO - classificam-se documentos referentes as solicitacdes de informaces e as
comunicagdes enviadas ao 6rgdo e entidade pelos canais de atendimento tais como: Servigos de Informagdes, ouvidoria.

ACESSO A INFORMACAO - Reclamagdes recebidas pela ouvidoria, dentincias e outros canais de comunicagao.

ACOMPANHAMENTO DO ATENDIMENTO AO CIDADAO - Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento
das, tais como: relatorios estatisticos, de atendimento, de controle de consultas.

COMUNICACAO INSTITUCIONAL - Inclui documentos fisicos ou digitais relacionados & assessoria de imprensa; compilacéo de
noticias sobre o 6rgdo; sites; redes sociais; divulgacdo de a¢des do governo; editoracdo e programagdo visual; producao e registros de
imagem, videos e som.

CONTROLE, NORMATIZACAO, REGULAMENTACAO. Incluem-se documentos referentes as determinacdes
legais, aos atos e instru¢Bes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisfes de carater geral sobre as agdes de
inspecdo, correicdo, auditagem.

CONTROLE INTERNO. AUDITORIA INTERNA - Incluem-se documentos referentes a avaliacdo das a¢des
executadas pelo 6rgéo e entidade, da legalidade dos procedimentos e da atuagdo do gestor publico.

ASSESSORAMENTO JURIDICO - classificam-se documentos referentes & analise juridica de instrumentos e de atos
normativos e ao acompanhamento de a¢des judiciais e administrativas.

UNIFORMIZACAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO - Incluem-se documentos referentes a analise e a fixagdo de
interpretacdo da Constituicdo, das leis, dos tratados e dos demais atos hormativos, a serem seguidos, de modo uniforme, pelo 6rgéo e
entidade, quando ndo houver orientagdo normativa superior, tais como: instrug@es, pareceres e notas.

ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS - Incluem-se documentos referentes ao exame e a analise prévia

ou conclusiva de textos de editais de licitagdo, de contratos e de instrumentos congéneres a serem publicados e celebrados pelo drgéo e
entidade.

ATUACAO EM CONTENCIOSO - classificam-se documentos referentes a atuagéo contenciosa judicial e administrativa, nas
hipoteses de contestacdo, mediacdo de conflito, notificacdo judicial exercida pela assessoria ou consultoria juridica do érgéo e entidade.
REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL - Incluem-se documentos referentes a solucéo extrajudicial dos litigios, visando a
composicado entre as partes em conflito de interesses, por meio de mediacéo, concilia¢do, arbitragem e demais técnicas de composigao e
administragdo de conflitos.

REPRESENTACAO JUDICIAL. Incluem-se documentos referentes as acdes defendidas pela assessoria ou consultoria
juridica em processos administrativos e judiciais, perante todas as instancias, ordinarias ou extraordindrias, utilizando as
medidas capazes de propiciar a efetiva defesa dos interesses do 6rgao e entidade. Anulagdo de ato juridico, Pareceres,
intimacdo; busca e apreensao, retificacdo judicial.

PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL - Incluem-se documentos referentes ao planejamento, as agdes e aos programas
e projetos de trabalho do érgdo e entidade, tais como: planejamento plurianual, planejamento estratégico, plano de
desenvolvimento institucional, plano de metas e definicao de indicadores de desempenho.

ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES - Incluem-se documentos referentes aos registros das atividades desempenhadas

pelo 6rgdo e entidade, tais como: relatérios parciais (mensal, trimestral ou semestral), relatério anual e relatério das atividades das
unidades.

GESTAO DE PROCESSOS - classificam-se documentos referentes as etapas que envolvem planejamento, analise, mapeamento,
desenho e modelagem de processos institucionais.

PLANEJAMENTO DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS - Incluem-se documentos referentes ao planejamento do
mapeamento de processos institucionais, tais como: identificacdo de objetivos e de ferramentas a serem utilizadas e cronograma de
atividades.

RESULTADO - Incluem-se documentos referentes aos resultados do mapeamento de processos institucionais, tais como:
diagnésticos, fluxogramas e relatérios.
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GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO - Incluem-se documentos referentes gastos plblicos, Contratos e Convénios; termo
aditivo.

Diarias; Locacao de imdveis; folhas suplementares.

SOLICITACAO, COMPLEMENTACAO DE DIARIAS - Inclui oficios, memorandos, requerimentos
SOLICITACAO DE PASSAGENS AEREAS, TERRESTRE e FLUVIAIS - Inclui oficios, memorandos,
requerimentos.

SUPRIMENTO DE FUNDO - Relatérios, oficios, memorandos etc.

GESTAO DE PESSOAS - contempla documentos referentes aos direitos e obrigacdes dos servidores e empregados
publicos, dos servidores temporarios, dos residentes (aqueles inscritos nas residéncias médica, multiprofissional em saude,
pedagdgica e juridica, entre outras), dos estagiarios, dos ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianca sem
vinculo, lotados no drgdo e entidade, bem como aqueles referentes aos direitos e obrigacdes do empregador.
NORMATIZACAO. REGULAMENTAGCAO. Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos atos e
instrugdes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral sobre a gestdo de pessoas do érgao e
entidade, bem como os boletins de pessoal.

IMPLEMENTAGCAO DAS POLITICAS DE PESSOAL. classificam-se documentos referentes ao planejamento,
desenvolvimento e implantacdo das politicas de pessoal, salarial.

ASSENTAMENTO FUNCIONAL. classificam-se documentos referentes a vida funcional dos servidores dos servidores
temporarios, dos estagiarios, dos ocupantes de cargo comissionado e de fungdo de confianga sem vinculo, bem como os
registros e as anota¢des dos atos da administragdo publica a que tiveram direito ou lhe foram impostos como deveres.
SERVIDORES PUBLICOS. Incluem-se documentos referentes & vida funcional dos servidores estatutarios ativos (ou
seja, ocupantes de cargos publicos) e inativos.

SERVIDORES TEMPORARIOS. Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos servidores que s&o
contratados por tempo determinado, em carater excepcional para atender uma eventual necessidade de interesse publico,
sem que estejam vinculados a cargo. Inclui oficios expedidos, recebidos, memorandos, requerimentos, processo
administrativo.

ESTAGIARIOS. Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos estagiarios.

IDENTIFICACAO FUNCIONAL. Incluem-se documentos referentes a requisicdo e ao controle de entrega de
documentos de identificacdo funcional, tais como: identidade, crachd, credencial; alteragdo; classificacdo de funcao.

PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA. classificam-se documentos referentes aos procedimentos que
efetivam as acBes e as formas de ingresso, movimentacdo e desligamento na administragdo publica, bem como aqueles
referentes as avaliagOes de desempenho dos servidores.

PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO. Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acoes
de admissdo, contratacdo, nomeacdo, designacdo, posse, disponibilidade, aproveitamento, readmissdo, readaptacéo,
reconducdo, reintegracéo, reversdo e promocao.

MOVIMENTACAO DE PESSOAL. classificam-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as agdes de
lotacdo, exercicio, permuta, cessao e requisi¢ao.

LOTACAO, EXERCICIO E PERMUTA. Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acdes
de lotacéo, exercicio e permuta, bem como aqueles referentes a transferéncia.

CESSAO. REQUISICAO. Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as agbes de cessdo e
requisicao para a realizacdo de servigos temporarios em outro 6rgdo e entidade.

REMOCAO. Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as agdes de remogao.
REDISTRIBUICAO. Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acdes de redistribuicio

AVALIACAO DE DESEMPENHO. classificam-se documentos referentes ao cumprimento do estagio obrigatério pelo
servidor publico, a homologacéo de sua estabilidade e ao periodo de experiéncia a ser cumprido pelos contratados, bem
como aqueles referentes as promocgdes e progressoes funcionais; portarias, requerimentos; oficios.

CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO. HOMOLOGAGCAO DA ESTABILIDADE. Incluem-se
documentos referentes ao cumprimento e a avaliagdo do estagio probatorio e a homologacdo da estabilidade do servidor
publico.

CUMPRIMENTO DE PERIODO DE EXPERIENCIA. Incluem-se documentos referentes ao periodo de experiéncia a
ser cumprido pelos contratados.

PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL. Incluem-se documentos referentes as avaliacdes de desempenho para
promocéo e progressdo funcional dos servidores.

VACANCIA. Incluem-se documentos referentes aos procedimentos que efetivam as acdes de demissdo, dispensa,
exoneracgdo, rescisdo contratual, aviso prévio, posse em outro cargo ndo acumuldvel, promogdo, readaptacao,
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aposentadoria (tempo de contribuicdo; compulsdria; proporcional, por invalidez) e falecimento, bem como aqueles
referentes a adesdo aos planos de demissao voluntaria.

CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS e BENEFICIOS. classificam-se documentos referentes & percepcéo de
pagamento de vencimentos, remunerag@es, salarios e proventos e ao gozo de férias, licencas, afastamentos, concessdes,
auxilios e reembolso de despesas, bem como aqueles referentes aos descontos, obrigacdes trabalhistas e estatutarias,
encargos patronais e recolhimentos.

FOLHAS DE PAGAMENTO. Incluem-se revisdo de pagamento, fichas financeiras e relacdo de pagamentos.
REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL. Incluem-se documentos referentes a reestruturagdes e alteracoes
salariais decorrentes de promog&o e progressdo funcional, enquadramento, equiparacdo, reajuste e reposicao salarial, bem
como aqueles decorrentes da reducdo de jornada de trabalho, remuneragdo proporcional, regime de trabalho integral e
dedicacdo exclusiva; Plano de cargos e salarios.

ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO. Incluem-se documentos referentes ao reembolso da contribuigio
previdenciaria ao servidor publico, que cumpriu os requisitos para aposentadoria, mas que optou por continuar na ativa.
GRATIFICACOES. Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a solicitagdo, comprovagio
do direito, incorporacdo, pagamento e interrupcdo do pagamento das gratificacdes concedidas.

FUNCAO. Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacdo do direito, gratificacdo de nivel superior,
pagamento e interrup¢do do pagamento da gratificagdo.

CARGOS EM COMISSAO - Incluem-se documentos referentes & solicitagio, comprovagéo do direito, incorporagéo,
pagamento e interrupcdo do pagamento da gratificacdo; gratificacdo de dedicacdo integral.

GRATIFICACAO - DESEMPENHO. Incluem-se documentos referentes as gratificagdes por desempenho de atividade,
qualificacdo e produtividade, bem como aqueles referentes a solicitacdo de inclusdo e ao cancelamento do pagamento da
gratificagdo.

TITULACAO. Incluem-se documentos referentes a solicitagdo, comprovacdo do direito, incorporacéo, adicionais e
pagamento da retribuicdo por titulagdo, obtida pela conclusdo de cursos de especializagdo, mestrado e doutorado

ADICIONAIS. classificam-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacao do direito, pagamento e interrupgéo do
pagamento dos adicionais concedidos.

TEMPO DE SERVICO. Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro sobre a remuneragéo em razéo do
cumprimento de cada ano de servigo publico efetivo, tais como: anuénios, biénios e quinquénios.
ADICIONAIS/AUXILIOS. Incluem-se documentos: adicional de interiorizacdo; auxilio alimentacdo; auxilio transporte;
outros auxilios;

PERICULOSIDADE. Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na remuneragdo em raz&o do trabalho
ser executado em condi¢des perigosas

INSALUBRIDADE. Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na remuneragéo em razao do trabalho ser
executado em ambiente exposto a agentes fisicos, quimicos ou biolégicos que sejam nocivos a salde.

ATIVIDADE PENOSA. Incluem-se documentos referentes ao acréscimo financeiro na remunera¢do em razdo do
trabalho debilitar gradativamente a salide fisica e mental.

DESCONTOS. classificam-se documentos referentes aos descontos que incidem na remunerag&o do servidor
CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL. Incluem-se documentos referentes ao desconto
incidente sobre a remuneragdo em razdo da contribui¢do para o plano de seguridade social, bem como aqueles referentes
ao repasse do valor ao 6rgdo competente.

IMPOSTO DE RENDA. Incluem-se documentos referentes ao recolhimento, de natureza tributéria, do valor retido da
renda do beneficiério, que é efetuado pela fonte pagadora.

OUTRAS AQC)ES REFERENTES AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERA(;C)ES. SALARIOS.
classificam-se documentos referentes a outras a¢fes de pagamento de vencimentos, remuneracdes, salarios e retroativos
ndo contempladas nos descritores anteriores.

FERIAS. Incluem-se documentos referentes & concessdo de férias, tais como: programacéo, alteracdo, cancelamento,
suspensdo, escala e aviso de férias. Pagamento de adicional de um terco de férias e abono pecuniério.

LICENCAS. Incluem-se documentos referentes a concessao de licencas para afastamento do cénjuge ou companheiro,
atividade politica, capacitacdo profissional, para desempenho de mandato classista, motivo de doenca em pessoa da
familia, incentivada sem remuneracdo, prémio por assiduidade, servico militar e tratamento de interesses particulares,
bem como requerimentos de pericias médicas realizadas para concessdo e prorrogacdo das licencas, quando forem
necessarias.

AFASTAMENTOS. Incluem-se documentos referentes a suspensao de contrato de trabalho e concesséo de afastamento

para depor, exercer mandato eletivo, servir a Justica Eleitoral, servir como jurado, participar em programas de pos-

8



024

024.01

024.02

025

025.1

025.1.1

025.1.2

025.1.21

029

029.1

029.2

029.2.1
029.2.2
029.2.3
029.2.4

030

030.01

031

031.1
031.11
031.12

031.2
031.21

graduacdo stricto sensu e de pés-doutorado e em estudos, no pais e no exterior

CAPACITACAO DO SERVIDOR. classificam-se documentos referentes a promocao, elaboracéo e execuco de
programas de capacitacdo, desenvolvimento e valorizacdo do servidor.
PROMOGCAO DE CURSOS PELO ORGAO E ENTIDADE. classificam-se documentos referentes & promocao, pelo

orgdo e entidade, de cursos de capacitacdo destinados ao servidor. Documentos comprobatorios de participagdo do
servidor.

PLANO DE ESTAGIO. Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento das atividades a serem realizadas pelos
estagiarios.

OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS. Classificam-se documentos referentes a outras acdes de
gestdo de pessoas ndo contempladas nos descritores anteriores.

CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE. Classificam-se documentos referentes ao controle de
frequéncia dos servidores e ao estabelecimento do horario de expediente do érgéo e entidade.

CONTROLE DE FREQUENCIA. Incluem-se livros, cartdes e folhas de ponto, bem como documentos referentes ao
abono de faltas, cumprimento de horéario especial e de horas extras, banco de horas, corte de ponto e registro de dias
parados.

DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE. Incluem-se documentos referentes a fixagio e mudancas do horério
de funcionamento do 6rgdo e entidade e as escalas de plantdo.

PETICAO DE DIREITOS. Incluem-se requerimentos feitos pelo servidor em defesa de seus direitos ou interesses
legitimos e pedidos de interposicéo de reconsideracdo ou de recurso.

APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR. Nas subdivistes deste descritor classificam-se documentos
referentes as apuracgdes de responsabilidade que envolvem o servidor. Extravio, roubo, desaparecimento, furto e avaria de
material; averiguacdo de dendncias

INFRACOES. Inclui documentagéo relacionada a Falsidade documental; falsidade ideoldgica; Assédio Moral; liberdade
de expressdo; abuso de autoridade; contra a ordem econdmica; acumulacéo ilegal de cargos publicos; insubordina¢do em
servico; improbidade administrativa; corrupgéo; abandono de cargo.

PENALIDADES DISCIPLINARES. Incluem-se documentos referentes a imposi¢do de penalidades em razdo da
conclusdo da apuracéo de responsabilidade disciplinar, podendo se constituir em uma adverténcia, suspensao, demisséo,
cassacdo de aposentadoria, disponibilidade, destituicAo de cargo em comissdo e destituicdo de fungdo comissionada;
cassagéo de aposentadoria ou de disponibilidade.

PEDIDO DE RECONSIDERAGAO DE DECISAO EM PROCESSO ADMINISTRATIVO.

PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA APLICAGAO DE PENA DISCIPLINAR

PROCESSO DE ABERTURA DE SINDICANCIA

REVISAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - PAD

GESTAO DE MATERIAIS. Contempla documentos referentes & aquisico, movimentagéo, alienacdo, baixa e inventario
de material permanente (mobiliario, equipamentos, utensilios, aparelhos, ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e
obras de arte) e de consumo (material destinado as atividades de expediente, limpeza, manutencdo, alimentagdo e
abastecimento de veiculos, medicamentos, uniformes, pecas de reposi¢cdo, matérias-primas e cobaias para uso cientifico),
bem como aqueles referentes a contratacdo de prestacdo de servicos e a execucédo de servigos de instalagdo e manutencéo.
ESPECIFICACAO, PADRONIZACAO, CODIFICACAO, PREVISAO, IDENTIFICACAO E CLASSIFICACAO
DE MATERIAIS. Incluem-se documentos referentes a especificacéo, padronizacao, codificacdo, previsao, identificacdo e
classificacdo de material permanente, de consumo e de matéria-prima e insumo, bem como catdlogo e amostras de
materiais.

AQUISICAO E INCORPORACAO. Classificam-se documentos referentes a aquisicio de consumo e de matéria-prima e
insumo.

COMPRA. Classificam-se documentos referentes a aquisi¢do definitiva de material permanente e de consumo.

MATERIAL PERMANENTE. Incluem-se documentos referentes a compra de material permanente

SOLICITACAO DE MATERIAL DE CONSUMO. Inclui memorandos; oficios etc.

DOACAO E PERMUTA. classificam-se documentos referentes a aquisicéo definitiva de material permanente e de consumo.
MATERIAL PERMANENTE. Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de material permanente.
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031.22

032.1

032.2

032.3

032.4

033

033.1

033.2

034

035

035.1

040

041.1

042.1

043

043.1

043.2

044.1

044.1.2

MATERIAL DE CONSUMO. Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e transferéncia de material de consumo;
equipamento de EPI; servicos graficos.

CONTROLE DE ESTOQUE. Incluem-se documentos referentes a requisicao e distribuicdo de material e a reposicéo e
controle de estoque, bem como os relatorios de movimentagdo de almoxarifado.

AUTORIZACAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL. Incluem-se documentos referentes a autorizacéo de entrada e
saida de material, bem como aqueles referentes a armazenagem no decorrer do procedimento de desembarago aduaneiro.
Quanto ao empréstimo e devolucao de material permanente disponibilizado aos servidores.

RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL AO DEPOSITO. Incluem-se documentos referentes ao recolhimento
de material inservivel e de sucatas ao depdsito do 6rgdo e entidade.

TOMBAMENTO. Incluem-se documentos referentes ao tombamento de material permanente, pertencentes ao 6rgao e
entidade, quando se tornam pecas de exposicéo.

ALIENACAO E BAIXA. Classificam-se documentos referentes a alienagéo e baixa de material permanente e de consumo.

CESSAO, COMODATO E EMPRESTIMO. classificam-se documentos referentes a alienagio temporaria de material
permanente e de consumo.

EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA. Incluem-se documentos referentes aos casos de
extravio, roubo, desaparecimento, furto ou avaria de material. Quanto a apuragdo de responsabilidade disciplinar do
servidor.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS. Incluem-se documentos referentes a contratacio de empresas
terceirizadas para a realizacdo de servicos de instalagdo, manutencéo, conservacdo e reparo do material permanente e de
consumo e dos sistemas de monitoramento e vigilancia, de seguro e transporte de material e para confec¢do de impressos a
serem prestados sob o regime de execucdo indireta, tais como: planejamento da contratacdo (estudos preliminares,
gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto bésico), divulgacdo (publicacdo de editais), selecdo do
fornecedor (adjudicacdo, homologacéo, formalizacdo e publicagdo do contrato), indicacdo e designagdo do gestor e dos
fiscais da execucdo do contrato para acompanhamento, fiscalizagdo (técnica, administrativa, setorial e pelo publico
usuario), avaliagdo e afericdo dos resultados previstos na contratacdo e demais documentos comprobatoérios da prestacéo
dos servigos, relatérios, notas fiscais e faturas; pregdo eletrénico.

EXECUCAO DE SERVICOS DE INSTALACAO E MANUTENGCAO. Incluem-se documentos referentes a execugio
de servicos de instalagdo e manutengdo de material, com meios proprios do 6rgéo e entidade, ndo sendo necesséria a
contratagdo de empresas terceirizadas ou de m&o de obra externa.

INVENTARIO E LEVANTAMENTO PATRIMONIAL. Incluem-se documentos referentes & elaboragéo do inventario
do material de consumo do 6rgéo e entidade.

GESTAO DE PATRIMONIO E DE SERVICOS. contempla documentos referentes a aquisicdo, alienacio e inventario
de bens imdveis (terrenos, edificios, residéncias e salas), de veiculos motorizados (terrestres, fluviais, maritimos e aéreos).

BENS IMOVEIS. Incluem-se documentos referentes a locacéo e sublocagio de imdveis. Quanto ao uso de dependéncias
do 6rgdo e entidade, por servidores.

BAIXA. DESFAZIMENTO. Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a baixa e
desfazimento de veiculos e de bens semoventes; iméveis em disponibilidade.

ADMINISTRACAO DA FROTA DE VEICULOS. Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes aos procedimentos necessarios para a administracéo e o controle de uso dos veiculos do 6rgéo e entidade.
CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO. Incluem-se documentos referentes ao
cadastramento, licenciamento e emplacamento de veiculos; solicitacdo de combustivel; contrato de locacéo.
OCORRENCIA DE SINISTROS. Incluem-se documentos referentes a acidentes, eventos inesperados e nio
premeditados ocorridos com veiculos pertencentes ao 0rgdo e entidade e com veiculos locados, tais como: colisdo,
incéndio, roubo, furto, enchente e alagamento. Quanto & ocorréncia de sinistros em iméveis do 6rgdo e entidade.
SOLICITACOES. Incluem-se documentos referentes ao controle e a utilizagdo de veiculos, bem como aqueles referentes
a requisicdo e autorizacdo para uso, dentro e fora do horario de expediente. Solicitacdo de motorista; solicitacdo de
combustivel.

SOLICITACAO DE MOTORISTA. Inclui: oficios, requerimentos, memorandos etc.

044.1.2.1 SOLICITACAO DE COMBUSTIVEL. Inclui. Memorandos, oficios, requerimentos.
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044.3

044.3.1

045

045.1

045.1.2
045.1.3

045.1.4

045.1.5

045.5.1

046.2

050

050.01

050.02

050.03

051

051.1

051.2

051.3

NOTIFICACOES DE INFRACOES E MULTAS. Incluem-se documentos referentes as infragdes de transito e multas
relativas aos veiculos pertencentes ao 6rgdo e entidade e aos veiculos locados, bem como aqueles referentes as
sindicancias instauradas.

TAXASE MULTAS. Inclui documentos resultantes de fiscalizagcbes em eventos agropecuarios; fiscalizagdes volantes;
Guia de Transito Animal e vegetal; GTA; GTV.

CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS. classificam-se documentos referentes a contratagio de empresas
terceirizadas para a realizacdo de fornecimento de servigos pablicos essenciais, de manutencao e reparo das instalacGes, de
execucdo de obras, de vigilancia patrimonial, de abastecimento e manutencéo de veiculos; repactuacéo de contrato.

MANUTENCAO E REPARO DAS INSTALACOES. Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos
referentes a contratacdo de empresas terceirizadas para a execugao de servicos de manutencdo e reparo das instalagdes.
Quanto a instalacdo, conservagao e reparo dos sistemas eletronicos de monitoramento e vigilancia

ELEVADORES. Incluem-se documentos referentes ao servico contratado para manutencao e reparo de elevadores.
SISTEMAS CENTRAIS DE AR CONDICIONADO. Incluem-se documentos referentes & manutencdo e reparo de
sistemas centrais de ar-condicionado. Quanto a contratacdo de servigos de manutengdo e reparo de aparelho de
arcondicionado (portatil, de janela e split) e de climatizadores.

CONSERVAGCAO PREDIAL. Incluem-se documentos referentes a manutencio basica das instalacdes, servigos de
limpeza (pisos, paredes e cisternas), desinfestacdo, dedetizagdo, manutencéo de portdes, troca de fechaduras e conserto de
torneiras.

REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO. Incluem-se documentos referentes a troca de piso, reforma de sala,
recuperagdo de rampa de acesso, restauracdo da fachada, troca de encanamento, troca de fiagéo elétrica, pintura interna e
externa e impermeabilizagdo de telhado.

ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE VEICULOS. Incluem-se documentos referentes a contratagio de empresas
terceirizadas para fornecimento de servicos de abastecimento, conservacdo, manutencdo, reparo, adaptacao, limpeza e
instalacdo destinados aos veiculos do 6rgéo e entidade.

MONITORAMENTO. VIGILANCIA. Incluem-se documentos referentes ao funcionamento de sistemas eletronicos de
monitoramento e vigilancia que utilizam cAmeras de circuitos fechados de televisdo, instalados nas dependéncias do 6rgéo
e entidade, bem como as gravacdes resultantes do mesmo.

GESTAO DA AREA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA. Contempla documentos referentes as atividades de
programacdo e elaboracdo do orcamento, a gestdo e execucdo orcamentaria e financeira, as opera¢des bancérias e ao
controle externo das atividades financeiras do 6rgéo e entidade.

NORMATIZAGCAO. REGULAMENTACAO. Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e
instrugBes normativas, aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral sobre a gestdo do orcamento e das
financas do drgéo e entidade.

CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO. Incluem-se documentos referentes a conformidade diéria e a
conformidade de suporte documental, bem como aqueles que comprovam e ddo suporte as operagdes registradas.
CONFORMIDADE CONTABIL. Incluem-se documentos referentes aos demonstrativos contabeis decorrentes dos
registros da execucdo or¢amentéria, financeira e patrimonial, gerados por meio dos sistemas de administragdo financeira da
administracéo publica.

GESTAO ORCAMENTARIA. Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de
programacéo, gestdo e execugdo do orcamento do 6rgdo e entidade.

PROGRAMACAO ORCAMENTARIA. Incluem-se documentos referentes a elaboragio do orgamento, como a
programacdo, a previsdo e a proposta orcamentaria, os estudos de adequacdo da estrutura programatica, a atualizagdo e o
aperfeicoamento das informagdes constantes do cadastro de agdes orcamentarias, a fixacdo dos referenciais monetarios
para apresentacdo das propostas orgamentarias e dos limites de movimentagao, de empenho e de pagamento das unidades
administrativas do 6rgdo e entidade.

DETALHAMENTO DE DESPESA. Incluem-se documentos referentes ao estabelecimento das metas e a destinacéo de
recursos e receitas por fontes, bem como o detalhamento, a nivel operacional, dos projetos e atividades a serem
desenvolvidas no exercicio, especificando os elementos de despesa e respectivos desdobramentos.

EXECUCAO ORCAMENTARIA. Incluem-se documentos referentes & movimentagio, interna e externa, bem como as
transferéncias, provisGes, destaques, estornos e subvencdes. Receitas; operagdes bancérias; alteracdo do orgamento; credito
suplementar; alteracdo de QDD; repasse de recursos; Processo de pagamento; Extrato bancério; Nota fiscal; guia de
aquisicgo.



052

052.1

052.2

052.2.1

052.2.11

052.2.12

052.2.13

052.2.22

052.23

053.01

054

054.1

054.2

059

060

060.01

060.2

GESTAO FINANCEIRA. Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as atividades de
programacdo, gestdo e execucdo financeira do 6rgdo e entidade, bem como aqueles referentes ao controle da efetiva
entrada e saida de recursos do 6rgdo e entidade.

PROGRAMAGCAO FINANCEIRA. Incluem-se documentos referentes a programacao da entrada e da saida de recursos

financeiros, a previsdo da utilizacdo dos recursos destinados a determinados fins e a operacionalizacdo de gastos
especificos visando a realizacdo das atividades e projetos atribuidos as unidades orcamentarias, bem como aqueles

referentes ao contingenciamento do orgamento do 6rgédo e entidade.

EXECUCAO FINANCEIRA. Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao controle da
entrada e saida de recursos financeiros do 6rgéo e entidade.

RECEITA. Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos ingressos de recursos nos cofres da

administracdo publica, que se desdobram em receitas orcamentarias, quando representam disponibilidades de recursos
financeiros para o erario, e em ingressos extraorcamentarios, quando representam entradas compensatoérias.

RECEITA CORRENTE. Incluem-se documentos referentes as receitas provenientes de tributos, de contribuicdes, da
exploracdo do patriménio estatal (patrimonial), da exploracdo de atividades econdmicas (agropecudria, industrial e de
servicos) e de recursos financeiros recebidos de outras pessoas de direito publico ou privado destinados a atender as
despesas correntes do 6rgao e entidade.

RECEITA DE CAPITAL. Incluem-se documentos referentes as receitas provenientes de recursos financeiros oriundos
da constitui¢do de dividas, da conversdo, em espécie, de bens e direitos, da venda de a¢des e do recebimento de recursos
de outras pessoas de direito pablico ou privado destinadas a atender despesas de capital e ao superavit do orgamento
corrente.

INGRESSO EXTRAORCAMENTARIO. Incluem-se documentos referentes aos recursos financeiros de caréter
temporario, que ndo estdo previstos na lei orcamentaria anual, como os depositos em cauc¢do, as fiancas, a antecipagdo de
receita orcamentéria, a emissao de moeda e as entradas compensatérias no ativo e passivo financeiro.

DESPESA DE CAPITAL. Incluem-se documentos referentes a utilizacdo dos recursos provenientes das dotacdes
orcamentarias ordinarias destinadas a investimentos. Despesas decorrentes da compra de material permanente, despesas
decorrentes da contratagdo de empresas terceirizadas para a execugdo de obras em bens imoveis do drgéo. Gastos publicos:
Energia elétrica, abastecimento de &gua; passagens aéreas; fluviais; Publicacdo; Correios; telefonia.

DEMONSTRACAO CONTABIL. Incluem-se os documentos referentes a consolidagdo dos registros contabeis, tais
como: livro-razdo, balanco patrimonial, balan¢o orgamentario, balanco financeiro, demonstracdo das variagdes
patrimoniais, demonstracdo das mutagdes do patriménio liquido, demonstragao do resultado econémico e balancetes.

CONCILIACAO BANCARIA. Incluem-se documentos referentes as conciliagdes das contas correntes e contabeis, com
o controle financeiro interno do 6rgéo e entidade.

CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA. Nas subdivisdoes deste descritor classificam-se documentos

referentes as auditorias de contas do érgéo e entidade, realizadas pelos érgdos de controle externo. Quanto ao controle
interno e a auditoria interna

PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS. Incluem-se documentos referentes a prestacio e & tomada de
contas realizadas em razdo da solicitacdo do 6rgdo responsavel pela auditoria das contas da administracdo publica, bem
como os relatérios, suprimento de fundos; pareceres e certificados de julgamento das contas.

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL. Incluem-se documentos referentes a instauracdo de tomada de contas especial
pelo 6rgdo responsavel pela auditoria das contas da administragao publica, bem como os relatérios, pareceres e certificados
de julgamento das contas.

RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS, IMPOSTOS E TAXAS. Incluem-se documentos referentes ao recolhimento, pelo
orgdo e entidade, de tributos, impostos e taxas; auto de infragdo; pagamentos.

DOCUMENTACAO E INFORMAGCAO. Esta subclasse contempla documentos referentes & producdo, controle,
classificacdo, avaliacdo, destinacdo e tratamento técnico da documentacdo arquivistica. Boletins informativos, Atas etc.

CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS. Nas subdivisdes deste
descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos para a constituicdo e atuacdo da comisséo.
ANALISE DA SITUACAO ARQUIVISTICA. Incluem-se documentos referentes a realizagio de diagndstico da



061.5

061.5.1

065

065.1

065.2

065.3

065.4

situacdo dos servicos de gestdo de documentos de arquivo do 6rgéo e entidade.

INSTRUMENTOS GESTAO DE DOCUMENTOS. Incluem-se documentos referentes a elaboracdo do codigo de
classificacéo e da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo relativos as atividades-fim do 6rgéo e
entidade.

ELIMINACAO DE DOCUMENTOS. Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para analise e selecéo de
documentos de arquivo, bem como aqueles referentes a elaboragao de listagens de eliminagdo, de planos de destinagdo, de
editais de ciéncia de eliminacéo e de termos de eliminagao.

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO. Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos fisicos
ou digitais, referentes ao desenvolvimento de programas, instalacdo de equipamentos, implantacéo e controle de sistemas
informatizados, bem como aqueles referentes a administragdo da infraestrutura tecnolégica.

INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS. Incluem-se documentos referentes a instalacdo de equipamentos para a
implementacédo de programas e sistemas, tais como: manual dos equipamentos, acesso a impressora por usuario; termo de
garantia, manual de usuario desenvolvido pela empresa proprietaria do equipamento, licenca e registro de uso;
especificagOes técnicas de equipamento.

ADMINISTRACAO DA INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA. Nas subdivisdes deste descritor classificam-se
documentos referentes ao desenvolvimento do projeto de infraestrutura tecnoldgica, bem como aqueles referentes a
manutencdo de computador, gerenciamento e uso da infraestrutura; aquisi¢do de equipamentos; Requerimento de controle
de atividades de sistemas.

GERENCIAMENTO E USO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO. Incluem-se documentos referentes ao
gerenciamento e ao uso da infraestrutura tecnoldgica, tais como: gerenciamento de discos, registro e controle das
permissdes de acesso a rede, credenciais de seguranga, gerenciamento de correio eletrdnico, log de dados e controle de
backup; criacdo de usuério de sistemas.

PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO (PAE). Inclui documentos (fisicos ou digitais) relacionados a
capacitacdo, cadastros, reativacdo de senha, solicitacdo de suporte técnico, treinamento.



