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Plano de

Classificagao

1.Esquema de coédigo de
documentos  distribuidos em
hierarquia  de
atividades;
2.Elaborado a partir do estudo da
estrutura e fungdes de uma
institui¢ao.

fungdes e

(? O que sao? )

Instrumentos que auxiliam
no uso e avaliagio de
documentos, visando sua
gestdo e destinagdo.

INSTRUMENTOS DE
GESTAO

Tabela de Temporalidade
O; -

Destinagéo

1. Instrumento de destinagdo:

recolhimento ou eliminagéo;

2. Contém prazos e condicdes

de guarda nos periodos

correntes (setoriais) e

intermediario (geral).
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RESULTADOS ESPERADOS

RECUPERACAO
Arquivamento e
recuperacao dos

documentos por tipologia
documental

GESTAO

Utilizacdo  consciente e
programada dos espagos de
armazenamento

PRAZOS

Determina¢do dos prazos
de guarda (corrente e
intermediario)

DESTINACAO

Determinac¢do da destinacdo
final  (recolhimento  ou
eliminacdo)
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AREAS DE APLICACAO

AREA-MEIO

Atividade que da apoio a
consecu¢ao das atividades-fim de
uma instituicdo. Também chamada
de atividade administrativa.

Atividade desenvolvida em
decorréncia da finalidade de uma
instituicdo. ~Também  chamada
atividade finalistica.
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AREA-MEIO

ARQUIVO PUBLICO DO DF

A

Cddigo de classificaco
1 tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos
relativos as atividades-meio
do Poder Executivo Federal

Plano de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade -
Governo Federal

PLANO DE
CLASSIFICAGAO

A -
% | TABELA DE
TEMPORALIDADE

&l ATIVIDADE
MEIO

Plano de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade -
Governo do Distrito Federal
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AREA-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGAO E
TABELA DE TEMPORALIDADE |8
DE DOCUMENTOS RELATI
AS ATIVIDADES-FIM
POLICIA MILITAR
DISTRITO FEDERAL

POLICIA
MILITAR i,

Plano de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade -
Policia Militar do DF

‘GOVERNE DO DISTRITO FEDERAL
SECKITARSA DE F5TADO DE MOBIUDAOE DO DISTATO TTDERAL
COMPANHIA DO WETROMOLIT

=

Cédigo de Classificagio e Tabela de
Temporalidade e Destinagiio de
Documentos Relativos as
- Atividades-Fim da Companhia do
“ Metropolitano do Distrito Federal

CcAN
3

Plano de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade -
Metr6 DF
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ESTRUTURA

Plano de Classificagdo IITITTIIIEE Descrigéo do Assunto
" Exemplos

Tabela de Temporalidade
Destinagao
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PLANO DE CLASSIFICACAO

cODIGO Classe 000 - Administragdo Geral: Atividade-Meio

Classe 100

Classe 200

Clase 300

Classe 400

Atividade- Fim

Classe 500

Classe 600

Classe 700

Classe 800

Classe 900 - Assuntos Diversos: Atividade-Meio
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PLANO DE CLASSIFICA(;AO
CODIGO - AREA MEIO

(0[0]0] Administragdo Geral

Organizagdo e Funcionamento

Pessoas

@
®
(2]
2L
[
o
o
©

Gestao de Bens Materiais, Patrimoniais e Servicos

Gestao da Informagao e Documentacéo

Orgamento e Finangas

Escola do Governo Secretaria Executiva
Federal

do Distrito

PLANO DE CLASSIFICACAO

Classe 000 - Ativ.Meio -
CODIGO - Classe 100 -
ESTRUTURA
DECIMAL Classe 200 -
O SISTEMA ADOTADO PARA
SUA ELABORACAO FOI O Clase 300 -
DECIMAL, QUE E O
PRECONIZADO PELA Classe 400 -
Resolugédo n°® 14 do Conselho
Nacional de Arquivos - Classe 500 -
CONARQ, constituido de um
codigo numérico dividido em Classe 600 -
10 (dez) classes e estas, por
sua vez, em 10 (dez) Classe 700 -
subclasses.

Classe 800 -
Classe 900 - Ativ.Meio -
Escola do Governo

do Distrito Federal
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PLANO DE CLASSIFICACAO

DADOS BASICOS

DESCRIGAO

SERVIGOS CONTRATADOS PELO ORGAO

Incluem-se documentos relativos a contratagdo de servigos de manutengéo de mobiliario, assisténcia técnica em equipamentos e maquinarios, inclusive
elevadores, ar-condicionado, geradores, estagbes e subestagdes. Pequenos reparos e consertos em edificagdes, janelas, portas, instalagdo de
divisorias, manutengéo hidraulica e elétrica e outros que néo envolvam alteragdo em projetos arquiteténicos e plantas prediais. Pequenos consertos e
manutencdo e abastecimento de veiculos, aeronaves e embarcagdes. Servigos especificos terceirizados, tais como: servicos postais, limpeza,
jardinagem, vigilancia, recepgao, telefonia, impresséo, digitalizagdo e cépia,merenda e cozinha, chaveiro, desinfestagéo, conservagéo e tratamento de
acervos (arquivisticos, bibliograficos e museolégico) mudangas e outros. Instalagdo,manutengéo e fornecimento de servicos basicos como agua e
esgoto, luz e forga, gas, telefone e internet. Fornecimento de alimentagéo, transporte. Chaveiro. Seguro de veiculo. Estagio académico. Eventos
culturais e desportivos, além de outros servigos.

Obs.: No caso de bens culturais tombados, classificar conforme o Plano de Classificagdo de documentos das atividades-fim.

PRESTAGCAO DE SERVICO POR PESSOA FiSICA

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de pessoa fisica, em carater transitério, para a execugdo de servicos especificos no
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érgao, inclusive por meio de editais.

PLANO DE CLASSIFICACAO

DADOS BASICOS

TEMPORALIDADE DESTINAGAO OBSERVAGOES

SERVICOS
Até aprovagdo das
CONTRATADOS PELO 5 anos Eliminagéo
contas
ORGAO
PRESTAGAO DE
*O prazo total de guarda dos documentos é
SERVICO POR PESSOA
Até aprovagéo das de 52 anos. Serao transferidos ao Arquivo
FISICA * Eliminagao
contas Intermediério apés a saida do profissional do
(INCLUSIVE
orgéo.
LICITAGOES)
Até aprovagdo das Guarda
OBRAS 5 anos
contas Permanente

Escola do Governo Secretaria Executiva Secrataria
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INDICE

DADOS BASICOS

A
ABASTECIMENTO DE VEICULODS «..veovevvvevenaesessessessscceesssssssssssssssssssssssssnssssesssssessnssescsesssessessnnesssssssseens | 0302
ABONOS
.de faltas . ettt ettt st r st et anaan .. 02071
.d& PErMANENCIA BM SEIVIGO ...vurveeiececeeceees e eseeses e st e ee s s ss et s eses ... 024112
CDBCUNIATIOS «veeeeeeeeteee et eee et et e ss s ss s e ee s e ee et b et bs et te e ee et eee ettt ee st seen 024.13
SPFOVISOTIOS ceeviteirieeiae s arcas b e s . 024112
AGA
.disciplinar .......... 025.11
Jjudicial . et e 004.1
.trabalhista OSSR OOON ... 0204
ACERVOS ARQUIVISTICOS ..coooecrvoreiiaereeieeceeeiscesessees s . . ver DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA
ACERVOS BIBLIOGRAFICOS ....ccoouvevernecimairenneiesernssionenss veeereiesnnnn vEr DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA
ACERVOS DOCUMENTAIS
desinfestagio .......c...... . e, 042,334
IQIEMIZACHD vvvrvveeeere e ees e srnsssssons . 042334
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atividade pratica: 1 CODI FICACAO

CLASSIFICACAO

’ Leitura e aplicacdo do cddigo de
aplicacdo conforme a tipologia
documental do
processo/documento;

’ As  informagdes devem  ser
registradas a lapis;

Escoln do Governo Secrotoria Executiva  Secrotaria QGDF
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CODIFICACAO I

o Informagoes registradas:
= 0 Codigo de Classificagdo;
= Adestinacao final (Eliminagdo/EL ou Guarda Permanente/GP)

R I FOLHA DE PONTO N
= 0 ano da destinacdo final. e : e

=

Documento: Folha de ponto

Data: 1970

Classificagao: 020.71
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atividade pratica: 2 ORGAN IZACAO
CLASSIFICACAO

P Junte os documentos e os
processos por classificacao;

P Ordene os documentos e
processos, preferencialmente, em
ordem cronoldégica.
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ORGANIZACAO I
o Agrupar de acordo com os codigos aplicados;
o Em cada grupo do cédigo, ordenar a documentagdo conforme a necessidade informacional. Exemplos
de ordenacdo:
= Cronologica;
= Numérica;

= Alfabética I O D PONTO Y,

SN 1°-1970

o

- 2°-1971

Classificacdo: 020.71 i

Documento: Folha de ponto

N
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rquivo Publico do Distrito Federal

Solicite a assisténcia técnica do

) e T I IR b . -
Coordenacao do Sistema de Arquivos
(COSIS/ArPDF)

cosis@arquivopublico.df.gov.br
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OBRIGADQO!
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