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1 INTRODUCAO

1.1 GESTAO DE DOCUMENTOS: CONCEITO E OBJETIVOS

Gestao de Documentos ¢ um conjunto de procedimentos técnicos e operacionais referentes as
atividades de produgao, avaliag@o, classificag@o e arquivamento dos documentos nas fases corrente e
intermediaria, visando a sua transferéncia, eliminagdo ou recolhimento ao Arquivo Permanente.

Tais procedimentos permitem organizar de modo eficiente a produgdo, gerenciamento,
manutengdo e destinacdo dos documentos; agilizar a eliminagdo de documentos destituidos de valor
administrativo, fiscal, legal, historico ou cientifico; garantir o uso adequado da microfilmagem e de
tecnologias de informagdo, inclusive digitalizacdo e gerenciamento eletronico de documentos;
assegurar o acesso a informagdo governamental quando e onde se fizer necessaria a administragdo
publica e aos cidaddos; garantir a preservacdo e o acesso aos documentos de carater permanente,

reconhecidos por seu valor histdrico e cientifico.

1.2 MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS

O Manual de Gestdo de Documentos da Camara Municipal de Curitiba é um instrumento de
trabalho utilizado para classificar, arquivar e destinar os documentos produzidos e recebidos por todos
os setores da Camara Municipal no exercicio de suas fungdes e atividades. Os documentos sdo
classificados por assunto, a fim de manter agrupados todos os tipos de documentos que tratem do
mesmo tema e facilitar as tarefas arquivisticas de arquivamento, localizagao, avaliagdo, selecdo,
eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso. Compdem este Manual de Gestdo de Documentos o
Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivos - CCDA, o indice de assuntos e a Tabela de
Temporalidade de Documentos - TTD, referentes ao exercicio das atividades-meio e atividades-fim
dos setores da Camara Municipal de Curitiba, nogdes basicas de conservagdo de documentos, modelos
de formularios para empréstimo, transferéncia, recolhimento e eliminag¢do de documentos e glossario.

Ressaltando que este Manual de Gestao de Documentos da CMC foi desenvolvido tendo como base
0 Manual de Gestdo de Documentos da Prefeitura Municipal de Curitiba, regulamentado por meio do
Decreto Municipal n.° 255/2004, e tendo todo o seu contetido adaptado para a realidade da Camara

Municipal de Curitiba.
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2 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - CCDA

2.1 CONCEITO E DEFINICOES

O Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo — CCDA ¢ um instrumento de trabalho
utilizado nos arquivos correntes setoriais para classificar todo e qualquer documento produzido ou
recebido por determinado 6rgdo no exercicio de suas atividades e fungdes. Os documentos sao
classificados de acordo com o assunto, do geral para o particular, formando classes e subclasses de
assuntos, distribuidas hierarquicamente de acordo com as atividades e fung¢des do orgao.

A classificagdo adotada baseia-se no método duplex, o qual divide a documentagdo em classes
de assuntos e subclasses de assuntos identificados por codigos numéricos correspondentes dispostos
hierarquicamente e indicados por tracos-de-unido. A vantagem deste método esta no uso ilimitado de
classes, as quais podem ser criadas a qualquer momento, ndo sendo necessaria uma previsao
antecipada de todas as atividades. Deve-se tomar cuidado, porém, para ndo abrir pastas de assuntos ja
incluidos em outras subclasses. A Classe 0 - Administracio Geral e a Classe 1 - Assuntos Diversos
se referem aos assuntos comuns (atividades-meio) a todos os Orgdos publicos, no caso, referente aos
setores da atividade administrativa da CMC. A Classe 2 — Plenario e Processo Legislativo corresponde
a classificagdo dos assuntos especificos (atividades-fim), no caso, referente aos setores da atividade
legislativa da CMC.

A Classe 0 compde-se das seguintes subclasses:

0 ADMINISTRACAO GERAL
0-1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA E FUNCIONAMENTO
0-2 RECURSOS HUMANOS
0-3 MATERIAL
0-4 PATRIMONIO
0-5 ORCAMENTO E FINANCAS
0-6 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
0-7 INFORMATICA
0-8 COMUNICACOES
0-9 JURIDICO
Dentre as subclasses da Classe 0 — Administracdo Geral ainda pode haver as subdivisdes,

conforme o exemplo seguinte:
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0-2 RECURSOS HUMANOS
0-2-8  Recrutamento e selecio
0-2-8-1 Candidatos a cargo publico
0-2-8-2 Processo de selegao
0-2-8-3 Provas e testes de selegao

0-2-8-4  Desisténcia de nomeagao, pedido para final de lista e adiamento de
posse.

0-2-8-5 Estagio Probatorio
0-2-8-5-1 Comité Técnico de Estagio Probatdrio

A Classe 1, referente também as atividades-meio, compde-se das seguintes subclasses:

1 ASSUNTOS DIVERSOS
1-1 CERIMONIAS OFICIAIS

1-2 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS.
CONVENCOES. PALESTRAS. WORKSHOPS. MESAS-REDONDAS

1-3 FEIRAS. EXPOSICOES. MOSTRAS
1-4 ASSUNTOS TRANSITORIOS

Dentre as subclasses da Classe 1 — Assuntos Diversos ainda pode haver as subdivisdes,

conforme o exemplo seguinte:

1 ASSUNTOS DIVERSOS

1-2 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS.
CONVENCOES. PALESTRAS. WORKSHOPS. MESAS-REDONDAS

1-2-1  Organizacido do evento

1-2-2  Participaciio em eventos promovidos por outras instituicoes

A Classe 2, referente as atividades-fim, compde-se das seguintes subclasses:

2 PLENARIO E PROCESSO LEGISLATIVO
2-1 APOIO PROCEDIMENTAL
2-2 APOIO AS COMISSOES
2-3 ASSESSORIA TECNICA AO PLENARIO

Dentre as subclasses da Classe 2 — Plenario e Processo Legislativo ainda pode haver as

subdivisdes, conforme o exemplo seguinte:
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2-1 APOIO PROCEDIMENTAL
2-1-1  Projeto

2-1-1-1 Projeto de Emenda a Lei Organica
2-1-1-2  Projeto de Lei Complementar
2-1-1-3 Projeto de Decreto Legislativo
2-1-1-4  Projeto de Resolugao
2-1-1-5  Projeto de Lei Ordinaria
2-1-1-5-1 Cidadao Honorario, Vulto Emérito

Portanto, os documentos produzidos e recebidos pelos setores da CMC relativos as atividades-
meio, devem ser classificados na Classe 0 — Administracao Geral ou na Classe 1 — Assuntos
Diversos, conforme o assunto. J& os documentos produzidos pelos setores da CMC relativos as
atividades-fim devem ser classificados na Classe 2 — Plenario e Processo Legislativo ou Classe
superior, se houver. Para a aplicag@o correta do Cédigo de Classificagdo deve-se identificar o assunto
do documento e o seu respectivo codigo. Para facilitar a busca do assunto no Cddigo de Classificacéo,
acompanha este codigo um indice, no qual os assuntos sdo ordenados alfabeticamente e remetem aos
codigos numéricos correspondentes. O documento sendo classificado, automaticamente recebera uma
temporalidade prevista na Tabela de Temporalidade de Documentos, que indica os prazos de guarda

em cada fase de arquivamento, sua eliminag@o ou guarda permanente.

2.2 APLICAGAO DO CODIGO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

A classificagdo de documentos ¢ uma das atividades fundamentais da gestdo de documentos
arquivisticos, que possibilita maior agilidade e eficiéncia no gerenciamento e controle das
informagdes. Para a correta e eficiente aplicagdo do cdodigo de classificagdo ¢ necessaria a realizagao

de algumas operagdes e rotinas, apresentadas a seguir.

2.2.1 Classificacio e arquivamento de documentos

A classificaciio e o arquivamento devem ser realizados por servidores treinados, encarregados
das atividades de arquivamento dos documentos. Deve-se ler atentamente o documento, a fim de
verificar sob qual assunto deve ser classificado. Em seguida, deve-se atribuir o codigo correspondente
ao assunto de que trata o documento. Para as operagdes de classificagdo ¢ importante estabelecer as
seguintes rotinas:

a) receber o documento para classificagdo e arquivamento;



b)

<)

d)

e)

2
h)

i)
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ler o ultimo despacho, com atencdo, verificando se o documento destina-se realmente ao
arquivamento;

analisar o conteudo dos documentos verificando a existéncia ou ndo de antecedentes e, em caso
afirmativo, fazer a juntada;

determinar o assunto do documento através da leitura e escolher o codigo numérico que o
representa de acordo com o Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivos — CCDA.
Quando o documento estiver acompanhado de anexo(s), este(s) devera(ao) receber o codigo
correspondente ao documento;

o indice ¢ um instrumento auxiliar para a identificagdo do assunto no CCDA. Nio se deve
classificar o documento a partir do indice, mas sim a partir do CCDA;

anotar a lapis no canto direito superior do documento o cddigo numérico do assunto;

separar os documentos de acordo com o codigo do assunto;

ordenar os documentos colocando-os em ordem cronoldgica decrescente, sendo o documento
com data mais recente colocado em primeiro lugar e assim sucessivamente;

arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em caixa ou pasta apropriada, identificando
externamente o seu contetdo e registrando a sua localizagdo no documento que o encaminhou;
arquivar os documentos em pastas ou caixas, de acordo com as suas dimensdes e volume. As
pastas devem ser identificadas com etiquetas contendo o codigo e o assunto. Ver modelo de

etiqueta de identificag@o para caixas-arquivo no item 4.7.3.

OBS. Nesta etapa toda a atencgdo é necessdria, pois um documento
arquivado e classificado erroneamente podera dificultar a recuperacdo
da informacdo e causar transtornos como, por exemplo, atraso ou
impossibilidade de atender a uma solicitagdo.

OBS. Classificar e arquivar somente vias originais dos documentos.
Verificar a existéncia de copias, eliminando-as. Caso ndo exista a via
original do documento, manter uma unica copia.
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2.2.2 Retirada e controle de empréstimo de documentos

Quando ocorrer a necessidade de retirar processos, dossi€s ou outros documentos para
empréstimo aos usuarios ou para fornecimento de informagdes, deve-se fazer o controle por meio de
um recibo de empréstimo que contenha indicagdo dos documentos, data de retirada e de devolugao (a
ser preenchida posteriormente), nome, setor e assinatura do responsavel pela retirada dos documentos.
(Ver formulario 1). O recibo deve ser preenchido em duas vias:

= 1? via: substitui o documento na pasta de onde foi retirado, devendo ser eliminada quando da
devolugao do documento;
= 2%via: arquivada em fichario a parte, em ordem cronoldgica, para controle e cobranga, quando

vencido o prazo de devolugao.

OBS. O controle e a cobranca de empréstimo de documentos devem
ser feitos preferencialmente em meio eletronico.

10
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2.3 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: ADMINISTRACAO GERAL

0 ADMINISTRACAO GERAL

Na classe 0 classificam-se documentos relativos aos assuntos de atividades da administra¢do
interna da Camara Municipal de Curitiba.

0-1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA E FUNCIONAMENTO

Classificam-se documentos relativos aos assuntos de criagdo, estruturagdo, organizacdo
administrativa e funcionamento da Camara Municipal de Curitiba.

0-1-1

0-1-2

0-1-3

0-1-5

Regulamento. Regimento. Estatuto. Estrutura. Organograma

Incluem-se o regulamento, regimento, estatuto, estrutura e organograma da Camara
Municipal de Curitiba.

Habilitacio juridica e regularizagio

Incluem-se documentos da habilitagdo juridica e regularizagdo como alvara de
funcionamento, cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo —
FGTS, registro no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ, entre outros.

Planos, programas e projetos institucionais

Incluem-se os planos, programas e projetos institucionais.
- Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de trabalho classificar no
assunto especifico.

Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios. Termos de Cooperacgiao

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento de acordos, ajustes,

contratos, convénios e termos de cooperagdo, inclusive projetos e relatdrios

técnicos.

- Quanto aos demais acordos, ajustes, contratos, convénios e termos de cooperagiao
classificar no assunto especifico.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato, convénio e termo de
cooperagdo técnica sempre que tal procedimento se justificar.

Audiéncias. Reunides

Incluem-se as atas de audiéncias e reunides.

0-1-5-1 Convocagao. Agenda

Incluem-se documentos como convocagdo, pauta, agenda de
audiéncias e reunides e de outros compromissos oficiais.

11



0-1-6

0-1-7

0-1-10

CAMARA MUNICIPAL DE CURITIBA

Comissdes. Conselhos. Grupos de Trabalho. Juntas. Comités. Assembleias

Incluem-se documentos referentes a criagdo de comissdes, conselhos, grupos de

trabalho, juntas e/ou comités e assembleias, no proprio 6rgdo ou em Orgaos

colegiados e de deliberagdo coletiva, bem como aqueles relativos ao exercicio de

suas fung¢des como atas e relatdrios técnicos.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada comissdo, conselho, grupo de trabalho, junta
e/ou comité, sempre que tal procedimento se justificar.

Relatorios de atividades

Incluem-se os relatérios de atividades do érgao.

Sistema da Qualidade

Incluem-se documentos referentes a politica da qualidade, designagdo do
representante da administrag@o e da equipe designada para execucdo de atividades
relativas ao sistema, incluindo membros das auditorias internas. Incluem-se
também documentos como diretrizes, normas, manuais da qualidade,
procedimentos sistémicos operacionais e lista mestra de documentos.

0-1-8-1 Planejamento do sistema

Incluem-se documentos relativos ao diagndstico, cronograma de
atividades, planos de implementacdo setoriais, programas e
planejamento de auditorias internas.

0-1-8-2  Implantagdo e desenvolvimento

Incluem-se documentos referentes a implantagdo, desenvolvimento,
acompanhamento e alteracdes do sistema como: evidéncias da
implementagdo da politica da qualidade, analise critica de contrato,
controle de documentos internos e questiondrios de avaliagdo da
satisfacao do cliente.

0-1-8-3 Relatorios

Incluem-se os relatorios do sistema da qualidade, analise critica da
administracdo, avaliagdo de clientes, ndo conformidade e agdo
corretiva, auditorias internas da qualidade e relatorios estatisticos.

Informacgdes sobre o 6rgao

Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informagdes, pelo SIC - Servigo
de Informagdo ao Cidadao.

Ouvidoria

Incluem-se documentos referentes as reclamagdes e/ou sugestdes dos usuarios,
enderecados a Ouvidoria do Municipio, relativos a prestagdo de servigos da
Prefeitura Municipal de Curitiba, encaminhamento a autoridade competente,
acompanhamento da solugdo e resposta.

10
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Comunicagao social

Classificam-se documentos sobre o relacionamento da Cdmara Municipal de
Curitiba, com os 6rgaos de imprensa e a comunidade e sobre o planejamento e
execucdo de campanhas administrativas e publicitarias.

0-1-11-1  Legislagdo da comunicagdo social

Incluem-se portarias, instrugdes normativas, regulamentos, diretrizes e
procedimentos referentes a comunicag@o social.

0-1-11-2  Relatorios de propaganda e publicidade

Incluem-se os relatorios das despesas realizadas com a propaganda e
publicidade dos atos, programas, obras, servigos e campanhas.

0-1-11-3  Divulgacdo das agdes

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo de agdes.

0-1-11-3-1 Redacgdo de noticias

Incluem-se releases, boletins didrios de noticias para
jornais, radios, TV e outros orgaos de informagao,
cobertura jornalistica de eventos da CMC,
entrevistas, e respostas as questdes de interesse da
comunidade.

0-1-11-3-2 Divulgacao interna

Incluem-se informativos internos e outros
documentos que divulguem as atividades da CMC.

0-1-11-3-3 Radio

Incluem-se registros sonoros, para divulgagdo via
radio, produzidos pela CMC.

0-1-11-3-4 Fotografias

Incluem-se registros fotograficos de eventos e agdes
administrativas da CMC e turismo municipal.

0-1-11-3-5 Video

Incluem-se registro de imagens de eventos e a¢des da
CMC.

11
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0-1-11-3-6 Produgdo grafica

Incluem-se documentos referentes a produgdo grafica
de materiais de divulgagao.

0-1-11-3-7 Compilagdo de noticias sobre a administrag@o

Incluem-se clipping com noticias sobre a CMC e os
vereadores bem como gravagdes do que é veiculado
nos meios de comunicagao.

0-1-11-4  Identidade visual

Inclui-se o programa de identidade corporativa inclusive a logomarca,
manual e normas de uso.

0-1-11-5 Campanhas administrativas. Publicidade

Incluem-se documentos referentes a campanhas administrativas e
publicitarias, inclusive arte-final das pegas de campanha, filmes,
videos e relatorios.

0-1-11-6  Site institucional

Incluem-se documentos referentes ao site institucional, inclusive
copias das versoes.

0-1-11-7  Autorizag@o para uso de imagem de terceiros

Incluem-se as autoriza¢des para uso de imagem de terceiros para
campanhas administrativas e publicitarias.

0-1-11-8  Autorizag@o para campanha publicitaria

Incluem-se pedidos e autorizagdo de uso dos proprios da CMC para
campanha publicitéria.

0-2 RECURSOS HUMANOS

Classificam-se os documentos relativos a politica, planejamento e execugdo das atividades
de administracdo de recursos humanos e previdéncia social da Camara Municipal de
Curitiba.

0-2-1 Legislacido de recursos humanos

Incluem-se portarias, instru¢des normativas, regulamentos e diretrizes referentes a
recursos humanos.

0-2-2 Manuais de recursos humanos

Incluem-se manuais para administragdo de recursos humanos.

12



0-2-3

0-2-4

0-2-5

0-2-6

0-2-7

0-2-8
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Planos, programas, estudos e projetos

Incluem-se planos, programas e estudos de recursos humanos, inclusive projetos
especiais.

Identidade funcional

Incluem-se documentos referentes a expedigdo da carteira funcional, inclusive
segunda via, cartdo, cracha, credencial de representagio.

Relagdes com 6rgios normatizadores das relacdes de trabalho

Incluem-se documentos referentes as relagdes com 6rgaos normatizadores das
relagdes de trabalho e conselhos de classe, inclusive a Relagdo Anual de
Informagdes Sociais — RAIS e o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
— CAGED.

Sindicatos. Acordos. Dissidios coletivos. Associacoes de servidores

Incluem-se documentos referentes aos acordos sindicais, dissidios coletivos €
associagoOes de servidores.

- Quanto a contribuigdo sindical do servidor, classificar em 0-2-12-6.

- Quanto a contribuigao sindical do empregador, classificar em 0-2-12-9-7.

0-2-6-1 Movimentos reivindicatorios. Greves. Paralisagdes

Incluem-se documentos referentes aos movimentos reivindicatorios,
greves e paralisagdes dos servidores da CMC.

Assentamentos funcionais

Incluem-se documentos referentes a vida funcional do servidor, bem como os
registros e/ou anotagdes a ele referidos.

0-2-7-1 Cadastro de recursos humanos

Inclui-se o cadastro informatizado de recursos humanos.

Recrutamento e selecio

Incluem-se normas e procedimentos dos concursos publicos e dos testes seletivos.

0-2-8-1 Candidato a cargo publico

Incluem-se o curriculum vitae e as fichas de inscrigao.

0-2-8-2  Processo de selecdo

Incluem-se documentos referentes as propostas, estudos, contratos de
terceirizagdo dos concursos, editais, constituicdo de bancas
examinadoras e de comissdes executivas, exemplares tinicos de

13
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0-2-8-3

0-2-8-4

0-2-8-5

provas, gabaritos, relatorio circunstanciado para homologagdo e
resultados.

Provas e testes de selegao

Incluem-se as provas, titulos do candidato, testes de selegao, testes
psicotécnicos, revisdo de prova e recursos.

Desisténcia de nomeacdo. Pedido para final de lista. Adiamento de
posse

Incluem-se a desisténcia de nomeagao, pedido para final de lista para
nomeagao e adiamento de posse.

Estagio Probatorio

Incluem-se documentos referentes a avaliagdo do estagio probatorio
como formagdo da Comissdo de Avaliagdo, formularios, resultados e
relatorio circunstanciado.

0-2-8-5-1 Comité Técnico de Estagio Probatdrio

Incluem-se documentos referentes ao Comité
Técnico de Estagio Probatorio como constituigao,
parecer conclusivo e relatorios.

Treinamento e desenvolvimento

Incluem-se documentos referentes ao processo de treinamento, desenvolvimento,
qualificagdo e aperfeicoamento profissional dos servidores da CMC, inclusive o
plano anual e a avaliacdo dos resultados.

0-2-9-1

0-2-9-2

Planejamento de treinamento

Incluem-se documentos referentes ao levantamento das necessidades
de treinamento.

Cursos promovidos pela institui¢ao

Incluem-se propostas, estudos, editais, projetos, programas, exemplar
unico de material didatico, avaliagdo do curso, controle de emissdo de
certificados, relatorios finais e lista de frequéncia.

0-2-9-2-1 Cadastro de docentes

Inclui-se o cadastro de docentes.

0-2-9-2-2 Fichas de inscri¢do. Relagdo de participantes

Incluem-se as fichas de inscrigdo e a relagdo de
participantes.

14
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0-2-9-3

0-2-9-4

0-2-9-5

0-2-9-6

Cursos promovidos por outras instituigdes no Brasil e no exterior

Incluem-se documentos como a solicitagdo e autorizagao para
participacao do servidor, termo de compromisso, programa do curso e
relatorios.

Cursos promovidos por outras instituigdes no Brasil e no exterior
conveniadas com a CMC

Incluem-se documentos como o convénio, contrato e acordo de
cooperagao técnica, solicitagdo e autorizagdo para participagdo do
servidor, termo de compromisso do bolsista, financiamento do curso,
programa do curso e relatorios.

Estagios promovidos pela institui¢ao

Incluem-se estudos, propostas, programas, relatorios finais, relacdo de
participantes, avaliag@o e declaracdo de comprovagdo de estagio.

Estagios promovidos por outras instituicdes no Brasil e no exterior

Incluem-se documentos como a solicitagdo e autorizagdo para
participagdo do servidor, programa do estagio e relatorios.

0-2-10 Politica de recursos humanos

Incluem-se documentos sobre a implementagao e aplicagdo da politica de recursos
humanos, inclusive planos de cargos, salarios e de beneficios.

0-2-10-1

0-2-10-2

0-2-10-3

0-2-10-4

Estudos e previsao de pessoal

Incluem-se documentos sobre qualificagdo, levantamento de
necessidades e quadro de recursos humanos para o exercicio seguinte.

Planos de cargos, carreiras e salarios

Incluem-se documentos sobre a criagdo, provimento, classificacdo,
transformacgao, transposi¢@o, remanejamento, extingdo, remuneragao
de cargos e fungdes e tabelas salariais.

Reestruturagdes e alteragdes salariais

Incluem-se documentos referentes ao enquadramento, inclusive no
Regime Juridico Unico - RJU, equiparagao, reajuste e reposicao
salarial.

Ascensdo. Progressdo. Promocgao. Opgao

Incluem-se documentos sobre a ascensdo, progressao, promogao e
opcdo funcional, inclusive edital, designacdo da Comissdo do
Procedimento Seletivo Interno, inscritos homologados, modelo de
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prova, gabarito e relatério com notas do procedimento seletivo
especifico interno.

0-2-10-4-1 Procedimento seletivo especifico interno

Incluem-se documentos referentes ao procedimento
seletivo especifico interno como testes ¢ provas de
selecdo, psicotécnico, titulos, cartdo de respostas das
provas, formulario do servidor, folhas de ocorréncia,
lista de presenca, revisdes de prova e recursos.

0-2-10-4-2 Avaliacao de desempenho

Incluem-se documentos referentes a avaliagdo de
desempenho e de capacitagdo gerencial como
formulérios e relatérios.

0-2-11 Movimentacio de recursos humanos

Classificam-se documentos relativos a movimentagdo de recursos humanos de
servidores ou categorias funcionais.
- Registrar os atos especificos e individuais do servidor no assentamento funcional
codigo 0-2-7.
- Documentos e processos dos servidores serdo classificados nos
codigos 0-2-11-1 a 0-2-11-6.

0-2-11-1

0-2-11-2

0-2-11-3

0-2-11-4

Admissdo. Aproveitamento. Contratagdo. Nomeagao. Readmissao.
Readaptag@o. Recondugdo. Reenquadramento. Reintegracao.
Reversdo. Substituicdo

Incluem-se documentos referentes a admissao, aproveitamento,
contratagdo, nomeagao, readmissdo, readaptagdo, recondugdo,
reenquadramento, reintegracdo, reversao e substituicdo de recursos
humanos, presta¢@o de contas de nomeagdes dos concursados ao
Tribunal de Contas e o termo de posse.

Jornada de trabalho. Actimulo de cargos

Incluem-se documentos referentes a jornada de trabalho, opgao de
carga horaria e acimulo de cargos.

Demissdo. Dispensa. Exoneragdo. Rescisdo contratual. Falecimento

Incluem-se documentos referentes a demissdo, dispensa, exoneragao,
rescisdo contratual e falecimento de servidores e empregados.

Lotacdo. Remanejamento. Transferéncia

Incluem-se documentos referentes a lotagdo, remanejamento e
transferéncia de recursos humanos.
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0-2-11-5

0-2-11-6

Designagao. Disponibilidade. Recapacitagao

Incluem-se documentos referentes a designacao, disponibilidade
(art. 106 do Estatuto dos Funcionarios Puiblicos Municipais) e
recapacita¢do de recursos humanos.

Requisigao. Cessdo. Disposi¢do funcional

Incluem-se documentos referentes a requisi¢do, cessao e disposigao
funcional interna e/ou externa de recursos humanos.

0-2-12 Direitos. Vantagens. Obrigacdes

Incluem-se documentos referentes aos direitos, vantagens e obrigagdes dos
servidores e empregados.

0-2-12-1

0-2-12-2

0-2-12-3

0-2-12-4

Folha de pagamento. Ficha financeira

Incluem-se documentos como folha de pagamento, folha suplementar
e fichas financeiras.

Salario. Vencimento. Provento. Remuneragdo

Incluem-se documentos referentes ao salario, vencimento, provento e
remuneragao.

Gratificagoes

Incluem-se documentos referentes as concessdes de gratificagdes.
Ordenar por:

- De cargos em comissao.

- De fungao gratificada.

- De responsabilidade técnica.

- De representagao.

- De risco de vida e satide/insalubridade.

- De Seguranga

- De tempo integral e dedicag@o exclusiva.
- Décimo terceiro salario.

- Juridica

- Para membros de comissdo de licitagdo.
- Pela reducdo de capacidade laborativa.

- Regime Integral de Trabalho — RIT.

Adicionais

Incluem-se documentos referentes a concessdo de adicionais de tempo
de servico (anuénios, biénios, quinquénios e decénios), de progressao,
noturno, servigo extraordinario (horas extras), descanso semanal
remunerado, adicional de 1/3 de férias e outros.

- Quanto ao afastamento para gozo de férias ver codigo 0-2-12-10.

- Quanto a contagem de tempo de servigo ver codigo 0-2-14-2-1.
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0-2-12-5

0-2-12-6

0-2-12-7

0-2-12-8

0-2-12-9

Remuneragdes variaveis

Incluem-se documentos referentes aos programas de produtividade e
qualidade que resultem em incentivos financeiros aos servidores,
como ficha de avaliag@o individual do servidor, da equipe, do
atendimento, da comunidade, das metas, da unidade, relagdo nominal
dos servidores avaliados e resultado final.

Descontos

Incluem-se documentos referentes a contribuicao sindical do servidor,
contribuicdo para o plano de seguridade social, joia do Plano de
Beneficios do Programa de Servigos de Assisténcia Médica Hospitalar
e Afim, ao Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF e outros.

Consignacgdes

Incluem-se documentos como contrato, autorizagdo e cancelamento
para descontos das consignagdes e nota discriminativa dos descontos.

0-2-12-7-1 Pensdes alimenticias

Incluem-se documentos referentes as pensdes
alimenticias.

Seguros de vida

Incluem-se documentos referentes aos seguros de vida como apdlice
mestra, cartdo-proposta, ficha de inclusdo, alteragao e a listagem
mensal com relagdo dos descontos.

0-2-12-8-1 Indenizagdo do seguro

Incluem-se documentos dos seguros indenizados
como cartdo-proposta, ficha de inclusdo e copias da
documentagdo enviada para a seguradora em caso de
sinistro.

0-2-12-8-2 Cancelamento do seguro

Incluem-se documentos referentes aos seguros
cancelados como cartdo-proposta, ficha de incluséo e
de cancelamento.

Encargos patronais

Incluem-se documentos referentes ao pagamento/recolhimento de
encargos patronais.
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0-2-12-9-1

0-2-12-9-2

0-2-12-9-3

0-2-12-9-4

0-2-12-9-5

0-2-12-9-6

0-2-12-9-7

Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio
de Curitiba — IPMC e do Instituto Curitiba de Satde
-ICS

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento
ao Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Municipio de Curitiba — IPMC e ao Instituto Curitiba
de Saude — ICS.

Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento
ao Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS.

Contribuigdo para Financiamento da Seguridade
Social — COFINS

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento
da Contribuigdo para Financiamento da Seguridade
Social — COFINS.

Fundo de Investimento Social — FINSOCIAL

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento
ao Fundo de Investimento Social — FINSOCIAL.

Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — FGTS e
Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do
Tempo de Servigo e Informagdes a Previdéncia
Social — GFIP

Incluem-se documentos referentes ao depdsito do
Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — FGTS e a
entrega da Guia de Recolhimento do Fundo de
Garantia do Tempo de Servigo e Informagdes a
Previdéncia Social — GFIP.

Programa de Formagao do Patriménio do Servidor
Publico — PASEP. Programa de Integracdo Social —
PIS

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento
do Programa de Formagao do Patriménio do Servidor
Publico — PASEP e/ou Programa de Integragao
Social — PIS.

Contribuigdo Sindical do Empregador

Incluem-se documentos referentes ao recolhimento
da Contribuicao Sindical do Empregador.
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0-2-12-10

0-2-12-11

0-2-12-12

Férias
Incluem-se documentos referentes a comprovagao do gozo de férias
como solicitacdo ou notificacdo, interrupgao e cancelamento de férias.

- Quanto ao pagamento do adicional de 1/3 de férias ver
codigo 0-2-12-4.

0-2-12-10-1 Programacao de férias

Inclui-se a prévia da programacao anual, escala e
alteragdo de férias.

Licengas

Incluem-se documentos referentes a concessdo, interrupgao e retorno

de licencas dos servidores.

Ordenar por:

- Gestacao.

- Para amamentar.

- Para capacitacgdo profissional, curso de aperfeicoamento ou
especializagao.

- Para casamento (gala).

- Para concorrer a mandato eletivo.

- Para cumprimento do servigo militar obrigatério.

- Para exercer mandato eletivo.

- Para fins de adog@o.

- Para missdo ou estudo no Brasil e no exterior.

- Para tratamento da propria satde.

- Paternidade.

- Por acidente de trabalho/doenca profissional.

- Por afastamento do conjuge.

- Por doencga em pessoa da familia.

- Por falecimento de familiares (nojo).

- Prémio (licenga especial).

- Sem vencimento.

- Ver também cédigos 0-2-12-12 e 0-2-12-13.

Afastamentos

Incluem-se documentos relativos aos afastamentos dos servidores.

Ordenar por:

- Para depor.

- Para educagdo para programas de treinamento e desenvolvimento de
recursos humanos.

- Para servir como jurado.

- Para servir ao Tribunal Regional Eleitoral — TRE.

- Por convocag@o para o servigo militar.

- Ver também cédigos 0-2-12-11 e 0-2-12-13.

- Quanto ao afastamento para viagens a servigos ver
codigos 0-2-16-3 e 0-2-16-4.
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0-2-12-13

0-2-12-14

0-2-12-15

0-2-12-16

Concessoes

Incluem-se documentos referentes as concessdes para o servidor para

ausentar-se do servico.

Ordenar por:

- alistamento eleitoral.

- doagdo de sangue.

- horario especial integrante coral/teatro.

- horério especial para servidor estudante.

- horario especial para servidor com dependente excepcional em
tratamento.

- Ver também codigos 0-2-12-11 e 0-2-12-12.

Auxilios

Incluem-se documentos referentes a concessao e cancelamento dos
auxilios alimentagdo, vale-transporte, para diferenca de caixa, funeral,
bolsa auxilio magistério,auxilio saude, auxilio creche e outros.

- Ver também codigo 0-2-14-4.

Ajuda de custo

Incluem-se documentos referentes a ajuda de custo ao servidor que for
designado para estudos e/ou servigos fora do municipio por mais de
30 dias e também para viagens ao exterior, incluindo diarias.

Indenizagdes

Incluem-se documentos referentes ao pagamento de indenizagdes
como licengas-prémio ndo fruidas, férias em dobro, pagamento de
vantagens proporcionais por falecimento, entre outros.

0-2-13 Apuracio de responsabilidade e a¢io disciplinar

Incluem-se documentos sobre a apurag@o de responsabilidade e agdo disciplinar
imposta aos servidores.

0-2-13-1

0-2-13-2

Apuracdo preliminar

Incluem-se documentos referentes as situagdes de furto qualificado ou
nao, roubo de bens mdveis e danos em bens moveis e imoveis com
autoria desconhecida, inclusive relatorio circunstanciado.

Processo sumario

Incluem-se documentos referentes a apuragao de irregularidades
comprovadas na sua flagrancia, termo de ocorréncia do fato, denuncia
contra servidor, termo de declaragdo de apuragao de infragdes
disciplinares leves, defesa, aplicacdo da pena (adverténcia, repreensao
€ suspensdo) e recurso.
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0-2-13-3  Comissdo de Sindicancia. Comissdo de Processo Administrativo
Disciplinar

Incluem-se documentos referentes a constituigdo da Comissao
Permanente de Sindicancia, Comissdo Especial de Sindicéncia,
Comissao de Processo Administrativo Disciplinar (Comissao de
Inquérito Administrativo) e relatorios.

0-2-13-4  Sindicancia

Incluem-se os relatorios de sindicancia que nao recomendaram
abertura de processo administrativo disciplinar.

0-2-13-5  Processo administrativo disciplinar

Incluem-se documentos referentes ao processo administrativo
disciplinar (instauragdo, termo de indiciamento, edital, instrugao,
defesa, relatorio e julgamento) e revisdo do processo administrativo
disciplinar.

0-2-14 Previdéncia. Assisténcia e seguridade social

Classificam-se documentos referentes a previdéncia, assisténcia e seguridade social
dos servidores/empregados ativos e inativos, seus dependentes e pensionistas.
- Quanto as licencas ver codigo 0-2-12-11.

0-2-14-1 Cadastro de seguridade social

Incluem-se documentos referentes a inscrigdo, inclusdo, impedimento,
suspensao, exclusdo e cancelamento de participantes assistidos,
dependentes e pensionistas.

0-2-14-2  Aposentadoria

Incluem-se documentos referentes a aposentadoria e revisdo de
aposentadoria e/ou proventos.

0-2-14-2-1 Contagem e averbagao de tempo de servigo

Incluem-se documentos referentes a contagem e
averbacdo de tempo de servico, inclusive acervo e
férias em dobro.

0-2-14-3  Pensoes

Incluem-se documentos referentes as pensdes e suas revisoes.

22



CAMARA MUNICIPAL DE CURITIBA

0-2-14-4  Auxilios da previdéncia

Incluem-se documentos referentes aos auxilios por acidente e doenga
de trabalho, indenizagdo por morte em acidente de trabalho, salario-
maternidade e auxilio reclusdo.

- Ver também codigo 0-2-12-14.

0-2-14-4-1 Saléario-familia. Salario-esposa

Incluem-se documentos referentes ao salario-familia
e salario-esposa.

0-2-14-5  Outros beneficios

Incluem-se documentos referentes a outros beneficios como
empréstimos aos servidores e empréstimos para tratamento de satide.

0-2-14-6  Previdéncia complementar

Incluem-se documentos referentes a previdéncia complementar como
contrato, solicita¢do de inscri¢do ¢ declaragdo de ndo adesdo.

0-2-14-7  Planos de satude

Incluem-se documentos referentes aos planos de satide privados como
contrato e inscri¢ao.

0-2-15 Saude ocupacional. Seguranca do trabalho

Incluem-se documentos referentes a saide ocupacional e seguranca do trabalho que
visem proteger a integridade fisica e mental do servidor/empregado bem como
promover sua adequagao ao trabalho, inclusive normas, manuais e planos como
Plano para Agentes de Seguranca Local — AGESEL e Emergéncia nos Edificios
Municipais.

0-2-15-1 Medicina ocupacional

Incluem-se documentos referentes aos programas e agdes preventivas
a saude do trabalhador, de educac@o sanitaria, doengas profissionais
cronicas e transmissiveis, especiais para deficientes e gestantes,
relatorio e mapa de conclusdo de exames periddicos, laudo técnico de
inspegao do local de trabalho e outros laudos técnicos, pericias e
pareceres.

0-2-15-2  Prontudrios da medicina ocupacional

Incluem-se prontuarios médicos da medicina ocupacional, exames
médicos pré-admissionais, periodicos, de retorno ao trabalho, de
mudanga de fung@o, demissionais, exames complementares, avaliagdo
psicologica e do servigo social.
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0-2-15-3

0-2-15-2-1

0-2-15-2-2

Atestado de satide ocupacional

Incluem-se os atestados de saude ocupacional dos
servidores.

Convocagdo para exames e controle de presenca

Incluem-se documentos como o oficio de convocagio
para exames médicos, psicologicos e entrevistas de
servico social e livro de controle de presenca.

Seguranga do trabalho

Incluem-se documentos referentes a prevengao e controle de acidentes
de trabalho, de incéndio, de perda, brigadas de incéndio, pareceres de
projeto de obras, estatistica de acidentes de trabalho e de doengas

profissionais.

0-2-15-3-1

0-2-15-3-2

0-2-15-3-3

0-2-15-3-4

Relatorios de seguranga do trabalho

Incluem-se os relatorios de risco de vida, de inspecao
de seguranga, de levantamento ambiental, de custos
de acidentes de trabalho, de investigagao de acidentes
de trabalho, mapeamento de riscos ambientais,
centrais GLP, lay-out dos locais de trabalho,
inclusive a Avaliagdo de Atividades Insalubres —
AAL
- Quanto a concessio de gratificagdo de risco de vida
e saude, classificar em 0-2-12-3.

Programa de Prevengao de Riscos Ambientais —
PPRA

Incluem-se documentos referentes ao Programa de
Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA.

Prevencdo de acidentes de trabalho e doengas
ocupacionais

Inclui-se a ordem de servigo individual para
obrigacao do cumprimento das normas de prevencao
de acidentes de trabalho e doengas ocupacionais.

Equipamentos de Protecdo Individual — EPI’s

Incluem-se documentos referentes ao termo de
entrega, ficha de controle de recebimento, termo de
compromisso de uso, relatorio de especificagdo e
ficha de reprovagdo de equipamentos, manuais e
laudos técnicos de avaliagdo dos equipamentos.
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0-2-15-3-5

0-2-15-3-6

0-2-15-3-7

Equipamentos de protecdo e combate contra incéndio

Incluem-se documentos como o formulario de
cadastro de extintores e formulario de controle e
manuten¢@o de equipamento de combate a incéndio.

Produtos quimicos

Incluem-se os formularios de emergéncia de
produtos quimicos utilizados.

Comissao Interna de Preveng@o de Acidentes — CIPA
e/ou Agentes de Seguranca Local - AGESEL

Incluem-se documentos referentes a Comissao
Interna de Prevengdo de Acidentes — CIPA e/ou
Agentes de Seguranga Local - AGESEL como
designagdo da comissdo, atas, normas, regulamentos,
cadastro e quadros de estatisticas de acidentes, de
morbidade e de mortalidade de servidores e fichas de
analise de acidentes.

0-2-15-4  Psicologia e Servigo Social

0-2-15-5

Incluem-se documentos referentes aos programas de reintegragao
funcional; promogao, prevengao e protecdo da saide ocupacional e

relatorios.

0-2-15-4-1

0-2-15-4-2

Pericia Médica

Programas sociais

Incluem-se documentos referentes ao
acompanhamento e desenvolvimento de programas
como Qualidade de Vida do Trabalhador — QVT.

Reabilitagdo Ocupacional

Incluem-se documentos referentes a reabilitagao
ocupacional, inclusive pareceres técnicos e laudos.

Incluem-se prontuarios médicos de exames periciais para
homologagdo de atestados médicos, concessao de licenca de saude,
Gratificagdo de Risco de Vida e Saude, Avaliagdo de Capacidade
Laborativa - ACL e Comunicagdo de Acidente de Trabalho — CAT.
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0-2-15-5-1

0-2-15-5-2

0-2-15-5-3

Processos da pericia médica

Incluem-se processos referentes a solicitagdes de
parecer médico pericial para caracterizagdo de
invalidez em qualificacdo de dependentes, isengdo de
imposto de renda, Avaliacdo de Capacidade
Laborativa — ACL, aposentadoria por invalidez do
servidor, reducdo de carga horaria para servidor com
dependente excepcional e outros.

Beneficios previstos ao servidor na Lei 8.786/95

Incluem-se documentos referentes ao requerimento,
enquadramento e concessdo para tratamento de
servidores e o credenciamento de prestadores de
Servicos.

Custeio/Pagamento dos beneficios da Lei 8.786/95

Incluem-se os documentos referentes ao custeio,
pagamento e ou ressarcimento das despesas do
tratamento das doengas previstas na Lei 8.786/95.

0-2-16 Outros assuntos referentes a recursos humanos

Classificam-se documentos referentes ao horario de expediente, controle de
frequéncia, missdes fora da sede, viagens a servigo, prestadores de servigos
autdbnomos, estagiarios e outros.

0-2-16-1 Horario de expediente

Incluem-se documentos referentes ao horario de expediente, inclusive
escala de trabalho, escala e troca de plantdo.

0-2-16-2  Controle de frequéncia

Incluem-se documentos como livros, cartdes, folhas de ponto,
Comunicag¢do de Resultado de Exame Médico Pericial - CREMP,
abono e justificativas de faltas, boletim de comunicagao de frequéncia,
cumprimento de horas extras e ponto facultativo.

- Ver também codigos 0-2-12-11, 0-2-12-12 e 0-2-12-13.

0-2-16-3  Viagens a servico no Brasil

Incluem-se documentos referentes a hospedagem e passagens.
- Quanto ao relatorio técnico da viagem, classificar no assunto

especifico.
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0-2-16-4  Viagens a servico no exterior

Incluem-se documentos referentes as autorizagdes, hospedagem

(inclusive compra de moeda estrangeira), passagens e lista de

participantes.

- Quanto ao relatério técnico da viagem, classificar no assunto
especifico.

0-2-16-5 Delegacao de competéncia

Incluem-se documentos como carta de preposto e procuragdo.

0-2-16-6  Bolsas de estudo

Incluem-se documentos referentes as bolsas de estudo concedidas aos
dependentes dos servidores como contrato/convénio com instituigdes
de ensino e constitui¢do da comissio de selegao.

0-2-16-6-1 Ficha de inscrigao para bolsas de estudo dos
dependentes dos servidores

Incluem-se editais, ficha de inscri¢ao, documentos
dos candidatos, resultado da avaliagdo e recursos
contra a classificagao.

0-2-16-7 Convénios com empresas privadas

Incluem-se documentos referentes a convénios com empresas privadas
que beneficiem o servidor com valores diferenciados.

0-2-16-8 Eleigao para funcdo de diregdo

Incluem-se documentos da Comissao Eleitoral para elei¢ao de
funcionario/empregado em cargo de dire¢do no 6rgaos como
designacdo, convocagao das elei¢des, recursos, impugnagdes, atas e
relatorios.

0-2-16-8-1 Assembleias Gerais

Incluem-se documentos referentes as assembleias
gerais como edital de convocacao, ata e lista de
presenca da assembleia geral, ata e lista de presenga
da elei¢do, cédulas de votagdo e registro dos calculos
de aplicagdo da formula.

0-2-17 Prestagao de servigos profissionais autonomos

Incluem-se documentos referentes a prestagdo de servigos de profissionais
autonomos como licitagdes, contrato, recibo de pagamento, comprovantes de
recolhimento de encargos sociais e relatorio mensal de prestadores de servigos
autdbnomos.
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0-2-18 Estagiarios

Incluem-se documentos referentes aos estagios de estudantes de estabelecimento de
ensino superior, médio e supletivo como acordo de cooperagdo com instituigdes de
ensino, cota de estagiarios por setor e projetos especificos.

0-2-18-1 Cadastro dos candidatos a estagiario

Inclui-se o cadastro dos candidatos a estagiarios.

0-2-18-2  Dossié€ do estagiario

Inclui-se o dossi€ do estagiario com o termo de compromisso do
estagio, termo aditivo, ficha de anotagdo do estagio, documentos
pessoais, plano do estagio e declaragdo de estagio.

0-2-18-3  Frequéncia do estagiario

Incluem-se documentos referentes ao controle de frequéncia do
estagiario.

0-2-18-4 Pagamento do estagiario

Incluem-se documentos referentes ao pagamento do estagiario.

0-2-18-5  Estagio curricular

Incluem-se documentos referentes ao estagio curricular de
estabelecimento de ensino médio e de ensino superior como acordo de
cooperagdo com instituigdes de ensino, plano de estagio, termo de
compromisso, solicitacdo de campo de estagio e avaliagdo de estagio.

0-3 MATERIAL

Classificam-se documentos referentes aos assuntos da administragao de material permanente
e de consumo do 6rgdo, necessarios ao desenvolvimento de suas atividades, bem como as
formas de aquisicao, alienagdo, controle de estoque, distribui¢do, manutengo, conservagao e
recuperagao.

0-3-1 Legislacdo de bens moveis

Incluem-se portarias, instru¢des normativas, regulamentos, diretrizes e
procedimentos referentes a administragdo dos materiais.

0-3-2  Cadastro de fornecedores. Prestadores de servicos (material)

Inclui-se o cadastro de fornecedores de material e prestadores de servigos de
manutengdo, reparo ou conserto de equipamentos e material permanente e de
consumo.
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0-3-2-1 Registro e habilitagdo

Incluem-se documentos referentes ao registro, habilitagao,
impedimentos, penalidades e reabilitacdo dos fornecedores e
prestadores de servigos, inclusive atestado de capacidade técnica.

0-3-3  Aquisicao

Incluem-se documentos referentes a coordenagio e supervisao dos servigos de
aquisicao de material permanente e de consumo e prestacao de servigos de
manutengao e outros servigos referentes a material.

0-3-3-1 Material permanente

Classificam-se documentos referentes a aquisi¢do de material
permanente como mobiliario, aparelhos, ferramentas, maquinas,
instrumentos técnicos, obras de arte, entre outros.

0-3-3-1-1 Compra de material permanente

Incluem-se documentos referentes a compra de
material permanente, inclusive por importagdo, como
licitagdes e contratos, e outras formas de aquisi¢ao.

0-3-3-1-2 Aluguel. Comodato. Leasing

Incluem-se documentos referentes a aluguel,
comodato e leasing de material permanente inclusive
os contratos.

0-3-3-2 Material de consumo

Incluem-se documentos referentes a aquisi¢do de material de
consumo, inclusive alimentos e pereciveis, entre outros.

0-3-3-2-1 Compra de material de consumo

Incluem-se documentos referentes a compra de
material de consumo como licitagdes, contratos e
outras formas de aquisigao.

0-3-3-2-2 Cessao. Doagao. Permuta

Incluem-se documentos referentes a cessao, doagao e
permuta de material de consumo.

0-3-4  Movimentac¢io de material

Incluem-se documentos referentes ao controle, distribuigdo e/ou movimentagao de
material permanente e de consumo.
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0-3-4-1 Cadastro de bens moéveis

Inclui-se o cadastro de bens moveis e comprovantes de aquisigdo de
bens moveis. Incluem-se os certificados de garantia de materiais e
equipamentos ¢ manuais de utilizagao.

0-3-4-2 Almoxarifado

Incluem-se documentos referentes ao recebimento, controle ¢
distribuicdo do estoque dos materiais, inclusive previsdo de consumo,
pedido mensal de cotas, recibo de entrega, estatisticas, balancetes,
balancos, boletins de ocorréncia de ajuste de estoque e catalogo
informativo dos codigos e especificagdes dos materiais disponiveis em
estoque.

0-3-4-3 Saida de material

Inclui-se a autorizac@o de saida de material permanente e de consumo.

0-3-4-4  Termos de responsabilidade

Incluem-se os termos de responsabilidade de uso, de guarda de bens
moveis e de transferéncia de responsabilidade. Considera-se ainda a
Relagdo Carga para material de consumo.

Baixa

Classificam-se documentos referentes a alienagdo e baixa de material permanente e
de consumo. Inclui-se o levantamento de material inservivel, obsoleto, ocioso,
antiecondmico, irrecuperavel e excedente, inclusive parecer da Comissao Especial
para Avaliagdo e Baixa de Bens Permanentes e recibo de devolugdo a Prefeitura
Municipal de Curitiba.

Instalacio. Manutencio. Conservacio. Recuperacio

Incluem-se documentos referentes aos servigos de instalagdo, manutengao,
conservagdo, recuperacdo e conserto de material permanente.

Inventario de material permanente e de consumo

Inclui-se o registro, tombamento e inventario fisico-financeiro de material

permanente e de consumo.

- Quanto ao inventario, registro e baixa de material bibliografico, classificar no
codigo 0-6-4-3.

Seguros de bens méveis

Incluem-se os seguros de bens moveis, inclusive licitagdes e contratos.
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0-3-10

0-3-11
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Mudancas

Incluem-se documentos referentes a mudangas, inclusive licitagdes e contratos.

Servigos reprograficos

Incluem-se documentos como a requisi¢@o e controle de servigos reprograficos,
inclusive assinaturas autorizadas.

Contrataciio de prestacio de servicos (materiais)

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de prestacdo de servigos de
manutengdo, reparo ou conserto de equipamentos e material permanente e de
consumo, inclusive licitagdes, dentre outras contratagdes de prestagdo de servigos.

PATRIMONIO

Classificam-se documentos referentes aos imdveis e veiculos pertencentes aos 6rgaos
municipais, bem como as formas de aquisi¢do, alienag@o, cadastramento, conservacao,
recuperagao, manutencdo, limpeza e seguranca.

0-4-1

0-4-2

Legislaciio de bens patrimoniais

Incluem-se portarias, instrugdes normativas, regulamentos, diretrizes e
procedimentos referentes aos bens patrimoniais.

Imoveis

Incluem-se escrituras e registros referentes aos imoveis pertencentes ao 6rgio e
projetos e plantas dos prédios publicos municipais. Considera-se ainda o cadastro
de imoveis pertencentes ao 6rgdo, suas alteracdes e atualizagdes.

0-4-2-1 Instala¢do. Fornecimento. Manutengéo de servigos basicos

Incluem-se documentos referentes a instalagdo, fornecimento e
manutengdo de servigos basicos.
- Quanto a instalagao, conservagado, reparo de telefone/fax, ver codigo

0-8-3.

0-4-2-1-1 Agua ¢ esgoto
Incluem-se documentos referentes a instalagao,
ligacdo, controle, avaliagdo e manutencao e
pagamento dos servigos de agua e esgoto.

0-4-2-1-2 Gas

Incluem-se documentos referentes ao controle,
manuteng@o e pagamento do fornecimento de gés.
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0-4-2-2

0-4-2-3

0-4-2-4

0-4-2-5

0-4-2-6

0-4-2-1-3 Energia elétrica

Incluem-se documentos referentes a instalagao,
ligagdo, controle, avaliagdo, manutengao e
pagamento dos servigos de energia elétrica.

0-4-2-1-4 Condominio

Incluem-se documentos referentes ao controle ¢
pagamento dos servigos de condominio.

0-4-2-1-5 Limpeza. Imunizagdo. Desinfestagdo

Incluem-se documentos referentes a limpeza,
imunizagdo e desinfestagdo dos imoveis.

0-4-2-1-6 Jardinagem
Incluem-se documentos referentes aos servigos de
jardinagem.

Aquisigado

Classificam-se documentos referentes a aquisigdo de imoveis.

0-4-2-2-1 Compra

Incluem-se documentos referentes a compra de
imoveis, inclusive licitagdes e contratos.

Alienagdo

Classificam-se documentos referentes a aliena¢do de iméveis
pertencentes ao 6rgao.

Administracdo do uso de imoveis do 6rgao

Incluem-se documentos referentes a administracao do uso de iméveis
pertencentes ao 0rgao.

Administra¢@o do uso de imoveis ndo pertencentes ao 6rgao

Incluem-se documentos referentes a administragdo do uso de imoveis
ndo pertencentes ao 6rgao.

Obras

Incluem-se documentos referentes as obras de iméveis do 6rgéo,
inclusive licitagdes e contratos.
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0-4-2-6-1 Construgao
Incluem-se documentos referentes a construgao de
imoveis.

0-4-2-6-2 Reforma. Recuperacdo. Restauragdo

Incluem-se documentos referentes a reforma,
recuperagao e restauragdo de imoveis.

0-4-2-7 Demoligao

Incluem-se documentos referentes a demoligdo de imoveis.

0-4-2-8 Contratagdo de prestacdo de servigos (servicos em imoveis)

Incluem-se documentos referentes a contratacdo de prestagdo de
servigcos de manutengdo, instalacdo e fornecimento em imoveis,
inclusive licitagdes e contratos com empresas de manutengao e
limpeza, dentre outras contratagdes.

0-4-2-9  Seguros de imoveis

Incluem-se documentos referentes aos seguros de imoveis.

0-4-2-10  Uso de dependéncias

Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de auditdrio,
estacionamento e demais dependéncias do imével pelo 6rgéo ou por
terceiros.

0-4-2-11  Controle de portaria

Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de
pessoas e veiculos, permissdo para entrada e permanéncia fora do
horario de expediente e controle de entrega e devolugao de chaves.
- Quanto ao controle de uso de veiculos, classificar em 0-4-3-14.

0-4-2-12  Guarda e seguranca

Incluem-se documentos referentes a guarda e seguranga de imoveis do

orgdo, instalacdo e manutengdo de alarmes e registro de ocorréncias.

Veiculos

Incluem-se documentos referentes a normatizacdo, administragdo, operagao,
manutengao, fiscalizag¢@o e ao controle da frota oficial de veiculos leves, pesados

(&

equipamentos do 6rgdo como também os documentos de administragdo dos meios

de transporte interno, inclusive da frota locada.
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0-4-3-1

0-4-3-2

0-4-3-3

0-4-3-4

0-4-3-5

0-4-3-6

0-4-3-7

0-4-3-8

0-4-3-9

Frota

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, fixagao,
desempenho e controle da frota de veiculos.

Aquisicao
Incluem-se documentos referentes a aquisicdo de veiculos seja por

compra (inclusive importagdo), cessdo, doagao, leasing, permuta,
transferéncia, inclusive licitagdes e contratos.

Locagao

Incluem-se documentos referentes a locag@o de veiculos, inclusive
licitagdes e contratos, e fiscalizag@o da frota locada.

Cadastro

Inclui-se o cadastro do sistema de transporte interno, abrangendo
veiculos oficiais e locados.

Registro. Licenciamento. Emplacamento. Seguro

Incluem-se documentos relativos ao registro, licenciamento,
emplacamento e seguro de veiculos.

Alienacao e baixa

Incluem-se documentos referentes a alienagdo de veiculos seja por
cessdo, permissdo de uso, transferéncia e baixa de veiculos.

Combustiveis e lubrificantes

Incluem-se documentos referentes ao controle ¢ fornecimento de
combustiveis e lubrificantes como requisicao, relatorio de consumo e
inventario financeiro.

Limpeza

Incluem-se documentos referentes a limpeza de veiculos.

Manutengao

Incluem-se documentos referentes & manutengao de veiculos em
oficinas proprias e de terceiros, controle das revisdes durante o
periodo de garantia e cronograma, programa, controle dos prazos e
servigos de manutengdo preventiva.
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0-4-3-10

0-4-3-11

0-4-3-12

0-4-3-13

0-4-3-14

0-4-3-15

0-4-3-16

Reparos

Incluem-se documentos relativos aos servigos de reparo em veiculos
inclusive pintura, lataria, borracharia, solda, eletricidade e reforma d
estofamentos.

Servigos de pronto-atendimento e auto-socorro

Incluem-se documentos referentes aos servigos de pronto-
atendimento, emergéncia e auto-socorro.

Acidentes. Infragdes. Multas

Incluem documentos referentes aos acidentes, infragdes, multas de
transito e uso irregular dos veiculos.

Condugao de veiculos

Incluem-se documentos referentes ao controle e fiscalizagdo na
condugdo de veiculos e termos de responsabilidade do motorista
referente as ferramentas e acessorios.

Uso de veiculos

5

Incluem-se documentos referentes ao controle e fiscalizagdo do uso de

veiculos como requisi¢o, liberagdo, autorizagao para circulagao de
veiculos fora do expediente normal e saida fora do municipio.

Guarda de veiculos

Incluem-se documentos referentes ao controle, orientagdo e
fiscalizagdo da guarda de veiculos.

Contratagdo de prestagao de servigos (veiculos)

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de empresa
especializada no fornecimento de combustiveis, dentre outros
servigos, inclusive licitagdes e contratos.

Inventario patrimonial

Incluem-se os relatdrios e inventarios de imdveis e veiculos.

Seguranca e guarda patrimonial

Incluem-se documentos referentes a seguranga de imdveis do 6rgdo, ou de imoveis
ndo pertencentes ao 6rgdo, incluem-se licitagdes e contratos, tais como contratagdo
de empresa especializada em segurancga patrimonial, dentre outros.
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Cadastro de fornecedores. Prestadores de servicos (patriménio)

Inclui-se o cadastro de fornecedores de imével e prestadores de servigos de
manutengdo, reparo ou conserto de imovel, veiculo dentre outros patrimonios.

0-4-6-1 Registro e habilitagdo

Incluem-se documentos referentes ao registro, habilitagdo,
impedimentos, penalidades e reabilitagdo dos fornecedores e
prestadores de servicos, inclusive atestado de capacidade técnica.

0-5 ORCAMENTO E FINANCAS

Classificam-se documentos relativos aos assuntos da previsdo, proposta e execugao
orcamentaria, das operagdes contabeis financeiras referentes ao uso dos recursos publicos,
comprovagdo de receita e despesa, movimentagdo de conta corrente, balangos e prestagdes
de contas.

0-5-1

0-5-2

0-5-3

0-5-4

Legislacdo de or¢camento e financgas

Incluem-se portarias, instru¢des normativas, regulamentos, diretrizes, informativos
financeiros e procedimentos referentes a orcamento e finangas.

Auditorias financeiras

Incluem-se documentos referentes as auditorias financeiras internas realizadas pelo
controle interno, considerando ainda relatérios e acompanhamento dos
apontamentos.

0-5-2-1 Auditorias internas

Incluem-se projetos, relatorios e acompanhamento dos resultados.

Analise financeira dos contratos

Incluem-se calculos, relatorios, pareceres, planilhas de custos e revisdo financeira
dos contratos.

Orcamento

Incluem-se documentos referentes ao planejamento, politica e orientagdo
or¢amentaria da administragdo municipal, inclusive plano de custeio e plano de
aplicagdes e investimentos.

0-5-4-1 Previsdo orgamentaria

Incluem-se documentos referentes a previsdo orcamentaria como
memoria de calculo, levantamento, analise dos projetos e atividades e
dos custos financeiros dos programas.
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0-5-5  Execu¢do Or¢camentaria

Incluem-se documentos referentes aos demonstrativos orcamentarios da prestagao
de contas anual, abertura do orgamento, inclusive relatorios referentes a receita
(transferéncias da Prefeitura Municipal de Curitiba) e despesa publica.

0-5-5-1

0-5-5-2

0-5-5-3

0-5-6  Financas

Alteragdes orcamentarias

Incluem-se documentos referentes as alteragdes or¢gamentarias e
pedidos de créditos adicionais.

0-5-5-1-1 Quadro de alteragdo de liberado

Inclui-se o quadro de alteragao de liberado.

Plano de Desembolso Orgamentario

Inclui-se o plano de desembolso orgamentario e controle da execugao
da programacdo orcamentaria de desembolso.

Anulagdes de Empenho. Cancelamento de restos a pagar

Incluem-se as anula¢des de empenho e o cancelamento de restos a
pagar.

Classificam-se documentos referentes ao controle e registro da receita e despesa

publicas.

0-5-6-1

0-5-6-2

Programagio financeira de desembolso

Incluem-se documentos referentes a programagao financeira de
desembolso, plano de aplicacdo de recursos financeiros, programagao
dos pagamentos, controle das despesas, cronograma financeiro das
licitagdes e relatdrios gerenciais.

Execucdo da despesa

Incluem-se documentos referentes ao registro da liquidagao e
pagamento das despesas correntes e de capital como empenhos,
liquidagdo dos processos de pagamento, complementacao,
parcelamentos, cancelamentos parciais ou totais, inclusive relatorios.
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0-5-8

0-5-9
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0-5-6-2-1 Contas a pagar e caixa

Incluem-se documentos referentes as contas a pagar e
caixa como notas de empenho, ordens de pagamento,
notas de liquidagao, notas fiscais, certidoes das
empresas credoras, prestacdes de contas de viagem e
diarias, folha de pagamento de pessoal, repasse das
consignagdes retidas de servidores e empresas
terceirizadas.

0-5-6-2-2 Contas a pagar e caixa de material permanente

Incluem-se documentos referentes a contas a pagar e
caixa de material permanente.

0-5-6-2-3 Contas a pagar e caixa de obrigagdes tributdrias

Incluem-se documentos referentes a contas a pagar e
caixa de obrigagoes tributarias.

0-5-6-3 Movimento diario

Inclui-se o registro do movimento didrio da receita e despesa,
inclusive o Livro-Caixa e o Livro-Razao.

Contas bancarias

Incluem-se documentos referentes as contas bancarias da administragdo da CMC-
como abertura, administragdo e fechamento de conta.

0-5-7-1 Conciliag@o bancaria

Incluem-se extratos bancarios e relatorios de conciliagdo bancaria.

Prestacio de Contas

Inclui-se a prestagdo de contas ao Tribunal de Contas do Parana (SIM-AM),
Receita Federal (DCTF) e Tesouro Nacional (SICONFI).

0-5-8-1 Prestac@o de Contas de adiantamento (suprimento de fundos)

Incluem-se documentos da prestagdo de contas de adiantamento
(suprimento de fundos).

Balanco

Inclui-se o balango anual.
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0-5-9-1 Balancetes ¢ demonstrativos contabeis

Incluem-se documentos contabeis como extrato, relatorio, fechamento
diario e mensal, boletins de caixa e balancete financeiro.

0-5-9-2 Livro Diario

Incluem-se documentos referentes ao registro contabil em Livro
Diario.

0-6 DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Classificam-se documentos referentes aos assuntos de publicagao e distribuicdo da producdo
editorial do 6rgdo, aquisi¢@o, controle e uso de documentos bibliograficos e museoldgicos,
producdo, controle, avaliagdo e destinagao de documentos arquivisticos, como também os
relacionados com as atividades de reprodugdo e preservacdo dos acervos arquivisticos,
bibliograficos e museologicos.

0-6-1 Legislacdo de documentacio e informacio

Incluem-se portarias, instru¢des normativas, regulamentos, diretrizes e
procedimentos referentes a produgdo editorial, documentagdo bibliografica,
museoldgica e arquivistica.

0-6-2  Publicacio de matérias no Diario Oficial

Incluem-se documentos referentes aos pedidos, encaminhamentos da matéria e
controle da publica¢do no Diario Oficial.

0-6-3  Producio editorial

Inclui-se a edig@o ou coedi¢do de publicagdes produzidas pelo 6rgdo em qualquer
suporte.

0-6-3-1 Editoracao

Incluem-se documentos referentes ao preparo, programagao visual e
impressao das obras.

0-6-3-2 Divulgagdo. Promogao. Distribuicdo

Incluem-se documentos referentes a divulgacdo, promogao, doagao,
permuta e venda de obras publicadas pelo o6rgao.

0-6-4  Documentacio Bibliografica

Incluem-se normas e manuais técnicos adotados para tratamento, acesso ¢ consulta
da documentag@o bibliografica (livros, revistas, folhetos e audiovisuais).
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0-6-4-1

0-6-4-2

0-6-4-3

0-6-4-4

0-6-4-5

Aquisi¢ao
Incluem-se documentos referentes a aquisi¢cdo de material

bibliografico (livros, revistas, folhetos e audiovisuais) seja por
compra, doa¢do ou permuta.

Registro

Incluem-se documentos referentes a incorporagao e baixa do material
bibliografico ao acervo.

Inventario

Inclui-se o inventario do material bibliografico.

Catalogagdo. Classificagdo. Indexacao

Incluem-se documentos referentes a catalogagao, classificacdo e
indexacdo do material bibliografico.

Referéncia e circulagao

Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas
bibliograficas, bibliografias, empréstimos e intercdmbio entre
bibliotecas.

0-6-5 Documentacio Arquivistica. Gestao de documentos

Incluem-se normas e manuais técnicos adotados para a produgao, tratamento,
acesso e consulta da documentagao arquivistica.

0-6-5-1

0-6-5-2

0-6-5-3

Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos

Incluem-se documentos como designagdo, constituicdo e atas da
Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos.

Produg¢@o de documentos. Levantamento. Diagnostico. Controle do
Fluxo

Incluem-se documentos relativos a produgdo de documentos, inclusive
levantamento, diagndstico e controle do fluxo.

Protocolo. Recepgao. Tramitagdo e expedi¢do de documentos

Incluem-se documentos como guia de tramitagao, lista de remessa de
malote e controle de encaminhamento de documentos.

0-6-5-3-1 Cadastro de processos

Inclui-se o cadastro de processos.
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0-6-5-4

0-6-5-5

0-6-5-6

0-6-5-7

Classificagdo e arquivamento de documentos

Incluem-se documentos referentes aos métodos e sistemas de
arquivamento como o cddigo de classificacdo de documentos.

Instrumentos de pesquisa

Incluem-se os instrumentos de pesquisa de documentos de valor
histdrico.

Destinagdo de documentos

0-6-5-6-1 Andlise. Avaliagdo. Selegao

Incluem-se documentos referentes a analise,
avaliacdo e selecdo, inclusive tabelas de

temporalidade.

0-6-5-6-2 Eliminagao
Incluem-se listagens, termos e editais de ciéncia de
eliminagdo.

0-6-5-6-3 Transferéncia. Recolhimento

Incluem-se documentos como guias de remessa,
controle de encaminhamento de documentos,
relagdes e termos de transferéncia; guias, relagdes e
termos de recolhimento e listagens descritivas do
acervo.

Politica de acesso aos documentos

Incluem-se documentos referentes a politica de acesso aos
documentos arquivisticos.

0-6-5-7-1 Consultas. Empréstimos

Incluem-se documentos referentes a consulta e
empréstimo de documentos arquivados como
requisi¢do de processos e recibo de empréstimo.

0-6-5-7-2 Expedicdo de certiddo

Incluem-se pedidos de expedicdo de certiddo de
inteiro teor.
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Documentacio Museologica

Incluem-se normas e manuais técnicos adotados para tratamento, acesso e consulta
da documentag@o museoldgica bem como estudos e projetos relativos a produgio e
divulgagdo cientifica.

0-6-6-1

0-6-6-2

0-6-6-3

0-6-6-4

0-6-6-5

Aquisi¢ado
Incluem-se documentos referentes a aquisicdo de material
museoldgico seja por compra, doagdo, permuta ou coleta.

Registro

Incluem-se os livros-tombo e outros documentos referentes a
incorporagdo e baixa do material museoldgico ao acervo.

Inventario

Inclui-se o inventario do material museoldgico.

Catalogagdo. Classificagdo

Incluem-se documentos referentes a catalogagao e classificagdo do
material museologico.

Consulta. Visita. Circulagao

Incluem-se documentos referentes as consultas ao acervo, registro de
visitantes, intercdmbio entre museus, empréstimos do material
museologico, inclusive termos de compromisso.

Reproducio de documentos

Incluem-se documentos referentes a reproducao de material bibliografico,
arquivistico e museologico, em qualquer suporte como microfilme e meio digital,
inclusive termo de abertura e encerramento de microfilme.

0-6-7-1

Preservacao

Copias de processo e de microfilme

Incluem-se os pedidos de copias de processo e de microfilme.

Incluem-se documentos referentes a preservagao do acervo bibliografico,
arquivistico e museologico.

0-6-8-1

Conservacao

Incluem-se documentos referentes as atividades de conservagdo de
material bibliografico, arquivistico e museoldgico como estudos,
diagndsticos, normas, projetos, relatorios.
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0-6-8-2 Restauracao

Incluem-se documentos relativos a restauracdo de material do acervo
bibliografico, arquivistico e museoldgico.

0-6-8-3 Encadernagao

Incluem-se documentos referentes a encadernagdo de material
bibliografico e arquivistico.

0-7 INFORMATICA

Incluem-se documentos referentes a implantagdo, funcionamento e manutencao dos sistemas
informatizados e dos equipamentos eletronicos.

0-7-1

0-7-2

0-7-3

0-7-4

0-7-5

0-7-6

Legislacdo de informatica

Incluem-se portarias, instrugdes normativas, regulamentos, diretrizes e
procedimentos referentes a informatica.

Planos e projetos

Incluem-se documentos referentes aos planos e projetos de informatica do 6rgao,
inclusive contratos, seus acompanhamentos e relatdrios.

Sistemas de informatica

Incluem-se o0 manual técnico € o manual do usuario de sistemas de informatica
desenvolvidos para os 6rgaos municipais.

Licencas de programas de computador

Incluem-se documentos referentes aos programas de computador como contrato de
licenca de uso ou documento fiscal de aquisico.

Contrataciio e execucao de servicos de informatica

\

Incluem-se documentos referentes a contratagdo ¢ execuc¢do de servigos de
informatica, inclusive licitagdes e contratos, bem como instalagdo, implantagéo,
manutengdo e operagdo de sistemas de computador, dentre outras contrata¢des
afeitas a area de informatica.

Solicitacdo de permissdes de acesso e alteracdes de dados

Incluem-se solicitagdes de criacdo, alteragdo e remogdo de usuarios, liberagao ou
bloqueio de permissdes em sistemas, rede, correio eletronico e similares,
solicitagdes de alteragdes de dados em sistemas, entre outras.
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COMUNICACOES

Classificam-se documentos referentes aos assuntos relacionados com a instalago,
manutengdo, operacao e uso dos servigos postais e de telecomunicagdes.

0-8-1

0-8-2

0-8-3

0-8-4

Legislacdo de comunica¢des

Incluem-se portarias, instru¢des normativas, regulamentos, diretrizes e
procedimentos referentes a comunicagdes.

Servico postal

Incluem-se documentos referentes ao servico postal, inclusive SEDEX.

Servico Telefonico. Fax

Incluem-se os projetos, contratos e padronizacdo de equipamentos dos servigos
telefonicos fixos e moveis, inclusive termo de comodato de aparelhos celulares.

0-8-3-1 Central de telefonia. PABX

Incluem-se documentos relativos a rede corporativa, inclusive o
contrato.

0-8-3-2 Instalagdo. Manutencao. Conservagao

Incluem-se documentos referentes a instalag@o, controle, avaliagdo,
manuten¢do, conservagdo, reparo e pagamento dos servigos
telefonicos.

0-8-3-3 Cadastro

Incluem-se o cadastro dos telefones e autorizago para ligagdes
interurbanas.

0-8-3-4 Listas telefonicas internas

Incluem-se as listas telefonicas internas.

Servicos de Transmissio de Dados, Voz e Imagem

Incluem-se documentos referentes aos servigos de transmissdo de dados, voz e
imagem, inclusive pagamento da Rede Nacional de Comunicag@o de Dados por
Comutagao de Pacotes da Embratel - RENPAC.

0-9 JURIDICO

Classificam-se os documentos relativos as atividades de consultoria e assessoramento
juridico e administrativo, e representacdo judicial da CMC.
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0-9-1 Parecer Consulta

Incluem-se documentos elaborados pela Procuradoria que tem por finalidade sanar
alguma duvida ou questionamento sobre as matérias afetadas ao Poder Legislativo
Municipal.

0-9-2  Acompanhamento Judicial

Incluem-se documentos de contenciosos judiciais e extrajudiciais nos quais a CMC
figure como parte processual ou interessada.

1 ASSUNTOS DIVERSOS

Na classe Iclassificam-se os documentos relativos aos assuntos de cardter genérico relacionados
as diversas atividades desenvolvidas pelo orgao.

1-1

CERIMONIAS OFICIAIS

Incluem-se documentos referentes as cerimonias oficiais (solenidades, comemoragdes,
homenagens, inauguragdes, etc.) promovidas pelo 6rgdo como roteiro, um exemplar do
convite, programa, folheto, catdlogo, cartaz de divulgacdo, discurso, palestra e lista de

presenca e de autoridades.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada cerimonia.

1-1-1  Organizacao do evento

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e organizagdo do evento,
inclusive lista dos convites expedidos e de convidados.

CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS.
CONVENCOES. PALESTRAS. WORKSHOPS. MESAS-REDONDAS

Incluem-se documentos referentes aos eventos promovidos pelo 6rgao, cujos temas se
relacionem com suas fungdes e atividades, como um exemplar do convite, programa, folheto,
catalogo, cartaz de divulgacdo, discurso, palestra e lista de presenca e de autoridades.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada evento.

1-2-1  Organizacio do evento

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e organizagao do evento,
inclusive lista de convites expedidos e de convidados.

1-2-2  Participacio em eventos promovidos por outras instituicdoes

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizagdo para participagdo de

servidores em congressos, conferéncias, seminarios, simpdsios, encontros,

convengoes, palestras, workshops e mesas-redondas.

- Folders e cartazes de eventos promovidos por outras instituicdes ndo sao
arquivados.

- Trabalhos apresentados por técnicos do 6rgao devem ser codificados pelo

assunto.
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FEIRAS. EXPOSICOES. MOSTRAS.

Incluem-se documentos referentes aos eventos promovidos pelo 6rgao, cujos temas se
relacionem com suas fungdes e atividades como um exemplar do convite, programa, folheto,
catalogo, cartaz de divulgagdo, discurso, palestra e lista de presenca e de autoridades.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada evento.

1-3-1

1-3-2

Organizac¢io do evento

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e organizagdo do evento,
inclusive lista de convites expedidos e de convidados.

Participacido em eventos promovidos por outras instituicdes

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizagdo para participacdo de

servidores/empregados em feiras, exposi¢oes ¢ mostras.

- Folders e cartazes de eventos promovidos por outras instituicdes ndo sao
arquivados.

- Trabalhos apresentados por técnicos do 6rgao devem ser codificados pelo
assunto.

ASSUNTOS TRANSITORIOS

Classificam-se documentos referentes aos pedidos, solicitagdes e informes de carater geral.

1-4-1

1-4-2

1-4-3

Comunicados. Pedidos. Solicita¢oes. Informac¢ées. Encaminhamentos diversos

Incluem-se comunicados, pedidos, solicitagdes informagdes e encaminhamentos
diversos.

Agradecimentos. Convites. Despedidas. Felicitacdes. Pésames

Incluem-se agradecimentos, convites, despedidas, felicitagdes e pésames.

Cartas de apresentagido e recomendacio

Incluem-se cartas de apresentagdo e recomendagao.
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2.4 INDICE DE ASSUNTOS — ADMINISTRACAO GERAL

ACL — Avaliagdo de Capacidade Laborativa ...........cccecererienenenienieeneenne.
ACYV — Autorizagdo para Circulagdo de Veiculos
AGESEL — Agentes de Seguranga Local ...........cccoeoeiiniiiniininieceeee
/0-2-15-3-7
AGAO AISCIPIINAT ...cuiiieiiiiieiieietee ettt 0-2-13
Acidente
De trabalho ....
De transito ......coeceevvveervenceennnes
Acompanhamento judicial
Acordos

Da administragao GEral ..........cccveviiriiiiiiiiiieieieeee e 0-1-4
De 1eCUrS0S NUMANOS .....eviiiieiieiiieieieeetste ettt 0-2-6
ACTUMUIO A€ CATZOS ...ttt st
AdIcionais .......cccocevveeeuenene
Administra¢ao geral
Admissao de recursos NUMANOS .........ccceevuerieieirinenieieieese e 0-2-11-1
Afastamentos
AZENAA ...ttt
Agentes de Seguranga Local ..........cccevveviieieniiniieieieecee e 0-2-12-3/0-2-15-3-7
Agradecimentos ..........cceceeveenuereeeenne. 1-4-2
Agua ..o, 0-4-2-1-1

Ajuda de custo
Ajustes da administragdo geral
AlIENACAO ...oovveeveeeieeiieieecie e
Almoxarifado
Alteragao
Orgamentaria
Salarial .......coeviiieniiiieeee
Aluguel de material permanente
Analise
D dOCUMENLOS ...ttt ettt ettt eae e a e 0-6-5-6-1
Financeira dos CONIAOS ........eceerieriirieriiriieieie ettt ettt 0-5-3
ANOtacA0 fUNCIONAL .....ocvvieiiiieiieieciececie et et
Anulagdes de empenho
APOSCNEAAOTIA ..ottt sttt et enes
Aproveitamento de recursos humanos ............coeeeeeeeneneneienieneeneneerenens 0-2-11-1
Apuragdo
De 1esponsabilidade .........cocceerieieiiiniiiieneee s 0-2-13
PrelimINar .....oveeeiiieeeee ettt e 0-2-13-1
Aquisigao
D& IMOVEIS ...ttt et 0-4-2-3
De material
BIbHOGIATICO. ...ttt e 0-6-4-1
De consumo.............
Museologico
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PeIMAnENte.........ccoveieiuiiieciiie ettt et e et e e et ta e e e are e e narr e e e e e eennes 0-3-3-1

D& VEICULOS ...ttt et e et e et e e e eaaeeeeaaaeeeeeenn 0-4-3-2

Arquivamento de dOCUMENLOS ......c.evvevveieiirirenieieieiesteteeeie ettt 0-6-5-4

AsSCensA0 fUNCIONAL ........c..eiiiiiiiiiiiicie et

Assembleia
DIE ACIONISTAS ...veiievvieiieeeeeieee ettt ete e e et e e et e e e eate e e e e e eeaaaeeeeeeennnanes
Geral (eleigdes)......cccevvrrurennne

Assentamento funcional ...............

Assisténcia social ..................

Associagoes de servidores

Assuntos
Diversos

Atividades de recursos humanos .....
AUAIENCIAS ..ottt
AUditoria fINANCEITA ...c..evveriieiiiieiieieee et
Autorizagdo para Circulagdo de Veiculos - ACV
AULOTIZAGOES ..vvivveerieeerieteeieeeteeeteeiteeeteessteeaeeseesseassseesseesseesssessseesseenseeensseas
AUXIIIOS ottt
Avaliacao
De capacitagao erenCial .........cooerieirieriirieieiieierieie et 0-2-10-4-2
De desempPenno .......cc.eouiiiiiieieee e e 0-2-10-4-2
De documentos ..................
Do servigo publico
Psicoldgica € do Servigo SOCIAL .....c..eeiviiieiiieiiriiieeeee e
Avaliagdo de Capacidade Laborativa — ACL
Averbagdo de tempo de Servigo .......eccevevuerieieeriennnne.

Baixa
De material
De veiculos

BalAnCeLe ...t

BaLANGO ..ottt st et r e e enns

Beneficios da Lei 8.786/95 ......ccooiiiiiiiieeeeeeeeee e 0-2-15-5-2
Bens patrimoniais ver patriménio

Bolsa de €STUAO ...oveiiiiiiii e 0-2-16-6

CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados

CAT — Comunicagdo de Acidente de Trabalho ..........cccccceeeeiviieiineennns
CIPA — Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes ...............c.........
COFINS - Contribuicdo para Financiamento da Seguridade Social ............. 0-2-12-9-3
CREMP - Comunicag@o de Resultado de Exame Médico Pericial ............... 0-2-16-2
Cadastro
D DENS IMOVEIS ...ttt ettt a e enen 0-3-5-1
D@ ESTAZIATION ..vevventeiieiieieeiieie ettt ettt ettt ettt et e b bt eneebesseeneesabeesaseenneas 0-2-18-1
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D fOINECEAOTES .....evivirienieiirieieiei ettt ettt st naean
D& IMOVEIS ...ttt sttt et et e b
De prestadores de SEIVIGOS ...c.eeuerririeieiririeieietestereeeeie sttt seesee e seeenees
De processos
De 1eCUrS0S NUMANOS .....eeviiiieiieiiiieieieet e
De seguridade SOCIAL ........cevueiiiieiiieeieieeee e
De servigo telefonico. Fax.....
De veiculos ....ccooeeverieniienene
Para habilitagdo juridica e regularizagao
Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — CAGED
Campanha publicitaria ....................
Cancelamento de restos a pagar
Cartdo (identidade funcional)..................
Cartdo (controle de freqUENCIa).........ccveverieeeerienieeieieneeierie e
Carta
De apresentagdo € reCOmMENdaga0. ........ccueruieierierreeierienreeieresieerensesseesesaesseesnees 1-4-3
D& PIEPOSTO. ..ttt
Cartaz de divulgagao
Carteira funcional .............cooeiiiiiiiiiiiee e
Catalogag@o de material
BiIDHOZIAICO .. 0-6-4-4
IMUSEOLOZICO. ...ttt ettt sttt s e e see 0-6-6-4
Central de telefonia. PABX .......cooiiiiiiiiiieeeeee e 0-8-3-1
Cerimonias oficiais
Certida0 de INEITO tEOT ....evuveuieiieiieieeieeitet ettt ettt sttt et 0-6-5-7-2
Cessao
De material de CONSUMO.........ccuiiiriieieieriieierie ettt 0-3-3-2-2
De recursos humanos
D& VEICULOS .ottt ettt ettt
Circulagdo de material
Bibliografico
Museoldgico
Classificagao
D dOCUMENLOS .....ueieiiiiiiiieiietet ettt 0-6-5-4
De material
BIBHOZIATICO ..
IMUSEOLOZICO. .ttt sttt ettt ettt sttt
Clipping .....ccccevvevuene
Combustivel
ComemOTagOEs OFICIALS ....eccvieruiieiieiieriieeieete et et e e e e e esreeeeaeeeteeeeaaeeesaveeas
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos ....
Comissdo de Avaliagcdo de Estagio Probatorio ..........cceceevveeiiieniinieeniennnen.
Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar .........c.cccceeeveveneeniereenen.
Comissdo Especial de Sindicancia
Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA .........cceevvveveennnennnn.
Comissdo Permanente de Sindicancia
COMUISSOLS .nvveneeviieienieieeiesteieeee et eeieeiens
COMIUILES ..evvenieiieitete ettt ettt ettt et et e et et e st e eae et e st e eaeensesbeeseenae et e eseensanseeneenns
Comodato de material Permanente ............ooceeveeerererierieeeeniereeeeeseseeeeeeneas
Compilagao de NOLICIAS .....ouevuerveiiiiiieriirteieie ettt
Compra
D& IMOVEIS ..ttt ettt ettt ettt ettt b e et sbe sttt e e 0-4-2-3-1
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De material de CONSUMO .......cc.cueiriiiiniiiiinieiieiciccceeeeeee et 0-3-3-2-1
De material permanente.............ooeeeueruerieiienieeieniesie et 0-3-3-1-1
De MOoeda ESraNZEITa .......ceeueeuireeieieiieierieieeete sttt ettt ee e 0-2-16-4
De passagens para viagens a servi¢co no Brasil 0-2-16-3

De passagens para viagens a Servigo N0 €XtEIiOr .......ccueeeuerrereereerieereerieereenseenees
Comunicagdo de Acidente de Trabalho — CAT ......ccooeeieviieiienieeeeeee
Comunicag¢ao de Resultado de Exame Médico Pericial - CREMP
Comunicagao social
Comunicagoes .........cceeeeveerennenn
Comunicados diversos
Concessao

A0S SEIVIAOTES ....veuviiiiietiieieitetest ettt ettt sttt s e b
Concurso publico
Condominio .......cceceeereruennnne 0-4-2-1-4
Condugao de veiculos 0-4-3-13
CONTEIEIICIAS ...ttt ettt sttt 1-2
CONGIESSOS -nveneienienteettentesteettete bt et et e st e eat et e sbeestabesbe e st enbessbeenbeesateanbeenatesnnean 1-2
Conselhos
COMSEILO ..ttt ettt ettt ettt et e e sb et e e s bt e st et e s bt e st et e ssteenb e e bt e sabeenaeeensean
Conservagdo de material

ATQUIVISTICO. ¢+ttt ettt ettt ettt et b et e b e bt e eesanes

BIDHOGIATICO. ..ttt ettt

IMUSEOLOZICO ..ttt ettt ettt e e eanes

Permanente

Servigo telefonico. Fax
CONSIZNAGOLS ...vevveverenreneenieterterteseeteetestete st et saeste e eseetesteteseeseesesbeeeneesessensennes
Consulta MUSEOIOZICA. ...c..eveurruirtiiiieiieierietet sttt
Contribuigao para Financiamento da Seguridade Social — COFINS ............. 0-2-12-9-3
CONSrUGAO A€ IMOVEIS ..eovveuveiienieiieiieniesieeitetesteeteete e eeentesaeesreesbeessaeenseenanes 0-4-2-6-1
CONtAS @ PAZAT © CAIXA ..vveveererenienietietesiesieseesestesseeestesesseeeneesessenseeeneeneensessean 0-5-6-2-1

De material permanente............c..ccevevuerieerinerieieineneeeeete et 0-5-6-2-2

De 0brigagdes triDULATIAS. ........evveveeieieeieieieieete ettt eeee e 0-5-6-2-3
Contagem de tempo de SEIVICO .....ecvieuieieriieieierieeiieiesteeieeieereesieeereesaeenenees 0-2-14-2-1
Contas bancérias do legislativo municipal ...........cccecevininiiiiininienieeceee, 0-5-9
Contratag@o

De prestagao de servigos

D& MALETIATS. ...cveveeenietietertei ettt ettt sttt sttt enee
De servigos em iméveis
D& VEICULOS. .ttt ettt ettt

De 1eCUrs0s NUMANOS. ......c.eoveueirieiiieiiieieeete et

De servigos de informatica....
CONLTALOS vttt ettt ettt ettt ettt e st et e st e eat et e beenseeenbeanbeeenneeneas

Contratos de servigos procurar pelo assunto especifico, por exemplo,

contrato de concursos publicos ver concurso publico.

Contribuiga0 SINAICAL .....cvievieiiiieiieieeieeeeee e
Controle

Da frota de VEICUIOS ..cveveuieeiiiiieieieiite et

Da utilizag80 d0S VEICULOS .....ccueeiiriiiiieiiiieieieeeee e

De acidente de trabalhio ..........cccoeeirieiniiiirinieicecc e

De frequéncia ......c.ccceeveenuennene.

De frequéncia do estagiario

DI POTLATIA ..ottt ettt ettt ettt
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De presenga para exame médico da satide ocupacional ...........cccoeeveeireriennenne. 0-2-15-2-2
Do fluxo de dOCUMENLOS .......covvieuieiiiiieiieiesieeiee et 0-6-5-2
CONVEINGOLS ..vvevvienrieireeeieeieenseesteesseesseesseessseeseesseesssessessseesssessnsseesssssessssees 1-2
CONVEINIOS ..vientitieiieteeteeitete et et ettt estesbesae e st et e e bt e st e be e st e st esbesaeentenaeeneenseennes 0-1-4/0-2-16-7

Convénios de servigos procurar pelo assunto especifico, por exemplo,

convénios de cursos promovidos por outras institui¢ées no Brasil ou

no exterior ver cursos promovidos por outras institui¢ées no Brasil e

no exterior conveniadas com a PMC.
COMVIERS vttt ettt ettt ettt 1-1/1-4-2
Convocagao para eXames................. 0-1-5-1/0-2-15-2-2
Crachd ..o, 0-2-4
Credencial de representagao ..... 0-2-4

Curriculum vitae ........c..cceeeeee. 0-2-8-1
CUTSOS .ttt eae e 0-2-9-2/0-2-9-3/0-2-9-4
D
Delegacao de COMPELENCIA .....cc.eeueeieruiriieiiriieiieieicee et e 0-2-16-5
Demissao de servidor/empregado.........coevveeeererieieenenienieieiesieeie e 0-2-11-3
Demoligao de imoveis
Demonstrativo CONtADIL .........ccovvuiiriiuiinieinicicincceetseeeee e 0-5-9-1
Descontos da folha de pagamento ............cccoeoeerierinieienienieeeeeee e 0-2-12-6
Desenvolvimento
De 1eCUrS0S NUMANOS ......euiuiiiiieiiieiciete e

De sistema de qualidade
Designagao de recursos humanos
Desinfestagdo dos imoveis ....

Despedidas ........cocevveviinieienienieieee
Diagnostico dos documentos ...........
Direitos do servidor/empregado ...... 0-2-12
DISCUISOS ..o 1-1
Dispensa do SETVIAOT .....c..cereriirieiiinierieieteestese et 0-2-11-3
Disponibilidade de recursos humanos ............ccceceeceverenierinineneneeeeseee e 0-2-11-5
Disposigao funcional
DisSIdios COLELIVOS ...uvuvrviiiieiiiiieiirieicieecteee et
Distribuicao e obras publicadas ..........cccecveriereeieriinieienie e 0-6-3-2
Divulgacao
Das aGOES AO ZOVEITIO ....euvuveiiiiiieiieiieienteteie ettt sttt ettt 0-1-11-3/0-1-11-3-2
De 0bras publicadas ...........cocueriiriiiirieiiiieee e 0-6-3-2
Doacao

De material
De veiculos
Documentagao
Arquivistica
Bibliografica
IMUSEOLOZICA. ¢ttt ettt sttt sttt se et et e enseenean
Documentos arquivisticos
CONSUILA ..ttt
Empréstimo
Politica de acesso
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EPI’s - Equipamentos de Proteg@o Individual ............ccoooviiiiiiininiiiiee 0-2-15-3-4

EditOragao ...cvecvveeveiieeieiecieeeeeeeie e 0-6-3-1
Eleigao para fungio de direg@o .... 0-2-16-8
Eliminagdo de documentos .......... 0-6-5-6-2
Emplacamento de VEICULOS .......ccoceviriiieirininiciicncceee e 0-4-3-5
Empréstimo
D SETVIAOT .ottt sttt ettt ettt e st e st et e s b e ene e besseenseennnas 0-2-14-5
Para tratamento de Salde ..........ccccveeririinieiiiiiice e 0-2-14-5
Encadernagao
Encaminhamentos diVerSOS ..........ccecueerieieininiinieieiieneeceececee e 1-4-1
Encargos patronais
Encontros .......cccccecveeuenne
Energia elétrica
Enquadramento
Equipamento de protegdo e combate contra incéndio ....
Equipamentos de Prote¢@o Individual — EPI’S .......cccccoviiiiiiininiiiiiee
Equiparagao Salarial ............cceevirieieininieieeieseee e 0-2-10-3
Escalas 0-2-16-1
Esgoto 0-4-2-1-1
ESAZIATIO ..uvieieiieieeiietesi ettt sttt st ettt st 0-2-18
Estagio
CUITICULAT <.ttt ettt ettt ettt b et e e st e e bt e eabeenteesnneenne 0-2-18-5
Probatorio ettt 0-2-8-5
Promovido pela INSHIUIGAD ....covevveuieuiriiriiieieerientciecet ettt 0-2-9-5
Promovido por outra instituicdo no Brasil € no exXterior ...........coccecerereereennenee. 0-2-9-6
EStatuto dO OTZAO ...ccvevveueeiiriiieicicieseecece ettt 0-1-1
EStrutura do OTZAO ......coveveeieiieiiieieeee ettt s 0-1-1
Evento
OTZANIZAGAD ...ttt ettt ettt ettt a bbb enes 1-1-1/1-2-1/1-3-1
Promovido por outra institui¢ao
PartiCIPAGAO ....oueeueieiieiieieei ettt e 1-2-2/1-3-2
Exame médico da satide ocupacional ............cccecverveeierieniinienienenieese e 0-2-15-2
Execucao
DA AESPESA ...ttt sttt s
Orcamentaria
Exoneragdo do servidor/empregado ...........oceveveeieeninienieieeneeeee e 0-2-11-3
Expedicdo de dOCUMENtOS .......cc.ceveiiriieieiieiieieieeeeetee e 0-6-5-3
EXPOSIGORS -.veuveneenitiieienieitetestet ettt ettt ettt ettt sttt 1-3
F
FGTS — Fundo de Garantia por Tempo de Servigo ........ccceeeverieveenieneeneennne 0-1-2/0-2-12-9-5

FINSOCIAL — Fundo de Investimento Social

Falecimento do servidor/empregado 0-2-11-3
Faltas ...c.oooeveveenncinccncceccecene 0-2-16-2
FRITAS 1.ttt st ettt e e eaees 1-3
FELICILAGOES ...vevveuvivieiieieeieeitete ettt ettt et e st et aesbe et et esbesaa e s e sseeaeesaesseeeaeennes 1-4-2
FETIAS 1.ttt ettt 0-2-12-10

Ficha de inscri¢do
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De candidato a cargo pubLICO .........ccueeririirieieirierieie et 0-2-8-1
De curso promovido pela inStituiga0 .......cc.eeeevierierierienieierereeee e 0-2-9-2-2
De dependentes do servidor para bolsa de estudo ..........ccceeveereverieninineneneene 0-2-16-6-1
Ficha financeira
FINANGAS ...ovviviiiiiieeiieiecte ettt ettt et e st e s s ae e e saeesaesaesaeeseenneenns
Fiscalizag@o da utilizagdo dos veiculos ..........ccceeevviecieeerieniieieecieeceeeeee e, 0-4-3-14
FOLARTS ..ttt 1-2/1-3
Folha
D& PAZAMENLO ..ottt 0-2-12-1
Ponto ...oooveeiiniine,
Suplementar
FOINELO ..ttt
Fornecedores
Registro € habilitagao ......cceeieieriieieiiiieieeseete et 0-3-2-1/0-4-6-1
Fotografia 0-1-11-3-4
Frequéncia 0-2-16-2
Funcionamento do OrgA0 .........coceeieriiiieiiniiieee e 0-1
Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS .... 0-1-2/0-2-12-9-5
Fundo de Investimento Social — FINSOCIAL ........ccccocoeiiiiniiiiniecieeeeee, 0-2-12-9-4

GFIP — Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia de Tempo de
Servigo e Informagdes a Previdéncia Social
GAS i
Gestdo de documentos .........cceeceeveereeeeeneeniennn.
Gratificag@o de risco de vida e saude ............
GratificagOes .....ccevveeeeereerieeieiereeeeie e
Greve de servidores ....
Grupos de trabalho ......
Guarda de veiculos ......
GUATAA € SEZUIANGA .....eveveeeieeireereeieeieteeteteseeeeesesesseseeseeseseseeseeseensessaenseeseens
Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia de Tempo de Servigo
e Informagdes a Previdéncia Social ..........cccevevieieniinieniiiiecieeeeee 0-2-12-9-5

Habilitacdo juridica do OTZA0 .......ccuevueeieiieiiiieceee e 0-1-2
Homenagem oficial .........cccoeireneee 1-1
Hora extra .........ccecvevenienene 0-2-16-2
Horario de expediente 0-2-16-1

|
ICS — Instituto Curitiba de Salude .........c.cccevevenenieiinieniniiercneceeceen 0-2-12-9-1
INSS — Instituto Nacional de Seguridade Social ..........ccceoevererenenincninenene 0-1-2/0-2-12-9-2
IPMC — Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio
d@ CUITHIDA ...ttt 0-2-12-9-1
IRRF — Imposto de Renda Retido na Fonte ...........ccooceeeieviniinieniiiinieeieeee, 0-2-12-6
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Identidade
COTPOTALIVA ..ottt ettt ettt et ettt et et s et et et e st est et e e bt e st ebeeaeebeean 0-1-11-4
FUNCIONAL ...ttt 0-2-4
Visual

IIMOVEIS .ottt ebe b
Nao pertencentes a Camara Municipal de Curitiba ...........cccoceeevenerinencnnennnne. 0-4-2-5
Pertencentes a Cadmara Municipal de Curitiba

Implantag@o do sistema da qualidade .....................
Imposto de Renda Retido na Fonte — IRRF .....
Imunizag@o dos imodveis
Inauguracg@o oficial ................
Incéndio .....ccoeveveeivencninice
Indenizagoes ........ccveveeeeveeieenieeniieeieenne
Indexacdo de material bibliografico .......
Informacgoes .......cceeeverveevieenieeeieeieeieens
INFOTMALICA ...ttt s
INfOrmativo INEEINO .....oo.eiieiiiiieieieee e
INfragao de trANSIIO ..o.vevvievieeieieeiieieie ettt st saesaeeneee s
Instalacao
De material PErmManente ...........c..cceverereeeeirenieieeneneieeeee sttt 0-3-6
De servigo telefonico
EM IMOVEL .ttt
Instituto Curitiba de Satde - ICS.........cooiiiiiiieee e 0-2-12-9-1
Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Curitiba
S IPMOC ettt ettt enaera s 0-2-12-9-1
Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS ........cccoooiiiininineee, 0-1-2/0-2-12-9-2
Instrugdo normativa de recursos humanos
Instrumentos de pesquisa .........cccceevvereeneenene
Inventario
De IMOVEIS € VEICUIOS. .....ueeiieiieiieiiiieieietee ettt 0-4-4
De material
Bibliografico

De consumo......
Museoldgico
PermMAnENLe. ........eeeiiiiiiiee ettt e e e e e e ra e e e e nnnaaeeeeas

JardiNAGEIM ...t
Jornada de trabalho

JUIIAICO it
L
LIBASINE .ttt ettt ettt ettt et e e as 0-3-3-1-2/0-4-3-2
Legislagdo
D& DENS MOVEIS ...ouiiieiiiiieiieieeteee ettt st et e e e st eeeaeeenneas 0-3-1
De Dens PAtrimMONIALS ......ecvevereeririeieieieeieeierteeete sttt ettt ettt ee e see e enes 0-4-1
De comunicagao SOCIAL .......ccuveiiieiieiieiiiecie ettt ere e e 0-1-11-1
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D€ COMUNICAGOES ...evvinvevieniereeeieieiteeetesteeseeseestesseeseesesseessessaeenseessseesseesssessseenns 0-8-1
De documentagao
ATQUIVESEICA. .ttt ettt sttt st et sb e naean
Bibliografica .
IMUSEOLOZICA. ¢ttt ettt ettt sb ettt e et eneenaean
D FINANGAS ...vveeiiieiiicie ettt et et e ebe et e b e beeenaeeenaeas
De informatica
De orgamento .......
De produgao editorial ...........
De recursos humanos ............
Lei 8.786/95 ..o
Levantamento de documentos
Licengas
De programas de computador
De recursos humanos ..........cccceeeeeeenenee.
Licenciamento de VEICUIOS .....cc.cvririerienieiiinieieie e
LIMPEZA ..ot
Lista
De autoridades .......cceevueruiiieieieeee e e 1-1/1-2
De participantes de viagem a Servigo N0 EXLEIIOT .....coveveuerrerrerreeriereerienieneennne 0-2-16-4
Telefonica interna
LAVIO DIATIO .ttt ettt ettt ettt
LIVIO-POMNLO ..ottt et ettt
Locagao
D& IMOVEIS ...ttt sttt et eeiteebeesaaeebeeas
D& VEICULOS ...ttt sttt e
Logomarca .........cccceevevennnennne.
Lotagéo do servidor
LUBTIfICANTES ....eevieiiiieieiieiceieeet ettt

Manuais de recursos NUMANOS ............cooveieiiieiiiieeciee e 0-2-2
Manuten¢ao
De equipamentos de infOrmatiCa ...........ecuevveeruerierieieieiesieeeeeseeeeeeee e 0-7-5
DIE IMOVEIS ..vveeviieereeieeeteeetee et eteeeteeeee et e eteeereeeteeetseeaseeseesnseeeensseeeenseeennseeeennes
De material permanente ...
D& MODIITATIO 1.vvvieveceiecieceteecee ettt ettt e eae e tr e e e eareeeeaseeeenneeeennes
De programas de informatica .............cooeeeeiienirieniininieeeeeeee e 0-7-5
De servigos basicos
De SErvigo telEfONICO. .. c.uiiiieieiieiiieiieciteete ettt et ettt 0-8-3-2
De sistemas de iNfOrMALICA ........cceevvvieeeeiieeieeeie et et ereeeerreeenns 0-7-5
De veiculos .......cocveeevuveeennenn.
Medicina ocupacional
Mesas-redondas .....................
IMLOSEIAS wveeevvieeieee ettt e ettt e et e e et e et eestae e e taeeetaeeesaeeessaeesaneeesaseeesnseeeeennnnsaeeens
Movimentagao
D& MALETIAL ....oveivieeeieceecee ettt et re e e e ete e ae e eree e e e nare e e enaeeenns
De recursos humanos ..............c..........
Movimento didrio .......c.cceveeeveevreeeveeireeereeereeenne.
Movimentos reivindicatorios dos servidores
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IMUAAINGA ....eiiiiieiieieciecete ettt ettt b e e e sreesaesaessseenseenseean 0-3-9
Multa de trANSIEO ..ecvvieveevieeiiieie ettt re e e e e beesreesaeeeaaeeseeneas 0-4-3-12
N
Nomeagado
De recursos humanos ............

Desisténcia .......c.coeveerveuennnnee
Normas de concurso publico

Obras

INOS TIMOVEILS ..vvievieiieniietieiieieeiiete sttt ettt et eteste et e teese et esbeeseenbesseeseensesseeneenseenns 0-4-2-6

PUDLICAAAS ..o 0-6-3-2
Obrigagdes do servidor/empregado ..........ceceeeevienienierienienieiene e 0-2-12
Opcao

De carga horaria

Funcional ...
Orgamento
Organizacdo administrativa
Organograma do 6rgao
OUVIAOTIA. ...ttt ettt b e st e bt s s et e st sieenteenee

P
PASEP — Programa de Formagdo do Patriménio do Servidor Publico .......... 0-2-12-9-6
PIS — Programa de Integracao Social ..........cccevueviiiiiieniiniiieneeieeeee e 0-2-12-9-6
PPRA — Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais ... 0-2-15-3-2

PalESIIAS ...veeivieiiecieeie ettt ettt et ae et et e e e raeerbeereennes
ParaliSAGOES .......ecueevierieieieiieiictietete ettt e et sa e et a et et eraeenbeeaeas
Parecer consulta
Participag@o em evento promovido por outra inStituiga0 ..........ccceecerverreeennee. 1-2-2/1-3-2
PatrimONIO ..vooviiciiieiiceieecee ettt ettt et ebe e te e e e rae e eaneeas 0-4
Pautas de reunides ....... 0-1-5-1
Pedidos ......ccevvennene 1-4-1
Pensoes ................ 0-2-12-7-1/0-2-14-3
Pericia MEAICA .....coveiieiieieiicieeceeee et 0-2-15-5
Permuta
De material de CONSUMO ........c.oovieuieiiriieiieieieeteteie et eesre e eneee s 0-3-3-2-2
De veiculos
PESAIMES ...t
Planejamento
De 1eCUISO NUMANOS ......eviienieiieierieieieee ettt 0-2
De sistema da qualidade ...........cccoeirieiiiiiieee e 0-1-8-1
Planos
DE DENETICIOS .uviiiiiiiieie ettt et 0-2-10
De Beneficios do Programa de Servigos de Assisténcia Médica
Hospitalar € AfIM ......cc.ooiiiiiiiiiiieee e 0-2-12-6
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De Cargos € SAIATIOS ...c.evveureueriiriiienieierteste ettt ettt 0-2-10-2
De desembolSo OTGAMENTATIO .....c.veevieiueeeeiieiieriieeie et et eeiee e eaeeereeeeareeeeneees 0-5-5-2
DE INFOIMALICA ..vvviiitiieieiee et

De recursos humanos
DE SATIAC ...ttt ettt ettt et era e teeeareeeerreeeans
De seguridade social
Institucional ..........cccceevveeneens
Politica de recursos humanos
PONtO fACUILALIVO ..oeevvicviccriceie ettt ettt eaee e eennee e
Posse
Adiamento

Preservagdo do acervo
Arquivistico.......
Bibliografico
Museoldgico

Prestagao de CONLAS ...cveecvieeeiieiieiieeie ettt ettt et ve e ae e e eaeenees
Adiantamento (suprimento de fundos)

Prestagao de SEIVIGO ....vieiieiuieeiieeieeieeeie ettt ettt et eaae et eeaaaeeeaveeas
De profissional QULONOIMO .........eveuiruerieieiieiirieieieieeen ettt
PUDLicOo MUNICIPAL ...ueiiiiieieiieee e e

Prestadores de servigos
Registro € habilitagao .......cc.evuieiiiiiiieieieeee e

Prevencgao
De acidente de trabalho ..........cccooueeieiiiiiieieceee e
De doengas OCUPACIONAILS ......c..euveueruerieierietirierieeeteetesieiene et ste e nteeieeseeeneenaeenean
D INCENAIO ...t

Previdéncia
COMPLEINEITAT ..ottt ettt sttt s 0-2-14-6
SOCTAL -ttt ettt ettt ettt e nae s 0-2-14

Previsdo
D PESSOQL ... e 0-2-10-1
OFGAMENTATIA ....cvvvevveeeriereeeteeeteeereeereeeteeeteeeseeseeeseessseesseesseesseessseesseeassesessseennns 0-5-4-1

Procedimento
Para concurso PUDLICO ......cveviieiiieiieiieieieeeetete e ebeeeene e 0-2-8
Seletivo especifico INTETTNO .....cc.eeiiriiriiriiierieeteiete e 0-2-10-4-1

Processo
Administrativo diSCIPINAT ........eeoueriiriiiiiieieieeeeee e 0-2-13-5
Da pericia MEAICA ...c.evuevieieiiriiriiieieiestese ettt 0-2-15-5-1
De seleg@o de recursos humanos ..........c.cceeecveecveerieenieeieesieesieeeee e eieeseeeeeeneas 0-2-8-2
SUIMATIO <.ttt ettt ettt b e sbe st e bt et e beeanenbeeneens 0-2-13-2

Processo Administrativo
ADONO A€ PEIMANENCIA ....veeeivenienieiieiieieeeeet ettt 0-2-14-5
Adiantamento de IMPOTTANCIA .......eeveruiriieierieeiieieie ettt et Ver assunto

especifico
AQquisicA0 de DENS OU SEIVIGOS .....eeuviiieuieierieeiieiesieeieeeeteeeeteesieeebeesieeseeeeeeeas Ver assunto
especifico (aquisigdo, contratagdo, prestagdo de servigos)
Ato de inatividade/aposentadoria ............coeoeeerererieiienenieieeeeseee e 0-2-14-2
AUKTIO-CTECNE ..ttt
Auxilio-funeral ....
Auxilio-satde .................
Auxilio-transporte
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Avaliagdo de desempPenno ..........ccceoveiriiieriiieieee e

Avaliacio de estagio ProbatOriO........c.ecverierieriiiieieiceieee e

BaiXa dE DEINS ....eeiiiieieiieiieieeee e

Compra ou contratagao direta ..........ceeeevierierierienieeieie et
especifico (aquisigdo, contratagdo, prestagdo de servigos)

Consulta JUITAICA .....ceveiiiiieieiieieie ettt

DENUNCIA ..

Folha de pagamento de estagiarios

Folha de pagamento de vereadores e servidores

Gratificag@o de estimulo académico (pessoal de nivel médio)

Gratificagdo de estimulo ao aperfeigoamento (pessoal de nivel superior) ......... 0-2-12-3

Horario especial de trabalho ............cccoevieviieieniinieieieceeeeseeee e

Incorporacgdo de tempo de SErVIgO ......cccceveverienienieneeiienienne

Indenizagao de licenga-prémio e/ou férias ...........coceeveueee.

Indenizagdo de vantagens proporcionais (falecimento).....

Inexigibilidade / Dispensa de liCItaga0 .......cevverveuirerienieieireneieeeeeeeeeeeeee e
especifico (aquisicdo, contratagdo, prestagdo de servigos)

Licenga cOm Ou SEM VENCIMENTO ......ecveeierierreeieieereeienieeeeeenseeseesseesseenseseseens

Licitag@o para compra de produto ou contratacdo de empresa prestadora de servico ~ Ver assunto

especifico (aquisigdo, contratagdo, prestagdo de servigos)

PaGAMENTO ..o e Ver assunto

especifico

Penhora Judicial .........c.ooiiiiiiiie s

Pensdo alimenticia ........cccoeevveeecnennenee.

Processo administrativo sancionador

Pronto PAgamento ........c.c.coeeeeiiriinieieeeeeere e

especifico

Reembolso de franquia ...........ccoceeeeeeiriirienieeeeeee e

especifico

Reembolso de MUIAS ......c.oo.eeviiueirieiiiciieeccec e

Revisdo de aposentadoria .........

Revisdo de ficha funcional

Revisdo de ficha funcional (Administragao)

Solicitacdo de pagamento de diarias
PrOCUTACAO ..ottt et ettt et e e
Producao

De documentos

Editorial ...............

GIATICA ...ttt
Produtos quimicos utilizados ..........ccceereruieieniinieieieeeeee e
Profissional autdnomo .............cecceevueuene
Programa de Integragdo Social — PIS
Programa de Preven¢@o de Riscos Ambientais — PPRA .........cccccceoveiirieiene
Programa de Formagdo do Patriménio do Servidor — PASEP
Programagao Financeira de DesembolSo .........ccoceoveeeinienieienienieieneeieiee
Programas

De cerimoOnias OfICIALS ......c.cevveueririeuirieueirieinieieentee ettt

D COMPULAAOT ..ottt

De recursos NUMANOS ........c.covvveuirieuiirieiinieieinieieteteitnee ettt sve st saeeens

Institucionais

SOCIALS ..cuvveuiriiieieiert ettt sttt ettt

Outros programas classificar no assunto especifico.
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Progressao funcional ............cccoeviiiiriiinieieeee e 0-2-10-4
Projetos especificos classificar no assunto a que se refere.
Promogao
De 0bras publicadas ...........cecueriieiiriiiniieieie e
FUNCIONAL ...ttt
Prontuarios de medicina ocupacional ............ccceeceevierieiienienieiienieseeeee e
Protocolo ....covveuevmieinieicinicceceeceene

Provento .......cccceviieiniinienieeeeeeee e
Psicologia social ........cccoouevveiiiniiieeereeeeee e
Publicagdo de matérias no diario oficial .....................
PUBLCIAAAE ..o
Q
QVT — Qualidade de Vida do Trabalhador ..........c.cccecevenieincninenicncnienene 0-2-15-4-1
Quadro de Alteracdo de Liberado ...........cccoeceevievenieiiencnieiecieeeeeieeeee 0-5-5-1-1
Qualidade (sistemas)
Qualidade de Vida do Trabalhador — QVT ......ccooeeiieiiieiiieceeee e, 0-2-15-4-1
R
RAIS — Relag@o Anual de Informagdes Sociais 0-2-5
RAIO oo 0-1-11-3-3

Reabilitagdo ocupacional
Readaptagao do servidor
Readmissao do servidor ............ 0-2-11-1
Reajuste salarial ...........cccone.. 0-2-10-3
Recapacitagdo do servidor 0-2-11-5
Recolhimento de dOCUMENtOS ..........ceeeieriiriieieieeieie e 0-6-5-6-3
Recondugao do servidor
Recrutamento de recursos humanos ............cecevveveieienienieeienieneeieesee e 0-2-8
Recuperagao

De MALETIAL ....eevieiieiiiieee et et

DIC IMOVEIS .ottt ettt ettt ne e e et et e st enaesseeneeens
RECUISOS NUMANOS ..ottt
Redacgao de noticias
Reenquadramento do SErVIdOT .......cceveevieienieniieieie e 0-2-11-1
Reestruturag@o salarial .............oceeeieeiieiiieiiecieeie et
Referéncia bibliografica
Reforma de imoveis ..................
Regime Juridico Unico

Enquadramento ..........c.coceieiiiiieniiiieeceee e
Regimento do 6rgio
Registro

De imagem

De imoéveis

De material

BIDHOZIATICO ...ttt s 0-6-4-2
IMUSEOLOZICO. .ttt ettt ettt sttt s ettt et eneenees 0-6-6-2
D& VEICULOS .ottt 0-4-3-5

61



CAMARA MUNICIPAL DE CURITIBA

FOOZIATICO vttt

FUNCIONA ..o e

SONOTO ..ottt st s
Regulamento do 6rgdo
Regularizagao dO OTZA0 ........covevieuieiriirieieieesee et 0-1-2
Reintegragio

DO SEIVIAOT ...ttt
Relagdo

Carga para material de CONSUIMO ......cveueruiriirieieiieieieiecee e

De convidados ......c.ocveeieieniiieiei e

Com orgaos normatizadores das relagdes de trabalho
Relagdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS.........ccooevvievveeieciicreereeee,
REIALOTIOS ...ttt s

Relatorios técnicos serdo classificados nos assuntos especificos,

por exemplo, relatorio de avalia¢do de desempenho ver

avaliagdo de desempenho.
REIEASES ...ttt
Remanejamento do servidor
REMUNEIACOES ....eeevieeiiieeiiie ettt ettt ettt e e e e e e e e neaaaeeeeas
Reparos €m VEICUIOS .....c.ccevueieuiririinieieiei et
Reposigao salarial
Reprodugio de documentos
Requisicdo de recursos hUmanos ..........cccceoevueeieniirieieniineeiee e 0-2-11-6
Rescisdo contratual do servidor/empregado .........ccooevveerenienieieinenienieeneen 0-2-11-3
Restauracao

D IMOVEIS ..ottt ettt ettt ettt sa et

De material do acervo
Reunides .......cccoeereeveeenenee
Reversao

DO SEIVIAOT ..ttt ettt 0-2-11-1
Revisao

D APOSENTAAOTIA ...ttt ettt sbe e b e

De prova ........ccc....

De provento
Roteiro de cerimoénia oficial

S
Saida de Material .........ccoerieiririieieeee e 0-3-6-3
SAIATIO ...ttt ettt sttt ettt ettt seebeebe b eneeneas 0-2-12-2
ATLETAGAO ..ovvivieiiectieiieieete ettt ettt e e te e e e saeeteesaesseeseessesbeesseesaeenseensseenaeas 0-2-10-3
EQUIPATACAO ....eeieiieieeiee ettt 0-2-10-3

ESPOSA ..ottt st 0-2-14-4-1
Familia ..o..ooeiiiie e 0-2-14-4-1
REAJUSEE ...ttt ettt ettt ettt sttt st e e saeenees 0-2-10-3
REPOSIGAD ..ttt ettt sttt ettt enae s 0-2-10-3
Satde 0CUPACIONAL .....c.eeuieeiiiiieieiietiee e 0-2-15
Seguranga do trabalio ..........cccoeviiiiininiiii e 0-2-15/0-2-15-3
Seguranga e guarda patrimonial ............ccceeveieirierienieeeeeeeee e 0-4-5
Seguridade SOCIAL ......ccveveeririiiiiiireee e 0-2-14
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Seguro

DE DENS MOVELS ..eovvviiiieiiieiieeiiecie ettt ettt e beesaeesaae e e aveeeaseeesnsaaens 0-3-8

De iméveis

De veiculos

DIE VIAA 1ottt eta e e e e aeeenbeeaee e
Selegao

D& dOCUMENLOS .....ovivieieiieciieiieie ettt ettt ettt esae e e s e saeeseesaesseeseessesseesseenseens

De recursos humanos
SEIMINATIO .veuvveiietieeietecte ettt et ettt e te e b e s teessebeeseesaeseeesseeseessseesseeanseas
Servico

De Transmissdo de Dados, Voz e Imagem

POStal ..o

Reprografico ..... et

Social .o

Telefonico. Fax ....
STMPOSIO 1uvevienreriieiietiete ettt ste et et e st e s esaesseessebesseeseesseesaessesessaessesnseen
SINAICANCIA ...vviivieiieiie ettt e e sbe e s eebeebeesaaeeesaeeesnseaeenes
SINAICALOS ..vvivieiieiietieieie ettt e te et e e te e b e sseeseessesseeseessseenseesnsees
Sistema

Da qUAIAAAE ...coveeeniiiiiee e

De informatica
Site institucional
SOHCIEAGOES .vveeuvrerieeiiieiieitieeiteete et e et e eteeteeete e s e e esreebeeseeesseesseenseensaesasennseas

De permissdes de acesso e alteragdes de dados
SubstituigA0 dO SETVIAOT .....ccuvieiieiieeiiecieeie ettt e

Tabela de temporalidade ...........ccceoveieirienieieiieeeeeee e 0-6-5-6-1
Termo
De cooperagdo da administragao geral ..........ecceevveieirenienieceieeneeeeese e 0-1-4
De POSSE dO SETVIAOT ...ttt 0-2-11-1

De responsabilidade ..........ccceeeieiriiienieieeeee e 0-3-5-4/0-4-3-13

Teste
PSICOtECTIICO ...ttt 0-2-8-3
Seletivo de recursos NUMANOS ........c.covveueuivieuinieiiirieiieieeceeeeeeee e 0-2-8-3

Titulos do candidato a concurso PubliCO ......c..cecuevierieiieninieeereeeee e 0-2-8-3
Trabalhos técnicos serdo classificados no assunto especifico.

Tramitagao de dOCUMENLOS .......cecveieuiieiieiieiieeie ettt sre e eae e e e ens 0-6-5-3

Transferéncia
D& dOCUMENLOS ....coueeneiiieiiiieiieie ettt
De 1esponsabilidade ..........ccoeerieieiiinieieeeree s
De veiculos
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\%

Vantagens do SErVIAOT .......ccuevuiiieieriiiieiesie et 0-2-12
VEICUIOS .ttt 0-4-3

Servigo de pronto ateNdimento ............ccceereeieirerenieineneneeeesesee e 0-4-3-11

USO et e 0-4-3-14
VENCIMEIILO ..ttt et eate e sttt et e ste et este st e esaenbesseenseeenseenseesnseeneas 0-2-12-2
Viagem a servigo

No Brasil

No exterior
VIAEO it
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2.5 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: PLENARIO E PROCESSO
LEGISLATIVO

2 PLENARIO E PROCESSO LEGISLATIVO

Na classe 2 classificam-se documentos relativos aos assuntos de atividades do Legislativo da
Cdmara Municipal de Curitiba.

2-1 APOIO PROCEDIMENTAL

Classificam-se documentos relativos ao Processo Legislativo e outras proposig¢oes, bem
como correspondéncias expedidas, recebidas e publicadas relativas a atividade legislativa e
fiscalizadora da Camara Municipal de Curitiba.

2-1-1  Projeto

Classificam-se documentos relativos aos Projetos de Lei apresentados, incluindo
todos os Processos Legislativos.

2-1-1-1  Projeto de Emenda a Lei Orgénica

Incluem-se documentos relativos aos Projetos que visam alterar a Lei
Organica do Municipio (LOM).

2-1-1-2  Projeto de Lei Complementar

Incluem-se documentos relativos aos Projetos destinados a
regulamentar matéria especialmente definida com rito diferenciado.

2-1-1-3  Projeto de Decreto Legislativo

Incluem-se documentos relativos a Projetos destinados a regular
matérias de exclusiva competéncia do Poder Legislativo, sem a san¢do
do Prefeito.

2-1-1-3-1 Prémios. Titulos. Sustagdo de Ato do Poder
Executivo

Incluem-se documentos relativos aos Projetos de
Decreto Legislativo destinados a sustar atos do Poder
Executivo, bem como premiar e titular
personalidades e entidades notaveis.

2-1-1-3-2 Prestacdo de Contas (favoravel e contrario)

Incluem-se documentos relativos aos Projetos de
Decreto Legislativo destinados a aprovar parecer
prévio referente a Prestacdo de Contas anual dos
Poderes Executivo e Legislativo Municipal, bem
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como dos 6rgaos da Administragdo Indireta
(Autarquias, Fundagdes Municipais e Fundos
Municipais).

2-1-1-4  Projeto de Resolugdo

Incluem-se documentos relativos aos Projetos destinados a regular
matérias de competéncia da Casa Legislativa, de carater politico,
processual, legislativo ou administrativo.

2-1-1-4-1 Alteragdo Regimento Interno

Incluem-se documentos relativos aos Projetos de
Resolugdo destinados a alterar a Norma
Administrativa que regula o funcionamento interno
da Casa Legislativa.

2-1-1-5  Projeto de Lei Ordinaria

Incluem-se documentos relativos aos Projetos de Lei que regulam
matérias inseridas na competéncia do Municipio e pertinente as
atribui¢des da Camara Municipal, que se aprovadas, estdo sujeitas a
sancdo do Prefeito.

2-1-1-5-1 Cidadao Honorario, Vulto Emérito

Incluem-se documentos relativos aos Projetos de Lei
Ordinaria destinados a conceder a personalidades
notaveis os Titulos de Cidaddo Honorario e Vulto
Emérito da Cidade de Curitiba.

2-1-1-5-2 Denominagdo/Alteracdo de bem publico

Incluem-se documentos relativos aos Projetos de Lei
Ordinaria destinados a Denominagao de bem publico
(especificado ou ndo), bem como Alteragdo de
Denominagio de bem publico.

2-1-1-5-3 Leis Or¢amentarias

Incluem-se documentos relativos aos Projetos de Lei
Ordinaria do Executivo destinados a dispor sobre as
diretrizes para a elaboracdo da Lei Or¢camentaria
Anual, sobre o Plano Plurianual para o periodo,
estimar a Receita e fixar a Despesa do Municipio de
Curitiba para o exercicio, autorizagdo para abrir
Crédito Adicional especial e suplementar,
autorizacdo para contratar operagao de crédito,
alterar dispositivos e acrescentar artigos em
Processos de matéria or¢amentaria.
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2-1-1-5-4

2-1-2  Requerimento

Declarag@o/Alteracao de Utilidade Publica

Incluem-se os documentos relativos aos Projetos de
Lei Ordinaria destinados a declarar entidades como
sendo de Utilidade Publica, bem como alteragdo de
denominagdo das mesmas.

Classificam-se documentos relativos a proposigoes dirigidas a Mesa ou ao
Presidente, pelo Prefeito ou qualquer Vereador ou Comissdo, sobre matéria de
competéncia da Camara Municipal, sujeitos ou ndo a discussdo e votagdo em

plenario.

2-1-2-1 Requerimento sujeito a apreciagdo do Presidente com despacho

imediato

Incluem-se os documentos relativos aos Requerimentos dirigidos ao
Presidente da Camara com despacho imediato.

2-1-2-1-1

2-1-2-1-2

2-1-2-1-3

Informagdes Oficiais internas

Incluem-se documentos relativos a requerimentos
solicitando informagdes oficiais sobre atos da Mesa e
da Comissao Executiva.

Informagdes Oficiais do Municipio

Incluem-se documentos relativos a requerimentos
solicitando informagdes oficiais sobre atos do
Executivo Municipal, dos 6rgaos e entidades da
administracao direta e indireta municipais.

Informagdes Oficiais de outros 6rgdos publicos ou
privados

Incluem-se documentos relativos a requerimentos
solicitando informagdes oficiais das concessionarias
e permissiondrias de servigos publicos municipais,
das entidades conveniadas ou consorciadas com o
Municipio e demais 6rgéos publicos ndo pertencentes
a Prefeitura.

2-1-2-2  Requerimento sujeito a deliberagdo do Plenério sem discussdo

Incluem-se os documentos relativos a Requerimentos dirigidos ao
Plenério sem necessidade de discussao.

2-1-2-3 Requerimento sujeito a deliberagdo do Plenario com discussao

Incluem-se os documentos relativos a Requerimentos dirigidos ao
Plenario sujeitos a discussao.
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2-1-2-4 A Comissio Parlamentar de Inquérito

Incluem-se documentos relativos aos Requerimentos dirigidos
diretamente as Comissdes Parlamentares de Inquérito.

2-1-2-5 A Prefeitura de Curitiba

Incluem-se documentos relativos a Requerimentos dirigidos
diretamente ao Executivo Municipal, 6rgdos e entidades da
administracdo direta e indireta municipais, solicitando a realizagao de
servigos em geral sobre assuntos de sua competéncia.

2-1-2-6 A Outros 6rgdos

Incluem-se documentos relativos a Requerimentos dirigidos
diretamente a outros 6rgdos, publicos ou privados prestadores de
servigo publico, ndo pertencentes a Prefeitura, solicitando servigos em
geral sobre assuntos de sua competéncia.

Indicacgao

Classificam-se documentos relativos a proposigdes por meio das quais o Vereador
pode sugerir ao Poder Executivo o envio de projeto sobre assunto de sua
competéncia, a realizagdo de ato administrativo ou de gestdo ou, ainda, solicitar a
concessdo de homenagem ou manifestagao da Camara sobre determinado tema.

2-1-3-1 Prémios. Titulos. Consagragdo. Mérito.

Incluem-se documentos relativos a Indicagdes solicitando concessdo
de Prémios, Titulos, de Consagragdo e Mérito (ver codigo 2-1-1-3-1).

2-1-3-2  Sugestdo ao Executivo

Incluem-se documentos relativos a Indicag¢des de Vereadores
sugerindo ao Poder Executivo o envio de projeto sobre assunto de sua
competéncia.

Emenda

Classificam-se documentos relativos a Proposi¢des apresentadas como acessorias
de outras. Incluem-se: Substitutivo Geral, Emendas: Aditiva, Supressiva,
Modificativa, Substitutiva; Subemenda, Substitutivo Geral Or¢amentario, Emendas
Orcamentarias: Aditiva, Supressiva, Modificativa, Substitutiva; Subemenda
Orgamentaria, Alteragdo Or¢amento do Executivo e Emenda Orgamentaria Aditiva
—LOA.

Processo Legislativo Simples

Classificam-se documentos relativos a Processos Legislativos de carater
simplificado.
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2-1-5-1

2-1-5-2

Prestag@o de Contas

Incluem-se documentos relativos aos Processos Legislativos Simples
destinados a anunciar a recepg¢ao da Prestacdo de Contas anual dos
Poderes Executivo e Legislativo Municipal, bem como dos 6rgaos da
Administra¢do Indireta (Autarquias, Fundagdes Municipais e Fundos
Municipais).

Sugestdo Legislativa

Incluem-se documentos relativos aos Processos Legislativos Simples
destinados a apresentacdo de projetos de iniciativa popular, pessoa
fisica ou juridica, encaminhados ao Presidente da Comissdo
Permanente de Participacdo Legislativa.

2-1-6 Documentos Recebidos

Classificam-se documentos relativos as correspondéncias recebidas pela Camara
referente a atividade parlamentar.

2-1-6-1

2-1-6-2

2-1-6-3

2-1-6-4

Resposta da Prefeitura

Incluem-se documentos recebidos, encaminhados pelo Poder
Executivo Municipal — Gabinete Técnico Legislativo, relativos as
respostas dos Requerimentos de pedido de informagdes oficiais do
Municipio (codigo 2-1-2-1-2) e dos Projetos de Lei.

Resposta de outros orgéos

Incluem-se documentos recebidos relativos as respostas dos
Requerimentos de solicitagdo de informagdes de outros 6rgaos
publicos ou privados (cédigo 2-1-2-1-3) e Requerimentos a outros
orgaos (codigo 2-1-2-6).

Encaminhamento de Informagoes

Incluem-se documentos recebidos relativos a correspondéncias, sem
vinculagdo com Proposi¢des Legislativas, como Oficios de 6rgaos
publicos e privados encaminhando informagdes gerais, como liberagao
de recursos financeiros, sem necessidade de resposta.

2-1-6-3-1 Balango Geral / Anual. Balancetes PMC

Incluem-se documentos relativos ao Balango Geral
anual e balancetes das contas da Prefeitura Municipal
de Curitiba, enviados para a CMC, em cumprimento
ao Art. 49 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Solicitagdo de Esclarecimentos/Providéncias

Incluem-se documentos recebidos relativos a correspondéncias, sem
vinculagdo com Proposi¢des Legislativas, como Oficios de 6rgaos
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publicos e privados solicitando esclarecimentos, providéncias e
demais informagdes quanto a assuntos referentes a atividade
parlamentar.

2-1-7 Documentos Expedidos

Incluem-se documentos elaborados pela Camara relativos a Oficios expedidos a
orgdos publicos, privados e cidaddos, encaminhando solicitagdes e/ou informagdes
de Proposic¢des Legislativas ou respostas de demais esclarecimentos referente a
atividade parlamentar.

2-1-7-1 Encaminhamento de Informagdes sobre Projeto

Incluem-se documentos elaborados pela Camara relativos a Oficios
expedidos a 6rgdos publicos, privados e cidaddos, encaminhando
informagdes referentes a Projetos Legislativos.

2-1-7-2  Encaminhamento de Informagdes sobre Requerimento

Incluem-se documentos elaborados pela Camara relativos a Oficios
expedidos a 6rgdos publicos, privados e cidaddos, encaminhando
informagdes referentes a Requerimentos Legislativos.

2-1-7-3  Encaminhamento de Informagdes gerais

Incluem-se documentos elaborados pela Camara relativos a Oficios
expedidos a 6rgdos publicos, privados e cidaddos, encaminhando
informagdes referentes a respostas de questionamentos, sem
vinculagdo com Proposicdes Legislativas.

2-1-8 Registro Legislativo

Classificam-se documentos relativos aos livros de registro de controle de
Proposig¢des, Leis Municipais e do Diario da Camara.

2-1-8-1 Registro de Proposigdes

Incluem-se documentos relativos a registros de controle das
Proposigdes Legislativas, em livros, contendo o tipo, a simula, o autor
e nimeros da Proposi¢do, do Projeto, do Processo e da Lei (quando
houver).

2-1-8-2  Registro de Leis

Incluem-se documentos relativos a registro de todas as Leis
Municipais em livros.

2-2 APOIO AS COMISSOES

Classificam-se documentos relativos aos trabalhos desenvolvidos pelas Comissdes
Permanentes e Temporarias e do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar.

68

70



CAMARA MUNICIPAL DE CURITIBA

2-2-1 Comissoes Permanentes

Classificam-se documentos relativos as Comissdes Permanentes, 6rgaos técnico-
legislativos que tem a funcdo de apreciar assuntos e proposi¢des submetidas ao seu
exame de acordo com o tema. Sugere-se abrir uma pasta para cada Comissao
especifica.

2-2-1-1 Expediente das Comissdes

Incluem-se documentos relativos ao expediente das Comissdes
Permanentes, como pareceres, pauta, lista de presenga de reunido,
convocagdo de reunido entre outros.

2-2-1-2 Audiéncias Publicas

Incluem-se documentos relativos as Audiéncias Publicas realizadas e
exigidas por Lei.

2-2-1-3 Atas das Comissoes

Incluem-se as Atas das reunides das Comissdes Permanentes e das
Audiéncias Publicas.

2-2-2  Comissdes Temporarias

Classificam-se documentos relativos as Comissdes Temporarias, criadas para
apreciar ou apurar assunto ou fato determinado, aplicar procedimento instaurado
em face de dentincia ou para representar a Casa em atos externos. Pode ser extinta
ao fim da legislatura ou quando expira seu prazo de duragéo.

2-2-2-1 Comissao Parlamentar de Inquérito

Incluem-se documentos relativos as Comissdes Temporarias com o
poder de investigacdo proprio das autoridades judiciais, além de
outros previstos no Regimento Interno da Camara Municipal de
Curitiba.

2-2-2-2 Comissao Especial

Incluem-se documentos relativos as Comissdes Temporarias
destinadas ao estudo da reforma/alteragdo do Regimento Interno ou da
Lei Organica do Municipio, ao estudo de problemas municipais ou a
tomada de posi¢@o pela Camara em assuntos de reconhecida
relevancia.

2-2-2-3 Comissdo de Representacao

Incluem-se documentos relativos as Comissdes Temporarias
constituidas para representar a Camara em atos externos.

2-2-2-4 Comissao Processante
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Incluem-se documentos relativos as Comissdes Temporarias
destinadas a aplicar processo instaurado em face de representagdo ou
denuncia contra membros da Mesa Diretora, contra Vereadores e
contra o Prefeito ou Secretario Municipal.

2-2-3 Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Classificam-se documentos relativos aos trabalhos do Conselho, que tem a fungao
de zelar pela aplicagdo dos principios do Regimento Interno e do Codigo de Etica e
Decoro Parlamentar.

2-2-3-1

2-2-3-2

Processo Disciplinar

Incluem-se documentos relativos a Processo Disciplinar instaurado
para apurar denuncias contra Vereadores por infragdo ético-
disciplinar.

Sindicancia
Incluem-se documentos relativos a Sindicancia feita pela Corregedoria

sobre dentuncias de ilicitos no ambito da Camara Municipal,
envolvendo Vereadores.

2-3 ASSESSORIA TECNICA AO PLENARIO

Classificam-se documentos relativos a atividades de apoio técnico na preparagdo das Sessdes
Plenarias, como documentos de expediente e apanhamento descritivo das Sessdes.

2-3-1 Expediente do Plenario

Classificam-se documentos relativos as atividades de expediente das Sessdes

Plenarias.

2-3-1-1

2-3-1-2

2-3-1-3

2-3-1-4

Ordem do dia

Incluem-se documentos relativos a relagdo dos assuntos a serem
tratados na Sessao.

Controle de presenca de Vereadores

Incluem-se documentos relativos ao controle de presenca dos
Vereadores nas Sessoes Plenarias, como lista de presenga, Ordem de
Servigo entre outros.

Afastamento. Posse. Pedido de Renuncia de Vereadores

Incluem-se documentos relativos a solicitagdes de afastamento, posse
e pedido de rentincia de Vereadores.

Termo de Posse
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Incluem-se os Termos de Posse dos Vereadores, do Prefeito ¢ do
Vice-Prefeito (inclusive Prefeitos interinos) e do Ouvidor do
Municipio.

2-3-2  Registro da Atividade Parlamentar

Classificam-se documentos relativos ao registro de todos os trabalhos das Sessdes
Plenarias, seja Ordinarias, Extraordinarias ou Solenes.

2-3-2-1

2-3-2-2

2-3-2-3

2-3-2-4

Anais das Sessoes Plenarias

Incluem-se os livros contendo os anais da Camara, elaborados com
base nas notas taquigraficas, traduzidas e revisadas, e nas atas
resumidas.

Ata Seca das Sessoes Plenarias

Incluem-se os livros contendo as atas resumidas das Sessdes Plenarias.

Notas Taquigraficas das Sessdes Plenarias

Incluem-se os primeiros apanhados de registros taquigraficos das
discussdes realizadas nas Sessdes Plendrias.

Audio e Video das Sessoes Plenarias

Incluem-se os arquivos digitalizados em audio e video das Sessoes
Plenarias.
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2.6 INDICE DE ASSUNTOS — PLENARIO E PROCESSO LEGISLATIVO

A

Afastamento. Posse. Pedido de Renuncia de Vereador

Alteragdo Regimento INterno ............cccceeveevencnienencinicnene.

Anais das Sessdes P1enarias ........cccoceeeveneieeninencnincnenens

Anais das Sessoes Plenarias publicadas e editadas ...............

Apanhamento taquigrafiCo .........cooevererererireninereeeesenens

APOIO AS COMUSSOCS ...uveenrenreiieiieiintieienteeteeit et e st e et ettt e steseeesieesabeesaeeenneas

Ap0i0 Procedimental...........cocevueieerienienieieineeeseseee s

Apreciagdo de contas do Executivo e da Camara
MUNICIPAL..c.viiiieiieeteee e

Assessoria Técnica a0 PIENATIO ........cceeveviiviieieriiciceeeeeeee e

Ata de Comissoes

Ata Seca das Sess0es PIENarias .........ccecevevieieniiienienesceeeeeee e

Audincias PUDLICAS ......ccovveuiriiuiirieiiiieiccerececeseceeee et

Audiéncias Publicas — Ata ..........cceeneene

Audio e video das Sessdes Plenarias

Autografo, sancdo, promulgagao € publicaclo .........cceceverueieenenienieeeenenne. 2-1-7-1

Balango Geral / Anual. Balancetes PMC ............cccoovvieiieciieciecieeens 2-1-6-3-1

Cassagdo de Vereador, de Prefeito ou de Vice-Prefeito — Processo .............. 2-2-2-4
ComisSA0 ESPECIAl .....cuveuiiiiiieiieiirieiee s
Comissdo Parlamentar de Inquérito ....
Comissao de Representacao
Comissdo Processante .............ccceeuennenne.
Comissdes Permanentes - Expediente ....
Comissdes Permanentes
Comissdes Temporarias
Contas do Executivo e da Camara Municipal — Instrug¢@o e Parecer conclusivo 2-1-1-3-1
Contas do Executivo e da Camara Municipal — Documentos de encaminhamento e com decisdo do
TCE/PR .ottt

Controle de presenca dos Vereadores
Convocac¢do de reunido de Comissao
Convocagdo de Suplente
Corregedoria - EXPediente .........coccoeviverenieireninieieineniesieeee e

Decreto Legislativo (registro da Lei)
Destinagdo de Verbas - Informagao
Diario da CAmara (F€ZISII0) ....ccveeueerierueruieierieeieie ettt ettt
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Documentos eXpedidos ........cocecveverererieieeneneieennenne
Encaminhamento de Informagdes sobre Projeto
Encaminhamento de Informagdes sobre Requerimento ...........cccceeevevveniennnne 2-1-7-2
Encaminhamento de Informages Zerais ..........coceveerierierienieninieieseeeeee e 2-1-7-3

Documentos 1ecebidos ...........ccceverirrerereenennn. e 2-1-6
Resposta da Prefeitura ......... ettt 2-1-6-1
Resposta de OULIOS OTZAOS ..c..euveueruerienienieiirieieieieete ettt sae e ses 2-1-6-2
Encaminhamento de Informagoes ..........ccooevieieniinieiieniiiieieeccee e 2-1-6-3

Balango Geral / Anual. Balancetes PMC ...........cccoiviiiiiiiieeiceeeeeeeeeeee e 2-1-6-3-1

Solicitagdo de Esclarecimentos/Providéncias ..........ccccoecevvevieneenieenieenieenineenne. 2-1-6-4

EMENda ...cc.ooviiiiiiiiii s 2-1-4

Aditiva

Modificativa

Or¢amentaria Aditiva — LOA

Orcamentaria Aditiva

Orgamentaria Modificativa

Orcamentaria Substitutiva

Orcamentéria Supressiva

Substitutiva

Supressiva
Encaminhamento de informag¢des as Comissoes Permanentes ...................... 2-2
Encaminhamento externo de informagdes sobre Projeto ..........c.cceceveveenenne 2-1
Encaminhamento externo de informagdes sobre Requerimento .................... 2-1
Encaminhamento externo de informagoes gerais ..........eoveerverereeeeereeruennens 2-1-
Expediente das Comissdes Permanentes .............ccceeeevverineenieneneenienenneenne 2-2
Expediente do PIENATIO ......cc.eoveieiiriiieieieeee s 2-3

INAICAGAD .vviiieeiieeece ettt et e e e e be e sab e e e abeeeebaaeeabeeas 2-1-3
Prémios. Titulos. Consagragao. METItO ..........ccceevverierierieniieieienieeeeeenieeeeeneeae 2-1-3-1
Consagracao Publica Municipal
Declaracdo de Utilidade Publica
Meérito Esportivo
Meérito Operario Padrdo
Prémio Cidade de Curitiba
Prémio Cultura e Divulgagao
Prémio Ecologia e Ambientalismo
Prémio Jodo Paulo II
Prémio Mulheres Empreendedoras de Curitiba
Prémio Pablo Neruda de Direitos Humanos
Prémio Professor Jodo Cris6stomo Arns
Prémio Profissional do Ano
Titulo de Servidor Publico Padrao
SugeStA0 20 EXECULIVO ...eveviiinieiieiieiiieieiceesie ettt 2-1-3-2
Informagdes oficiais de outros 6rgaos publicos ou privados ...........ceceeeueeneene 2-1-2-1-3
Informagdes oficiais do MUNICIPIO ...c.eeverveieieiiriiieieieere e 2-1-2-1-2
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Informagdes OfiCiais INLEINAS .......ccvevveeeeeieriieieieeeeiete et eaeeseee e e seeeeaeeneee s 2-1-2-1-1

Lei Ordindria (registro da Lei) ......oeoeevieniirieiienieeieieeceeee e
Lei Complementar (registro da Lei)....
LeiS OrGamMENTATIAS .....ccuveeveeriieeeieeieeereeeieeeeeesteeeteeeteeereeseeeseessseesseesaessseesseas
Leis Or¢amentarias (re@istro da Lei) ......cccoverieeeirenienieineieeeecseeecen

Lista de presenca de Reunifo de COMiSSA0 .....cc.eeeeuerieeieniieeiieniieeieeniieeeeen 2-2-1-1
Livro
Ata de AUAIENCIAS ..ovveviiiieiieieeieeieeie ettt ettt e e eebeesaeeeneeas 2-2-1-3
Ata de Reunio de COMISSAO ......cevueuirieueuinieuirieieenieieieteicreereeeee e 2-2-1-3
De Posse de Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores.........ccceeeveeveeciieenieeccnneeenneen. 2-3-1-4
De Registro de Proposigdes 1-8-1
De ReZISrO de LIS ..oouveiiriieiieiiciieiesicecee ettt s 1-8-2
N
Notas taquigraficas das Sessoes Plenarias ..........ccoceceevevererienieeienennienennne. 2-3-2-3
(0]

Oficio de encaminhamento ao Executivo de Emenda a Lei Organica, de Lei e de Resolugdo ~ 2-1-7-1

Oficio
Da Prefeitura de resposta a Requerimento ...........cccooceeveerenienieninienieenie e, 2-1-6-1
De 6rgao publico fora da Prefeitura de resposta a Requerimento ..................... 2-1-6-2

De 6rgao privado de resposta a Requerimento ...........cccccoveeeeeenenne
Da Prefeitura encaminhando informagdes a Camara

De o6rgao publico fora da Prefeitura encaminhando informagdes a Camara ...... 2-1-6-3
De 6rgao privado/entidade civil encaminhando informagdes a Camara ............ 2-1-6-3
Da Prefeitura solicitando esclarecimentos/providéncias a Camara .................... 2-1-6-4

De Gabinete de Vereador encaminhado pela Presidéncia
De 6rgao privado/entidade civil solicitando esclarecimentos/providéncias a Camara  2-1-6-4

De 6rgao publico fora da Prefeitura solicitando esclarecimentos/providéncias a Camara 2-1-6-4
Encaminhado para a Prefeitura informando sobre Veto ..........ccevcvvevvenieennnns 2-1-7-1
Encaminhado para a Prefeitura para autdgrafo, san¢do, promulgagao e publicagdo 2-1-7-1
Encaminhado para a Prefeitura para consulta ao/resposta do Executivo ........... 2-1-7-1
Encaminhado para a Prefeitura para denominacdo de bem publico ................... 2-1-7-1
Encaminhado para a Prefeitura solicitando informagdes referente a Projeto ..... 2-1-7-1
Encaminhado para a Prefeitura solicitando informagdes referente a Requerimento 2-1-7-2
Encaminhado para d6rgéo publico/cidaddo encaminhando mog¢éao ou votos ....... 2-1-7-2
Encaminhando copia de Requerimento ...........c.cocevereeienininiienieseeieeeeeen 2-1-7-2
Encaminhando para a Prefeitura copia de Sugestao ao Executivo ..................... 2-1-7-1
Encaminhando veto a Projeto de Lei ........ccoooeviiieieiiiniiieiceieceeeeee 2-2-1-1
Enviados e recebidos por COMISSAD .........eoveueererierieieiirienieieeeeseesee s 2-2-1-1
Sobre assunto para ciéncia da CAMALa ...........ccceevireieiieniinieierieeeee e 2-2-1-1

Ordem de Servigo . 2-3-1-22

Ordem do Dia c..c..oeeiiiiiiiiiiiccec s 3-1-1

Ouvidor do Municipio — Termo de PoSSe.........cccecevereerierienienienieeieene 2-3-1-4
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P

Parecer e Relatorio de apreciag@o de contas do Executivo, da Camara e Tribunal de Contas do
Municipio 2-1-1-3-2

Plenario e Processo Legislativo
Plendrio — EXPediente ...........cccovieieiiiiiieiesieeieescee e
Prefeito — Termo de POSSE ......ooueuveeirieriiiiiiineeceee s
Prefeito — Processo de Cassagao
Presta¢do de Contas CMC/PMC
ADTOVAGAOD ..ttt ettt ettt et a e e et et et e e st et e b e e ab e e bt e eabeenateennean
Processo de Cassagdo de Vereador, de Prefeito ou de Vice-Prefeito ....
Processo DiSCIPINAT .........cccueiiirieieiiiiieieseeeee e
PLOJEO 1ottt ettt sttt s
De Decreto Legislativo
Prémios. Titulos. Sustagdo de Ato do Poder EXeCutivo ........cccevvevvevevieerieenneenen.
Consagracao Publica Municipal
Declaragdo de Utilidade Publica
Mérito Esportivo
Meérito Operario Padrao
Prémio Cidade de Curitiba
Prémio Cultura e Divulgagao
Prémio Ecologia e Ambientalismo
Prémio Jodo Paulo II
Prémio Mulheres Empreendedoras de Curitiba
Prémio Pablo Neruda de Direitos Humanos
Prémio Professor Jodo Crisdstomo Arns
Prémio Profissional do Ano
Sustagdo de Ato do Poder Executivo
Titulo de Servidor Publico Padrao
Prestagao de CONLAS .....c.ecvevviveieieriieiieieieeeet ettt e sttt sre e ssesae e seesaesnensee s 2-1-1-3-2
Contrario ao parecer prévio
Favoravel ao parecer prévio
De Emenda @ Lei Organica .......ooeecvevueeierienieniieieieeceiesieeeeie st 2-
De Lei Complementar
De Lei OTdINATia .....cc.ocueeieiiiiieieieeieeieieeet ettt ettt et e e

Alteragdo de denominagdo de bem publiCO .......cccovveeeiviirienieiiereeeeeee 2-1-1-5-2
Cidadao Honorario de Curitiba 1-1-5-1
Declaragdo de Utilidade Publica 1-1-5-4
Declaragdo de Utilidade Publica - Alteragdo de Denominagao ...........ccccceveveennene 2-1-1-5-4
Denominagdo de bem publico especificada .........ccooeeivirenieieiininieieeee, e 2-1-1-5-2
Denominagdo de bem publico ndo especificada 1-1-5-2
Leis Orcamentarias ........ccceecveevveerieeeiveesueereeneesneenns 1-1-5-3
Vulto Emérito de Curitiba ...... 1-1-5-1

De Resolugao .....cccvveveveceiecnieennenne.
Alteragdo Regimento Interno
Publicagao Oficial
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Registro de audio e video de atividade legislativa ..........cccceovverenieneniennene 2-3-2-4
REGISLIO de Ll .u.eeuieieiieiieieieeeeee e e 2-1-8-2
RegiStro de PrOPOSIGOES ....c.veuerverviieiieiirierieieicetesiete ettt 2-1-8-1
Registro Legislativo ......ccueouieieieiieieieceeeee e 2-1-8
Relatorio e Parecer de apreciagdo de contas do Executivo, da Camara e Tribunal de
Contas do EStado .....c.cooueeuieiiiiiieieieeee e 2-1-1-3-2
Rentncia — Pedido ......coeceevvveinicnennnnee

Requerimento ..............
A Comissdo Parlamentar de Inquérito
A OUtros Orgaos .......ceceeveeeeereruenueneenenne
A Prefeitura de CUritiba ..........co..oovveerveieeeeie e
De Adiamento/Prorrogacdo de Periodo Adiamento Discussao ou Votagéo ..... 2-1-2-2
De Anexacdo de documentos ao Processo/Projeto
De Assuntos nao regimentais ..........ceeceervereereereereereennenns
De Autorizagao para ausentar-se do pais (Prefeito)

De Autorizagdo para ausentar-se em tratamento de satide (Prefeito) ................ 2-1-2-3
De Autorizagao para utilizagdo das cotas de denominag@o de bens publicos ... 2-1-2-1
De Cancelamento de sessdo plendria/solene/evento .........c.cccccevveeveerenreennennnen 2-1-2-3
De Comunicacgdo a Mesa de auséncia do pais .......ccccevcereereneneenencnieeneeee. 2-1-2-1
De Comunicagdo de ter assumido cargo oficial ..........cccevevevvivencnenenceiee. 2-1-2-1

De Constitui¢do de comissdo de representacao
De Constituigdo de comissa0 SPECial ........ccoeveeieerinienieirenieeie e

De Constituigdo de comissdo parlamentar de inqUerito ..........ccceeceeveerveeieennne. 2-1-2-1/2-2-2-1
De Constitui¢do de Comissao Processante 2-1-2-1/2-2-2-4
De Constitui¢do/Altera¢do/Dissolucdo de Bloco Parlamentar .......................... 2-1-2-1

De Convites a autoridades para esclarecimentos
De Convocagao de titulares da Adm. Municipal
De Exting¢ao de Regime de Urgéncia
De Inclusdo na Ordem do Dia .......cccecveviiiieiieniieieiecceeeeee e

De Indicag@o de lider e vice-lideres de bancada ou bloco parlamentar ............ 2-1-2-1
De Indicagdo de membro de Comissdo ou Conselho
De Indicag@o de Membro de Comissdo Temporaria
De Informagdes oficiais de outros 6rgdos publicos ou privados ...............c.c...... 2-1-2-1-3

De Informagdes oficiais do MUNICIPIO .....euveueeverieieieiirieieieeeeeeeeeeie e 2-1-2-1-2

De Informagdes oficiais INtEINAS ........cc.eveeeerierierieienieeienieeeeeesieeeeneseeaeeeenees 2-1-2-1-1

De INSETGA0 NOS ANAIS ..ecvveevieeiieeiiieiieiieseeeteesreerteesaeeaeesteeseesseeeseeseessaeesnssens 2-1-2-2

De Justificativa de falta as Sessdes por Atividades Inerentes ao mandato e outros 2-1-2-2
De Justificativa de falta as Sessdes por doenga, nojo, gala e representacdo oficial 2-1-2-1
De Licenga (Prefeito) ....ccocoveviieieiieriiiieierieeeeiese et ens 2-1-2-3

De Licenga do Presidente para ausentar-se do municipio por mais de 10 dias . 2-1-2-3

De Licenga para tratamento de Satde .........c.ccoceeereeerirenieinenienieeeceeseeeeeenne 2-1-2-1

De Licenga sem remuneragao para tratar de interesse particular ...................... 2-1-2-3

De Mogao de apoio ou solidariedade ...........ccceeevererieinineneieeneceeseeee 2-1-2-3

De Mocgao de repidio ou protesto ........c..ceeceeveeveerveeeennenne 2-1-2-3

De Pedido de informagdes oficiais do Municipio 2-1-2-1-2

De Pedido de informagdes 0ficiais internas ..........cceceeeveeeveeveecreeneeeeenveeennnnen. 2-1-2-1-1

De Prazo inicial e prorrogagdo de trabalhos da Com. de Inquérito ................... 2-1-2-1/2-2-2-1
De Prazo para Comissao TeMPOTATIa .......ccecevueriiieererenieieieneneeeeeeseeneenieens 2-1-2-2/2-2-2
De Prorrogacao de lICENEGA .....ccveveuieuiriiieieieiieieeecee et 2-1-2-1

De Prorrogagao de licenga (Prefeito) .......... 2-1-2-3

De Realizagdo de Audiéncia Publica ....... 2-1-2-3
De Realizacdo de seminario / simposio
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De Realizaga0 de SESSAQ EXLEINA ...cveeverveeueeierieieieiertiereeeesseeseesesseeseeseseeeenseens 2-1-2-3
De Realizagao de sessao extraordinaria ou SOIENE .........cccecveeeveevreeeeeesveeennneen. 2-1-2-3
De Recurso de decisdo do Presidente

De Regime de urgéncia .........cccceveevuenee

De Registro de Frente Parlamentar ..........ccccoceoevivinenieiiiinineeeeeeeeeeeen

De Retirada de Proposicdo com parecer favoravel ...........cccccoevienieniiieniennnen. 2-1-2-2
De Retirada de Proposigdo sem parecer ou com parecer Contrario ................... 2-1-2-1
De Solicitag@o de Copia de DOCUMENOS ....c.ceevverueveueriiniinieieirenieneeieseeiene 2-1-2-1
De Solicitagdo de informagdes de outros orgéos publicos ou privados ............ 2-1-2-1-3

De Submissao ao plendrio de parecer contrario
De Suspensio de sessdo ...
De Tribuna livre ......coeeeveneneeenenenieieceeiene
De Utilizagao de parte do horario da sessdo ....
De Votos de congratulagdes e aplausos ...........
De VOotos de Pesar .......ccoeeeierierierieienieeieieseeee e
Sujeito a apreciagdo do Presidente com despacho imediato
Sujeito a deliberagdo do Plenario com diSCUSSAO .......ccceevuereirienienienieieniceieene 2-1-2-3
Sujeito a deliberag@o do Plenario sem discussao
Rentncia de Vereador .........cooooieviiiirienieiieeseeee e
Resolugao (registro da Lei)......coererveerirenieieirierieieeeieseseeet e

Sanc¢do de Lei — Oficio
Sessdo Extraordinaria
Sessao Ordindria .............
Sessdo Permanente ......
Sessao Secreta .............
SESSAO SOIENE ...ttt
Sessodes Plendrias — Notas taquigraficas .........coeceveverveieinenenieeneneniennens
Sessoes Plendrias publicadas e editadas — Anais
Solicitagdo externa de providéncias sobre matéria ........c..coceecveverveneneennene. 2-1-6-4
Suplente — CONVOCAGAO ......oueeuirieienieiietirteieiieie sttt ettt eresbe st entesbeenee e 2-3-1-3

TErmO de POSSE .....eoviiieieieeieet e 2-3-1-4
Tribunal de Contas do Estado - Parecer e Relatorio de apreciagdo de
COMEAS  eeutiutietieutete et et et ett et e s bt eh e et e et e e st et e ebeeate b e eaeent e besneenee bt sseeneenbesneenseenne 2-1-5-1

Vereador — Afastamento .........cccceeereerieirereneie e 2-3-1-3
Vereador — Controle de verificagao de presenga ...........coceeeeveeneeneeeeenienneenne 2-3-1-2
VEreador — POSSE ...cc.ooveieuiriirieieieieeiestee ettt 3-1-3
Vereador — Processo de Cassagdo
Vereador — RENUNCIA .......c.evuiriirieieiiriiieeeesie et

Vereador — Termo de POSSE ....c..ccveeuiieiieiiieiieeieeieeteecee et

Verificag@o de presenga dos Vereadores — Controle ..........ccoeeveeeeerienieneenne. 2-3-1-2
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Veto a Projeto de Lei — Oficio encaminhando ..........ccccccevveeeveveneniencnnennen.

Vice-Prefeito — Termo de Posse

Vice-Prefeito — Processo de Cassagao ........cevveveeeeriiereeeeneieeieeneeeveesneeennens
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3 TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

3.1 CONCEITO E DEFINICOES

A Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD ¢ o registro esquematico do ciclo de vida
dos documentos produzidos e recebidos por um 6rgdo, que contempla os prazos de guarda nas fases
corrente e intermediaria, a destinacdo final — elimina¢do ou guarda permanente e, ainda, eventuais
observacdes que auxiliem a sua compreensao e aplicacao.

Os prazos prescritos na TTD sdo passiveis de alteragdes, na medida em que a configuragdo e o
valor dos documentos variam no tempo, ocasionados por mudangas sociais, administrativas e juridicas.
No entanto, alteragdes de qualquer natureza, relacionadas a prazos ou assuntos, somente poderdo ser
feitas mediante autoriza¢do da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos da CMC.

Os prazos de guarda de documentos relativos as atividades-meio e as atividades-fim foram
definidos pela Comissdo Encarregada de Elaborar Critérios de Classificagdo, Temporalidade e
Destinagdo de Documentos para Arquivo, da CMC, tendo como referéncia a TTD das atividades-meio
da Prefeitura Municipal de Curitiba, bem como TTDs de outras Camaras Municipais. Assim sendo, a
Comissdo analisou, classificou toda a documentagdo existente na CMC e determinou os prazos de
guarda, transferéncia, eliminag@o ou recolhimento de acordo com os seguintes critérios:

= frequéncia do uso das informagdes contidas nos documentos;
= existéncia de leis ou decretos que regulem a prescrigao legal dos documentos;
= existéncia de outras fontes com as mesmas informagoes;

= importancia historica/cientifica das informagdes contidas no documento.

OBS. Os prazos de guarda de informacoes registradas em meio
eletronico devem ser os mesmos previstos para os documentos em
suporte papel e microfilme.

3.2 CONFIGURAGAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE

A Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD contém os seguintes campos:

ASSUNTO: sdo designadas as classes e subclasses de assuntos distribuidas hierarquicamente,
precedidas do codigo numérico correspondente de acordo com o Cddigo de Classificagdo de

Documentos de Arquivo.
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PRAZO DE ARQUIVAMENTO (em anos): baseado na legislacdo especifica ou nas demandas
administrativas, neste campo serd indicado o tempo de permanéncia do documento em cada lugar, a
saber:

SETOR: ntmero de anos em que o documento permanece no arquivo corrente do setor
produtor/acumulador, cumprindo a finalidade para a qual foi produzido/acumulado.

ARQUIVO INTERMEDIARIO: niimero de anos em que o documento permanece guardado, apés o
prazo de guarda no arquivo corrente do setor de origem, para eventuais consultas, em decorréncia dos
prazos prescricionais ou precaucionais.

ARQUIVO PERMANENTE: a letra S — Sim — indica que o documento permanece guardado por seu
valor historico, cientifico e/ou cultural. A letra N — Nao — indica que o documento ndo sera recolhido
ao Arquivo Permanente.

ELIMINACAO: a letra S — Sim — indica que os documentos podem ser eliminados apds o
cumprimento dos prazos definidos na Tabela de Temporalidade. A letra N — Nao — indica que os
documentos foram considerados de valor permanente apds esgotados os prazos previstos na Tabela de
Temporalidade e ndo podem ser eliminados.

OBSERVACAO: este campo permite incluir informagdes complementares necessarias para melhor

compreensao e aplicagcdo da TTD.

OBS. Na fase intermedidria os documentos ainda pertencem ao orgio
produtor/acumulador e somente com a sua autorizacdo é permitido o
acesso as informacoes contidas nos documentos.

3.3 APLICACAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

A Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD deve ser utilizada no momento da selegdo e
destinacdo dos documentos. Proceder da seguinte forma:

- ler com atenc¢do as explicagdes contidas na TTD;

- verificar se os documentos estdo classificados de acordo com os assuntos do Codigo de
Classifica¢ao de Documentos;

- observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos, pois, neste caso, ele devera ser
agrupado no conjunto documental que possui maior prazo de guarda ou que tenha sido destinado
a guarda permanente;

- separar os documentos, verificando se foi cumprido o prazo de guarda estabelecido para cada

fase;
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- contar o tempo a partir do primeiro dia util do ano seguinte ao da data de arquivamento do
documento, salvo os documentos que originam e comprovam despesas, cujo prazo de
arquivamento ¢ contado a partir da aprovag@o das contas;

- os prazos definidos na TTD correspondem ao tempo minimo de guarda de documentos. Estes
prazos podem ser eventualmente ampliados, jamais diminuidos sem autorizagdo da Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos da CMC;

- eliminar as copias e vias somente quando houver o original, ou um exemplar, no mesmo
conjunto;

- proceder ao registro dos documentos a serem eliminados — ver item 3.4.3;

- elaborar relagdo de transferéncia para o Arquivo Intermediério de acordo com o formulario 4.

OBS. Passado o prazo de vigéncia, os documentos que ndo sdo de
guarda permanente podem ser digitalizados mediante solicitacdo do
setor de origem e os originais serdo eliminados somente apds a
digitalizacdo com certificacdo digital.

OBS. Quando houver processo judicial os prazos de arquivamento
devem ser suspensos até a conclusdo do mesmo.

OBS. Os documentos que originam e comprovam despesas tém seu
prazo de arquivamento contado a partir da aprovagdo das contas.

3.4 DESTINACAO DE DOCUMENTOS

3.4.1 Avaliacdo documental: valor primario e secundario

A avaliagdo documental ¢ realizada pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos —
CPAD. Considera-se na avaliagdo os valores primario e secundario dos documentos. O valor primario
refere-se ao valor do documento para atender aos fins para os quais foi produzido, sejam esses fins de
carater administrativo, legal ou fiscal. Os documentos apenas com valor primario devem ser
eliminados apds o cumprimento dos prazos de guarda estabelecido na TTD. O valor secundario refere-
se ao valor do documento para atender outros fins que ndo sdo, necessariamente, aqueles pelos quais
foi criado. Os documentos com valor secundario apresentam interesses cultural, cientifico, tecnologico
ou histérico. Devem ser preservados em carater permanente, mesmo ja tendo cumprido suas

finalidades primeiras.
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3.4.2 Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos - CPAD

De acordo com o Manual de Gestdo de Documentos da PMC, os 6rgdos publicos municipais
devem criar comissdes de avaliagdo de documentos de carater interdisciplinar com a supervisao do
Programa de Gestdo de Documentos do IMAP, a fim de promover e acompanhar o processo de
avaliacdo de documentos bem como normalizar a produgdo, trAmite e arquivamento nos arquivos
setorial e geral. Tal comissdo deverd ser criada também na CMC, tendo a mesma finalidade. A
Comissdo compor-se-a de:

= servidores das unidades organizacionais com conhecimento técnico e administrativo sobre os
documentos a serem avaliados;

= profissional da area juridica, responséavel pela analise do valor legal dos documentos;

= arquivista ou responsavel pela guarda da documentagio;

= outros profissionais que possam colaborar com as atividades da comissao.

OBS. Para a definicdo do valor historico dos conjuntos documentais,
deve-se recorrer a consultoria de um historiador com notorio saber na
darea.

3.4.2.1 Atribui¢des da Comissdo Permanente de Avalia¢do de Documentos
A Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos ¢ responsavel pela execugdo dos

seguintes procedimentos:

- orientar a aplicacdo do Cddigo de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e dirimir
possiveis duvidas;

- orientar os procedimentos de sele¢do de documentos;

- autorizar a eliminagdo dos documentos de acordo com os prazos estabelecidos na Tabela de
Temporalidade;

- acompanhar a destinagdo final dos documentos.

3.4.3 Eliminacao

A eliminag@o de documentos ¢ definida apos analise da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos, que julga os valores priméario e secundario dos documentos seguindo os critérios
indicados neste Manual. Segundo a Resolugdo n°® 7, de 20/05/97, definida pelo Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ, o registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de:

a) Listagem de Eliminacdo de Documentos;
b) Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos;
¢) Termo de Eliminagdo de Documentos.
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A Listagem de Eliminacdo de Documentos (ver formuldrio 2) tem por objetivo registrar
informagdes pertinentes aos documentos a serem eliminados e deve conter os seguintes itens:
titulo;

orgao;

setor;

numero da listagem;

numero da folha (paginas que compdem a relagdo);

codigo do assunto (CCDA) ou numero de ordem dos itens documentais listados;

descrigdo dos assuntos conforme o CCDA;

datas-limite de cada conjunto documental;

quantidade e especificacdo das unidades de arquivamento (pastas, caixas, pacotes, etc.) a serem
eliminadas em cada conjunto documental;

observagdes complementares uteis ao esclarecimento das informagdes contidas nos demais
campos ou justificativa para eliminacéo;

rodapé contendo local e data, nome e assinatura do responsavel pela selecdo, do presidente da
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD e da autoridade competente a

autorizar a eliminagdo no ambito do 6rgdo ou entidade.

O Edital de Ciéncia de Elimina¢io de Documentos (ver formulario 3) tem por objetivo tornar
publico, no Didrio Oficial do Municipio e no Portal da Transparéncia da CMC, o ato de
eliminag@o dos acervos arquivisticos, devendo conter as seguintes informagoes:

titulo e nimero do edital;

nome do 6rgao ou entidade que efetuara a eliminagao;

identificacdo da autoridade signatéria do edital;

numero e data dos atos legais e/ou do documento oficial (listagem de eliminagdo) que legitima a
eliminag@o;

nome do setor produtor dos documentos a serem eliminados;

local e data do edital;

nome, cargo e assinatura da autoridade signatéria do edital.

OBS. O modelo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos,
baseia-se na Resolucdo n° 40, de 09/12/14, do Conselho Nacional de

Arquivos — CONARQ, que dispoe sobre o assunto e dd outras
Prowdeneilliminacio de Documentos (ver formulario 4) tem por objetivo registrar as

informagdes relativas ao ato de eliminag@o. Deve conter:
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data de eliminagao;

indicag@o dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminacdo e informagao relativa a publicagdo
em periddico oficial;

nome do setor produtor/acumulador dos documentos eliminados;

nome do 6rgdo ou entidade responsavel pela eliminagao;

referéncia aos conjuntos documentais eliminados especificados na Listagem de Eliminagdo dos
Documentos, anexa ao Termo;

datas-limite dos documentos eliminados;

quantificagdo dos documentos eliminados;

nome da unidade organica responsavel pela eliminagao;

nome e assinatura do titular da unidade administrativa responsavel pela eliminagao.

3.4.4 Transferéncia

A transferéncia de documentos do Arquivo Corrente para o Arquivo Intermediario ¢ uma

atividade fundamental tanto para racionalizar a rotina do Arquivo Corrente de um setor quanto para

garantir o acesso deste as eventuais consultas. As normas de transferéncia sdo as seguintes:

a)

obedecer aos prazos prescritos na TTD para transferir os documentos do Arquivo do Setor para

0 Arquivo Intermediario;

b) a cada transferéncia fazer Relacdo de Transferéncia (ver formulario 5), constituindo-se em

a)

termo de responsabilidade. Esse termo serda também instrumento inicial para pesquisa e
recuperagdo da informagao.
O responsavel pelo arquivo corrente do setor deve:
preparar uma Relagdo de Transferéncia, em duas vias, apos conferir a documentagdo do
Arquivo Corrente/Arquivo Intermediario a ser transferida, especificando:
titulo e n° da relagdo;
orgao;
setor;
numero da folha (paginas que compdem a relagdo);
quantidade de documentacdo transferida (metros lineares);
codigo do assunto ou niimero dos itens documentais listados;
descri¢do dos assuntos conforme o CCDA;
datas-limite de cada conjunto documental;
quantidade e especificag@o das unidades de arquivamento (pastas, caixas, pacotes, etc.) a serem

transferidas;
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observagdes complementares uteis ao esclarecimento das informagdes contidas nos demais
campos;

data de transferéncia para o Arquivo Intermediario;

data de elimina¢do no Arquivo Intermediario;

rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura do titular do setor responsavel pela
selecdo e transferéncia.

acondicionar os documentos seguindo orientagdes da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos;

encaminhar os documentos acondicionados e as duas vias da Relagdo de Transferéncia ao
Arquivo Intermediario, de acordo com calendario estabelecido por este, o qual, apds conferir a
relag@o, devolvera ao setor a segunda via;

responsabilizar-se pela operacionalizacdo da transferéncia, isto ¢é, pelo transporte da

documentagao para o Arquivo Intermedidrio.

O setor que transfere os documentos para o Arquivo Intermedidrio
detém direitos sobre os mesmos, podendo consulta-los ou emprestd-los.

O Arquivo Intermedidrio manterd o mesmo coédigo de classificacdo de
documentos adotado pelo Arquivo Corrente.

3.4.5 Recolhimento

Recolhimento é o procedimento arquivistico que implica na entrada de documentos em

institui¢des arquivisticas para guarda permanente. Os documentos de guarda permanente sdo aqueles

que ao longo de sua existéncia adquirem um valor secundario, valor histdrico, portanto ndo podem ser

eliminados, de acordo com o artigo 10 da Lei 8.159. Apds cumprirem os prazos de guarda no Arquivo

Setorial e Arquivo Intermediario, serdo recolhidos ao Arquivo Permanente.

a)

b)

<)

O responsavel pelo recolhimento de documentos ao Arquivo Permanente deve:
obedecer aos prazos prescritos na TTD para transferir os documentos do Arquivo Intermediario
para o Arquivo Permanente;

fazer a cada recolhimento Relagdo de Recolhimento, em duas vias, constituindo-se em termo de
responsabilidade. Esse termo sera também instrumento inicial para pesquisa e recuperagdo da
informagdo. A Relagdo de Recolhimento deve seguir o modelo da Relagdo de Transferéncia
indicada no item 3.4.4.

acondicionar os documentos seguindo orientagdes da Comissdo Permanente de Avaliacdo de

Documentos;
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d) encaminhar os documentos acondicionados para espago destinado ao Arquivo Permanente e

uma das duas vias da Relagdo de Recolhimento a Comissdo Permanente de Avaliagdo de

Documentos;

e) responsabilizar-se pela operacionalizagdo do recolhimento, isto ¢, pelo transporte da

documentagdo para o Arquivo Permanente.

Os documentos recolhidos constituem-se em acervo do Arquivo
Permanente e a sua consulta é publica e irrestrita, a nio ser quando
houver impedimento previsto em lei.
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3.5 TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS RELATIVOS AOS ASSUNTOS DAS ATIVIDADES-MEIO DA CAMARA

MUNICIPAL DE CURITIBA
ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR AL A.P
CLASSE 0 ADMINISTRACAO GERAL
0-1 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA E FUNCIONAMENTO 04 N

0-1-1 Regulamento. Regimento. Estatuto. Estrutura. 04 N
Organograma

0-1-2 Habilitagio juridica e regularizagio v 04 S N

0-1-3 Planos, programas e projetos institucionais v 04 N N

0-1-4 Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios. Termos de v 06 S N
Cooperacio

0-1-5 Audiéncias. Reunides 02 04 S N
0-1-5-1  Convocagdo. Agenda 01 - N

0-1-6 Comissdes. Conselhos. Grupos de Trabalho. Juntas. v 04 N
Comités. Assembleias

0-1-7 Relatorios de atividades 02 04 S N

0-1-8 Sistema da Qualidade A\ 04 S N
0-1-8-1  Planejamento do sistema 02 04 N S
0-1-8-2  Implantagio e desenvolvimento 02 04 N S
0-1-8-3  Relatorios 02 04 S N

0-1-9 Informacdes sobre o 6rgio 01 - N N

0-1-10  Ouvidoria 02 04 S N

0-1-11  Comunicagio social 02 04 S N
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR Al A.P
0-1-11-1 Legislagdo da comunicagdo social v 04 S N
0-1-11-2 Relatérios de propaganda e publicidade 01 05* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-1-11-3 Divulgagéo das agdes do governo 02 04 S N
0-1-11-3-1 Redagdo de noticias 02 04 N N
0-1-11-3-2 Divulgagdo interna 02 04 S N
0-1-11-3-3 Radio 02 04 N N
0-1-11-3-4 Fotografias 02 04 S N
0-1-11-3-5 Video 02 04 N N
0-1-11-3-6 Produgao grafica 02 04 N S
0-1-11-3-7 Compilagdo de noticias sobre a 02 04 N S
administragdo municipal
0-1-11-4 Identidade visual \4 02 S N
0-1-11-5 Campanhas administrativas. Publicidade v 02 S N
0-1-11-6  Site institucional v 02 S N
0-1-11-7 Autorizagdo para uso de imagem de terceiros v 02 N S
0-1-11-8 Autorizagdo para campanha publicitaria 02 04 N S
02 RECURSOS HUMANOS 4 04 S N
0-2-1 Legislacio de recursos humanos 04 S N
0-2-2 Manuais de recursos humanos V* 04 S N *Guardar 01 exemplar.
0-2-3 Planos, programas, estudos e projetos v 04 S N
0-2-4 Identidade funcional v - N N
0-2-5 Relagdes com 6rgios normatizadores das relagdes de 06 70%* S N *A RAIZ até 1989 deve ser guardada por
trabalho 75 anos.
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR Al A.P
0-2-6 Sindicatos. Acordos. Dissidios coletivos. Associagdes de 02 04 S N
servidores
0-2-6-1  Movimentos reivindicatorios. Greves. 05 05 S N
Paralisagdes
0-2-7 Assentamentos funcionais V+2%* 75 N S * Enquanto o servidor/empregado
mantiver vinculo empregaticio.
0-2-7-1  Cadastro de recursos humanos V+2 75 N S
0-2-8 Recrutamento e selecio v 10 N N
0-2-8-1  Candidato a cargo publico 01 - N S
0-2-8-2  Processo de sele¢do A\ 05 S N
0-2-8-3  Provas e testes de selegdo \ 05 N S
0-2-8-4  Desisténcia de nomeagdo. Pedido para final de v 05 N S
lista. Adiamento de posse
0-2-8-5  Estagio probatorio 03 04 N N
0-2-8-5-1  Comité Técnico de Estégio v 10 S N
Probatério
0-2-9 Treinamento e desenvolvimento 02 04 S N
0-2-9-1  Planejamento de treinamento 01 - N S
0-2-9-2  Cursos promovidos pela institui¢do 02 04 S N
0-2-9-2-1  Cadastro de docentes v - N S
0-2-9-2-2  Fichas de inscrigdo. Relagdo de 02 - N N
participantes
0-2-9-3  Cursos promovidos por outras instituigdes no 02 04 N S
Brasil e no exterior
0-2-9-4  Cursos promovidos por outras instituigdes no v 05 N S *Apos aprovagdo das contas.
Brasil e no exterior conveniadas com o 6rgao
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR Al A.P
0-2-9-5  Estagios promovidos pela institui¢do 02 04 S N
0-2-9-6  Estagios promovidos por outras instituigdes no 02 04 N S
Brasil e no exterior
0-2-10  Politica de recursos humanos A 04 N N
0-2-10-1 Estudos e previsdo de pessoal 02 04 S N
0-2-10-2 Planos de cargos, carreiras e salarios 02 04 S N
0-2-10-3 Reestruturagdes e alteragdes salariais 06 75 N S
0-2-10-4 Ascensdo. Progressdo. Promogao. Opgao 06 75 S N
0-2-10-4-1 Procedimento seletivo especifico 10 - S N
interno
0-2-10-4-2 Avaliagdo de desempenho 10 75 S N *Os formularios individuais de avaliagao
de desempenho séo eliminados apds o
prazo de arquivamento no arquivo geral.
0-2-11  Movimenta¢io de recursos humanos v 04 S N
0-2-11-1 Admissdo. Aproveitamento. Contratagio. 02 75 N S
Nomeagao. Readmissdo. Readaptagdo.
Recondugao. Reenquadramento. Reintegragao.
Reversdo. Substitui¢do
0-2-11-2 Jornada de trabalho. Aciimulo de cargos 02 75 N S
0-2-11-3 Demissao. Dispensa. Exoneragéo. Rescisao 02 75 N S
contratual. Falecimento
0-2-11-4 Lotagdo. Remanejamento. Transferéncia 02 75 N S
0-2-11-5 Designagao. Disponibilidade. Recapacitagao 02 75 N S
0-2-11-6 Requisigdo. Cessdo. Disposigao funcional 02 75 N N
0-2-12  Direitos. Vantagens. Obrigacdes 02 75 N S
0-2-12-1 Folha de pagamento. Ficha financeira 02 75 N N
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR Al A.P
0-2-12-2 Salario. Vencimento. Provento. Remuneragio 02 75 N S
0-2-12-3 Gratificagdes 02 75 N S
0-2-12-4  Adicionais 02 75 N S
0-2-12-5 Remuneragdes variaveis 02 08* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-2-12-6 Descontos 02 75 N S
0-2-12-7 Consignagdes \4 06 N N
0-2-12-7-1 Pensdes alimenticias v 06 S N
0-2-12-8 Seguros de vida \4 20 N N
0-2-12-8-1 Indenizagdo do seguro 02 20 N S
0-2-12-8-2 Cancelamento do seguro 02 20 N S
0-2-12-9 Encargos patronais 02 75 N N
0-2-12-9-1 IPMC/ICS 02 75 N S
0-2-12-9-2 INSS 02 75 N S
0-2-12-9-3 COFINS 02 20 N S
0-2-12-9-4 FINSOCIAL 02 20 N S
0-2-12-9-5 FGTS/GFIP 02 75 N S
0-2-12-9-6  PASEP/PIS 02 20* N S *Os documentos até 1989 devem ser
guardados por 75 anos.
0-2-12-9-7 Contribui¢do Sindical do 02 20 N S
Empregador
0-2-12-10 Férias 02 08 N S
0-2-12-10-1 Programagdo de férias 01 - N S
0-2-12-11 Licengas 02 75 N S
0-2-12-12 Afastamentos 02 75 N S
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR Al A.P
0-2-12-13 Concessdes 02 75 N S
0-2-12-14 Auxilios 02 08* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-2-12-15 Ajuda de custo 02 08* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-2-12-16 Indenizagdes 02 75 N S
0-2-13  Apuraciio de responsabilidade e agdo disciplinar 02 04 S N
0-2-13-1 Apuragdo preliminar 02 04 N S
0-2-13-2  Processo sumario 02 08 N S
0-2-13-3 Comissdo de Sindicancia. Comissdo de Processo v 10 S N
Administrativo Disciplinar
0-2-13-4 Sindicancia A 10 S N
0-2-13-5 Processo administrativo disciplinar V+5 95 S N
0-2-14  Previdéncia. Assisténcia e seguridade social 02 04 S N
0-2-14-1 Cadastro de seguridade social V+2 75 N S
0-2-14-2  Aposentadoria 05 70 N S
0-2-14-2-1 Contagem e averbagio de tempo de 05 70 N N
servigo
0-2-14-3  Pensdes 05 70 N S
0-2-14-4 Auxilios da previdéncia A 10* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-2-14-4-1 Salario-familia. Salario-esposa 02 25 N S
0-2-14-5 Outros beneficios \% 05* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-2-14-6 Previdéncia complementar v 75 N N
0-2-14-7 Planos de saude v 05* N S *Ap0s aprovagdo das contas.
0-2-15  Satde ocupacional. Seguranga do trabalho v 20 S N
0-2-15-1 Medicina ocupacional v 20 S N
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR Al A.P
0-2-15-2 Prontuarios da medicina ocupacional v 20 N S
0-2-15-2-1 Atestado de saude ocupacional N 20 N S
0-2-15-2-2 Convocagdo para exames e controle 01* - N N *As convocagdes ndo atendidas devem ser
de presenga arquivadas no prontuario de medicina
ocupacional.
0-2-15-3 Seguranga do trabalho \% 20 S N
0-2-15-3-1 Relatorios de seguranga do trabalho A 20 N S
0-2-15-3-2  Programa de Prevengdo de Riscos \ 20 N S
Ambientais — PPRA
0-2-15-3-3 Prevengdo de acidentes de trabalho v 20 N S
e doengas ocupacionais
0-2-15-3-4 EPI’s Y 20 N s
0-2-15-3-5 Equipamentos de protegdo e v 02 N S
combate contra incéndio
0-2-15-3-6 Produtos quimicos v 20 N S
0-2-15-3-7 CIPA e/ou AGESEL A 20 S N
0-2-15-4 Psicologia e servigo social \% 20 S N
0-2-15-4-1 Programas sociais v 20 N S
0-2-15-4-2 Reabilitagdo ocupacional v 20 N N
0-2-15-5 Pericia Médica \ 75 N N
0-2-15-5-1 Processos da pericia médica 02 70 N S
0-2-15-5-2  Beneficios previstos ao servidor na v 75 N S
Lei 8.786/95
0-2-15-5-3 Custeio/Pagamento dos beneficios v 10* N S *Apos aprovagdo das contas.
da Lei 8.786/95
0-2-16  Outros assuntos referentes a recursos humanos N 75 N S
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR Al A.P
0-2-16-1 Horario de expediente 02 - N S
0-2-16-2 Controle de frequéncia 05 45 N S
0-2-16-3 Viagens a servigo no Brasil 01 05%* N S * Apos aprovagdo das contas.
0-2-16-4 Viagens a servigo no exterior 01 05* N S * Apos aprovagdo das contas.
0-2-16-5 Delegagdo de competéncia v 05 N S
0-2-16-6 Bolsas de estudo v 02 N N
0-2-16-6-1 Ficha de inscrigdo para bolsas de 01 - N S
estudo dos dependentes dos
servidores
0-2-16-7 Convénios com empresas privadas A 01 N S
0-2-16-8 Eleigdo para fungdo de dire¢ao 02 04 S N
0-2-16-8-1 Assembleias gerais 01 - N N
0-2-17  Prestagdo de servigos profissionais autonomos 02 75 N S
0-2-18  Estagiarios \% 04 N N
0-2-18-1 Cadastro dos candidatos a estagiario 01 - N S
0-2-18-2 Dossié do estagiario A 75 N S
0-2-18-3  Frequéncia do estagiario 05 10 N N
0-2-18-4 Pagamento do estagiario 05 10 N S
0-2-18-5 Estagio curricular 02 04 N S
03 MATERIAL \% 04 N N
0-3-1 Legislag¢iio de bens méveis \% 04 N N
0-3-2 Cadastro de fornecedores. Prestadores de servigos A 05* S N *Apos aprovagdo das contas.
(material)
0-3-2-1  Registro e habilitagao \Y% 05* S N *Apos aprovagdo das contas.
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR Al A.P
0-3-3 Aquisi¢io 01 05* S N *Apos aprovagdo das contas.
0-3-3-1  Material permanente 01 05* S N *Apos aprovagdo das contas.
0-3-3-1-1  Compra de material permanente 01 05%* S N *Apos aprovagio das contas.
0-3-3-1-2  Aluguel. Comodato. Leasing v 05* S N *Apos aprovagdo das contas.
0-3-3-2  Material de consumo 01 05* S N *Apos aprovagdo das contas.
0-3-3-2-1 Compra 01 05* S N *Apos aprovagdo das contas.
0-3-3-2-2  Cessdo. Doagdo. Permuta 01 05%* N N *Apos aprovagdo das contas.
0-3-4 Movimentag¢io de material 01 05* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-3-4-1  Cadastro de bens moveis v 05 S N
0-3-4-2  Almoxarifado 01 05* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-3-4-3  Saida de material 01 - N N
0-3-4-4  Termos de responsabilidade v 05 N S
0-3-5 Baixa 01 05* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-3-6 Instala¢do. Manuten¢do. Conservac¢io. Recuperacio 01 05%* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-3-7 Inventirio de material permanente e de consumo 01 05 S N
0-3-8 Seguros de bens méoveis % 05* S N *Apos aprovagdo das contas.
0-3-9 Mudangas 01 05* S N *Apos aprovagao das contas.
0-3-10  Servigos reprograficos 01 05* N N *Apos aprovagdo das contas.
0-3-11  Contratagio de prestacio de servi¢os (material) v 05* S N *Apos aprovagdo das contas.
0-4 PATRIMONIO \ 04 S N
0-4-1 Legislacdo de bens patrimoniais v 04 S N
0-4-2 Imoéveis % 05* S N *Apos aprovagdo das contas.
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR Al A.P
0-4-2-1 Instalagdo. Fornecimento. Manutengio de 01 05* N S *Apos aprovagdo das contas.
servigos basicos
0-4-2-1-1  Agua e esgoto 01 05* N S *Ap0s aprovagdo das contas.
0-4-2-1-2  Gas 01 05* N N *Apos aprovagdo das contas.
0-4-2-1-3  Energia elétrica 01 05* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-4-2-1-4  Condominio 01 05* N S *Ap0s aprovagdo das contas.
0-4-2-1-5  Limpeza. Imunizagéo. 01 05* N S *Ap0s aprovagdo das contas.
Desinfestagdo
0-4-2-1-6  Jardinagem 01 05* N N *Apos aprovagdo das contas.
0-4-2-2  Aquisigao 01 05* S N *Apos aprovagdo das contas.
0-4-2-2-1 Compra 01 05* S N *Ap0s aprovagdo das contas.
0-4-2-3  Alienagao 01 05* S N *Apos aprovagdo das contas e emissao da
matricula do Registro de Iméveis.
0-4-2-4  Administragdo do uso de iméveis do 6rgdo 01 05%* S N *Apos aprovagdo das contas.
0-4-2-5  Administragdo do uso de iméveis ndo N 05* S N *Apos aprovagdo das contas.
pertencentes ao Orgdo
0-4-2-6  Obras 01 20% S N *Apos aprovagdo das contas.
0-4-2-6-1  Construgao 01 20% N N *Apos aprovagao das contas.
0-4-2-6-2  Reforma. Recuperagao. 01 20%* S N *Apos aprovagdo das contas.
Restauragao
0-4-2-7  Demoligdo 01 20% S N *Apos aprovagdo das contas.
0-4-2-8  Contratagio de prestagdo de servigos (servigos 01 05* S N *Apos aprovagao das contas.
em imoveis)
0-4-2-9  Seguros de imoveis v 05* S N *Apos aprovagdo das contas.
0-4-2-10 Uso de dependéncias 02 - N S
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR Al A.P
0-4-2-11 Controle de portaria 02 - N S
0-4-2-12 Guarda e seguranga 01 05* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-4-3 Veiculos \4 04 S N
0-4-3-1  Frota 01 05 S N
0-4-3-2  Aquisigdo A% 05* S N *Apos aprovagdo das contas.
0-4-3-3  Locagdo v 05* S N *Apos aprovagdo das contas.
0-4-3-4  Cadastro v 02 N N
0-4-3-5  Registro. Licenciamento. Emplacamento. 01 05%* N S *Apos aprovagdo das contas.
Seguro
0-4-3-6  Alienagao e baixa \% 05* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-4-3-7  Combustivel e lubrificantes 01 05* N N *Apos aprovagdo das contas.
0-4-3-8  Limpeza 01 05* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-4-3-9  Manutengdo 01 05* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-4-3-10 Reparos 01 05* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-4-3-11 Servigos de pronto-atendimento e auto-socorro 01 - N S *Apos aprovagao das contas.
0-4-3-12  Acidentes. Infragdes. Multas 01 09* N S *Apos aprovagdo das contas.
Para acidentes com vitimas, o prazo total
de guarda ¢ de 20 anos.
0-4-3-13 Condugao de veiculos 02 - N N
0-4-3-14  Uso de veiculos 02 - N S
0-4-3-15  Guarda de veiculos 02 - N S
0-4-3-16 Contratagdo de prestagdo de servigos (veiculos) N 05* S N *Apos aprovagdo das contas.
0-4-4 Inventario patrimonial 02 N N
0-4-5 Seguranga e guarda patrimonial A 05* S N *Apos aprovagdo das contas.

97

Prazo = em anos

A.L = Arquivo Intermediario

A.P. = Arquivo Permanente

L = Legislatura

V = Vigéncia

S=Sim N=Nio

99



100

CAMARA MUNICIPAL DE CURITIBA

ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR Al A.P
0-4-6 Cadastro de fornecedores. Prestadores de servicos v 05%* S N *Apos aprovagdo das contas.
(patrimdnio)
0-3-6-1  Registro ¢ habilitagao \% 05* S N *Ap0s aprovagdo das contas.
0-5 ORCAMENTO E FINANCAS \% 04 N N
0-5-1 Legislaciio de org to e finang 02 05 S N
0-5-2 Auditorias financeiras 02 05 S N
0-5-2-1  Auditorias internas 02 05 S N
0-5-3 Andlise financeira dos contratos V* 06 S N *QOs originais estdo arquivados no
processo, as copias do setor podem ser
eliminadas apos a vigéncia.
0-5-4 Orc¢amento A\ 06 N N
0-5-4-1  Previsdo or¢gamentaria 02 30 N S
0-5-5 Execugiio Or¢amentaria 01 05* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-5-5-1  Alteragdes or¢amentarias 05 05 S N
0-5-5-1-1  Quadro de alteragdo de liberado 05 - N N
0-5-5-2  Plano de Desembolso Orgamentario 05 30% N S *Apos aprovagdo das contas.
0-5-5-3  Anulagdes de Empenho. Cancelamento de restos 03 30* N N *Ap0s aprovagdo das contas.
a pagar
0-5-6 Financas 01 05 N N
0-5-6-1  Programagdo financeira de desembolso 05 05%* N S *Apos aprovagao das contas.
0-5-6-2  Execugdo da despesa 01 05* N S *Apos aprovagao das contas.
0-5-6-2-1  Contas a pagar € caixa 03 30% N N *Apos aprovagdo das contas.
0-5-6-2-2  Contas a pagar e caixa de material 03 30%* S N *Apos aprovagdo das contas.
permanente
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR Al A.P
0-5-6-2-3  Contas a pagar e caixa de 03 30% N N *Apos aprovagdo das contas.
obrigagdes tributarias
0-5-6-3  Movimento dirio 01 05 S N

0-5-7 Contas bancarias 03 30* N S *Apos aprovagdo das contas.

0-5-7-1  Conciliagao bancaria 02 30% N S *Apos aprovagdo das contas.

0-5-8 Prestagio de contas 01 05* N S *Ap0s aprovagdo das contas.

0-5-8-1  Prestagdo de Contas de adiantamento 03 30* N S *Apos aprovagdo das contas.
(suprimento de fundos)
0-5-9 Balango 05 05 N N
0-5-9-1 Balancetes e demonstrativos contabeis 05 05* S N *Apos aprovagdo das contas.
0-5-9-2  Livro Diario 01 01 S N
0-6 DOCUMENTACAO E INFORMACAO \Y 04 S N

0-6-1 Legislacdo de documentagiio e informacio \% 04 S N

0-6-2 Publica¢iio de matérias no Diario Oficial 01 05%* N S *Apos aprovagdo das contas.

0-6-3 Produgio editorial 01* 04 S N *Um exemplar do produto final (livro,
revista, folheto, etc.) sera guardado no
arquivo permanente e outro na biblioteca.

0-6-3-1  Editoragao 01 05* N S *Apos aprovagdo das contas.

0-6-3-2  Divulgagdo. Promogdo. Distribuigao 01 05%* N S *Apos aprovagdo das contas.

0-6-4 Documentagio bibliografica v 04 S N

0-6-4-1  Aquisigao 01 05%* S N *Apos aprovagdo das contas. Os termos
de doagdo serdo encaminhados ao arquivo
permanente.

0-6-4-2  Registro 01 05* N S *Ap0s aprovagdo das contas.

0-6-4-3  Inventario 01 05 S
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR Al A.P
0-6-4-4  Catalogagio. Classificagdo. Indexagdo v 02 N S
0-6-4-5  Referéncia e circulagdo 02 - N S
0-6-5 Documentagio arquivistica. Gestio de Documentos v 04 S N
0-6-5-1  Comissdo Permanente de Avaliagdo de v 04 S N
Documentos
0-6-5-2  Produgdo de documentos. Levantamento. 02 - N N
Diagnostico. Controle do fluxo
0-6-5-3 Protocolo. Recepgdo. Tramitagdo e 02 - N S
expedi¢ao de documentos
0-6-5-3-1  Cadastro de processos v 04 S N
0-6-5-4  Classificagao e arquivamento de documentos v 04 S N
0-6-5-5  Instrumentos de pesquisa V* - N N *QOs instrumentos de pesquisa de
documentos ndo recolhidos ao Arquivo
Permanente podem ser eliminados apds a
vigéncia.
0-6-5-6  Destinagdo de documentos 02 04 S N
0-6-5-6-1  Analise. Avaliagdo. Selegdo v 04 S N
0-6-5-6-2  Eliminagdo 02 04 S N
0-6-5-6-3  Transferéncia. Recolhimento 02 04 S N
0-6-5-7  Politica de acesso aos documentos v 04 S N
0-6-5-7-1  Consultas. Empréstimos 02 - N S
0-6-5-7-2  Expedigdo de certiddo 02 - N S
0-6-6 Documentac¢io museolégica \4 04 N N
0-6-6-1  Aquisigdo 01 05* S N *Apos aprovagdo das contas. Os termos
de doagdo serdo encaminhados ao arquivo
permanente.
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR Al A.P
0-6-6-2  Registro \4 01 N N
0-6-6-3  Inventario 01 05 S N
0-6-6-4  Catalogago. Classificagio v 02 N S
0-6-6-5  Consulta. Visita. Circulagdo 02 - N S
0-6-7 Reprodugio de documentos 01 05* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-6-7-1  Copias de processo ¢ de microfilme 01 - N S
0-6-8 Preservacio 02 04 S N
0-6-8-1 Conservagao 02 04 S N
0-6-8-2  Restauragdo 02 04 S N
0-6-8-3  Encadernagédo 01 05* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-7 INFORMATICA 02 04 S N
0-7-1 Legislacdo de informatica \4 04 N N
0-7-2 Planos e projetos % 04 N N
0-7-3 Sistemas de informatica v 04 S N
0-7-4 Licengas de programas de computador v 10 N S
0-7-5 Contratagio e execucio de servi¢os de informatica \ 05* N N *Apos aprovagdo das contas.
0-7-5 Solicitacdo de permissdes de acesso e alteracdes de 05 - N N
dados
0-8 COMUNICACOES 02 04 S N
0-8-1 Legislagao de comunicagd \% 04 S N
0-8-2 Servigo postal 01 05* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-8-3 Servigo telefonico. Fax \% 05* N S *Ap0s aprovagdo das contas.
0-8-3-1  Central de telefonia. PABX 01 05%* N S *Apos aprovagdo das contas.
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR Al A.P

0-8-3-2  Instalagdo. Manutengio. Conservagdo 01 05* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-8-3-3  Cadastro v 01 N N
0-8-3-4  Listas telefonicas internas v - N S

0-8-4 Servigos de Transmissdo de Dados, Voz e Imagem 01 05* N S *Apos aprovagdo das contas.
0-9  JURIDICO \ 20 N S
0-9-1 Parecer Consulta \% 20 N S
0-9-2 A h to Judicial \% 20 N S

P

CLASSE1 ASSUNTOS DIVERSOS

1-1  CERIMONIAS OFICIAIS 02 04 S N
1-1-1 Organizagio do evento 01 - N
1-2  CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. 02 04 S N

SIMPOSIOS. ENCONTROS. CONVENCOES. PALESTRAS.
WORKSHOPS. MESAS-REDONDAS

1-2-1 Organizagio do evento 01 - N N
1-2-2 Participagiio em eventos promovidos por outras 02 - N S
instituigoes
1-3  FEIRAS. EXPOSICOES. MOSTRAS 02 04 S N
1-3-1 Organizagio do evento 01 - N
1-3-2 Participagio em eventos promovidos por outras 02 - N S
instituicdes
1-4  ASSUNTOS TRANSITORIOS 01 - N S
1-4-1 Comunicados. Pedidos. Solicitacdes. Informacdes. 01 - N S
Encaminhamentos diversos
1-4-2 Agradeci tos. Convites. Despedidas. Felicitagdes. 01 - N S
Pésames
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR AL AP
1-4-3 Cartas de apresentacido e recomendacio 01 - N S

3.6 TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS RELATIVOS AOS ASSUNTOS DAS ATIVIDADES-FIM DA CAMARA
MUNICIPAL DE CURITIBA - CMC

ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR Al A.P
CLASSE 2 PLENARIO E PROCESSO LEGISLATIVO
2-1 APOIO PROCEDIMENTAL V/L 20 S N
2-1-1  Projeto V/L 20 S N
2-1-1-1  Projeto de Emenda a Lei Organica V/L 20 S N
2-1-1-2  Projeto de Lei Complementar V/L 20 S N
2-1-1-3  Projeto de Decreto Legislativo V/L 20 S N
2-1-1-3-1  Prémios. Titulos. Susta¢do de ato V/L 20 S N
do Poder Executivo
2-1-1-3-2  Prestagdo de Contas (favoravel e V/L 20 S N
contrario)
2-1-1-4  Projeto de Resolugdo V/L 20 S N
2-1-1-4-1  Alteragdo Regimento Interno V/L 20 S N
2-1-1-5  Projeto de Lei Ordinaria V/L 20 S N
2-1-1-5-1  Cidadao Honorario, Vulto Emérito V/L 20 S N
2-1-1-5-2  Denominagdo/Alteragdo de bem V/L 20 S N
publico
2-1-1-5-3  Leis Orgamentarias V/L 20 S N
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR Al A.P
2-1-1-5-4  Declaragio/Alteragdo de Utilidade V/L 20 S N
Publica
2-1-2 Requerimento V/L 08 N N
2-1-2-1  Requerimento sujeito a apreciagdo do Presidente V/L 08 N S
com despacho imediato
2-1-2-1-1  Informagdes Oficiais internas V/L 08 N S
2-1-2-1-2  Informagdes Oficiais do Municipio V/L 08 N S
2-1-2-1-3  Informagdes Oficiais de outros V/L 08 N S
orgdos publicos ou privados
2-1-2-2  Requerimento sujeito a deliberagdo do Plenario V/L 08 N S
sem discussdo
2-1-2-3  Requerimento sujeito a deliberagdo do Plenario V/L 08 N S
com discussdo
2-1-2-4 A Comissio Parlamentar de Inquérito V/L 08 N N
2-1-2-5 A Prefeitura de Curitiba V/L 08 N S
2-1-2-6 A Outros 6rgdos V/L 08 N S
2-1-3 Indicagio V/L 08 N S
2-1-3-1  Prémios. Titulos. Consagragdo. Mérito V/L 08 N N
2-1-3-2  Sugestdo ao Executivo V/L 08 N S
2-1-4 Emenda* V/L 20 S N *Anexada ao Projeto principal
2-1-5 Processo Legislativo Simples V/L 08 N S
2-1-5-1  Prestagdo de Contas V/L 05* N N *Apos aprovagdo das contas e criagdo de

Decreto Legislativo; os documentos da
aprovagdo sao de guarda permanente e
constardo no respectivo Projeto — codigo
2-1-1-3-2
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR Al A.P

2-1-5-2  Sugestdo Legislativa V/L 08 N N
2-1-6 Documentos Recebidos V/L 08 N N
2-1-6-1  Resposta da Prefeitura V/L 08 N S
2-1-6-2  Resposta de outros 6rgaos V/L 08 N S
2-1-6-3  Encaminhamento de Informagdes V/L 05 N N

2-1-6-3-1  Balango Geral / Anual, Balancetes V/L 05* N S *Apos o fim do exercicio do mandato do

PMC Prefeito
2-1-6-4  Solicitagdo de Esclarecimentos/Providéncias V/L 08 N S
2-1-7 Documentos Expedidos V/L 08 N N
2-1-7-1  Encaminhamento de Informagdes sobre Projetos V/L 08 N S
2-1-7-2  Encaminhamento de Informagdes sobre V/L 08 N S
Requerimentos

2-1-7-3  Encaminhamento de Informagdes gerais V/L 08 N S
2-1-8 Registro Legislativo V/L 20 S N
2-1-8-1  Registro de Proposigdes V/L 08 S N

2-1-8-2  Registro de Leis V* - S N *Permanecem em guarda permanente na

Biblioteca do Legislativo

2-2  APOIO AS COMISSOES V/L 20 N N
2-2-1 Comissdes Permanentes L 20 S N
2-2-1-1  Expediente das Comissdes L 05 N S
2-2-1-2 Audiéncias Publicas L 05 N S
2-2-1-2  Atas das Comissoes L 20 S N
2-2-2 Comissdes Temporirias V/L 20 S N
2-2-2-1  Comissdo Parlamentar de Inquérito V/L 20 S N
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ASSUNTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO | ELIMINACAO OBSERVACOES
SETOR Al A.P
2-2-2-2  Comissdo Especial V/L 20 S N
2-2-2-3  Comissdo de Representagdo V/L 20 S N
2-2-2-4  Comissdo Processante V/L 20 S N
2-2-3 Conselho de Etica e Decoro Parlamentar V/L 20 S N
2-2-3-1  Processo Disciplinar V/L 20 N N
2-2-3-2  Sindicancia V/IL 20 S N
2-3 ASSESSORIA TECNICA AO PLENARIO VIL 20 S N
2-3-1 Expediente do Plenario V/L 20 S N
2-2-3-1  Ordem do Dia 02 - N S
2-2-3-2  Controle de Presenga de Vereador L 20 S N
2-2-3-3  Afastamento. Posse. Renuncia de Vereador L 20 S N
2-2-3-4  Termo de Posse V* 20%* S N *Logo apds as assinaturas do Termo
**Até o término do livro.
2-3-1 Registro da Atividade Parlamentar V/L 20 N N
2-2-3-1  Anais das Sessdes Plenarias V* 20 S N *Até o encadernamento
2-2-3-2  Ata Seca das Sessdes Plenarias V* 20 S N *Até o encadernamento
2-2-3-3  Notas Taquigraficas das Sessdes Plenarias V* - N N *Até a revisdo, corre¢do e
encadernamento
2-2-3-4  Audio e Video das Sessdes Plendrias V/L 20 S N
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4 ORIENTACOES PARA CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

O Manual de Gestdo de Documentos contém orientagdes importantes sobre a conservagao
preventiva do acervo documental, fundamentais para o bom desempenho das atividades
arquivisticas de todos os setores da Camara Municipal de Curitiba. Visam fornecer informagdes
basicas de conservagdo de documentos ainda na fase de arquivo corrente e contribuir para a
agilidade e qualidade na recuperagdo da informagéo.

Baseada em principios de conservagao preventiva, apresentam-se aqui indicagdes simples
e viaveis relacionadas as rotinas de organizacdo, identificagdo e manuseio dos documentos, bem

como especificagdes de mobiliarios e acondicionamento.

4.1 CONDICOES AMBIENTAIS

Os processos de deterioragdo fisico-quimica dos documentos estdo diretamente
relacionados aos indices de temperatura e umidade relativa do ar (URA) do local, incidéncia de
luz e presenca de poluentes. Recomenda-se entdo instalar o arquivo em local seco, ventilado,
livre de poluentes e onde ndo tenha incidéncia direta de luz solar.

Existem medidas simples que podem melhorar as condi¢des ambientais das areas de
guarda de documentos. Sugere-se os seguintes procedimentos:

a) Para reduzir a umidade do ambiente recomenda-se evitar a utilizacdo de locais
potencialmente problematicos, tais como subsolos e banheiros. Nos subsolos sdo
frequentes as infiltragdes nas paredes externas e nos banheiros existe, normalmente, um
alto indice de umidade, assim como a possibilidade de ocorrer alagamentos e inundagdes
decorrentes de tubulagdes danificadas, torneiras esquecidas abertas, entupimento de ralos, etc.

b) Para melhorar a ventilagdo recomenda-se abrir portas e janelas somente nos dias secos e
ensolarados, entre 10 e 15 horas. Podem também ser instalados ventiladores,
posicionando-os de forma a promover uma ventilagdo indireta.

¢) O mobilidrio deve ser posicionado distante das janelas e de modo que os documentos nio
fiquem expostos a incidéncia direta de luz solar em nenhum horario do dia.

d) As janelas devem ser protegidas por cortinas, painéis, persianas ou venezianas capazes de
vedar completamente a luz do sol. Esta medida, além de bloquear a incidéncia da luz,
auxilia também na redugdo da temperatura do ambiente.

e) Instalar o arquivo em locais distantes de fontes poluentes, como ruas de alto trafego,

garagens, “fumo6dromos”, etc.
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Nao manter vasos de flores proximos as areas de guarda. As plantas aumentam a umidade

do ambiente e atraem insetos.

4.2 LIMPEZA E ORGANIZAGCAO

a)

b)

©)

d)

Para manter o local organizado todos os documentos devem estar devidamente
acondicionados em caixas ou pastas e colocados em estantes, armarios ou mapotecas.

O local e o mobilidrio destinados para a guarda de documentos devem servir
exclusivamente para essa finalidade. Outros equipamentos e materiais ndo devem ser
deixados junto aos documentos porque comprometem a organizagao do local.

A limpeza do ambiente e do mobiliario deve ser feita periodicamente, utilizando-se
aspiradores de pd e panos levemente umedecidos.

A disposicdo do mobilidrio deve ser planejada para facilitar a limpeza. A primeira
prateleira das estantes deve ser posicionada a pelo menos 15 cm distante do chao,
possibilitando limpar o local e evitar o acimulo de poeira e sujeira.

Nao consumir alimentos e bebidas nos locais de trabalho porque os residuos dos alimentos

atraem insetos e roedores.

4.3 MOBILIARIO

a)

b)

©)

d)

O mobilidrio do Arquivo deve ser adequado para os diferentes tipos e tamanhos de
documentos. Podem ser utilizadas estantes, armarios com gavetas para pastas suspensas ou
mapotecas.

Deve-se ter cuidado especial quanto a qualidade do mobilidrio, pois uma estante que
apresenta cantos cortantes, por exemplo, pode ocasionar rasgos aos documentos na hora
do manuseio. Ou ainda, uma estante com prateleiras frageis pode ndo aguentar o peso do
material e desabar.

O mobiliario de madeira ndo deve ser utilizado em arquivos porque as madeiras emitem
emanagdes quimicas que provocam danos aos documentos e apresentam riscos de
infestagdo de cupins.

O mobilidrio da 4rea de guarda deve ser de metal, confeccionado com chapas de ago e
tratamento anticorrosivo tipo fosfatizagdo. As estantes devem resistir a um peso de 100 kg

por prateleira.
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e) O revestimento do mobilidrio deve ter estabilidade quimica, ser resistente e ter bom
acabamento. O revestimento mais adequado ¢ a tinta tipo eletrostatica com resina epoxi

éster.

4.4 LABORATORIO PARA TRATAMENTOS TECNICOS

Os trabalhos técnicos de higienizagdo, preparo e acondicionamento deverdo ser
realizados em sala, laboratorio ou espago proprio para esse fim. A sala deve ter boa ventilagao,
boa claridade e preferencialmente no mesmo bloco/conjunto de construgdo onde esta o arquivo.
Nao ¢ aconselhavel o transito de documentos, pois podem ocorrer pequenos acidentes com a
documentagdo ou até absor¢do de umidade em caso de intempéries.

Da mesma forma, os documentos que ja passaram pelo processo de higienizagdo e
acondicionamento, deverdo ser dispostos nas estantes em sala devidamente limpa e organizada
para receber esta documentacdo, ndo devendo ser misturada aos documentos que aguardam a
higienizacao.

Na sala, a mesa de trabalho precisa ser adequada para a realizagdo de tarefas como
manuseio de documentos de grandes dimensodes (plantas) e o servidor devera portar os EPIs
(Equipamentos de Protegd@o Individual) proprios para a atividade:

a) Jaleco com mangas longas;
b) Oculos de protecdo;

¢) Mascara descartavel;

d) Touca descartavel,

e) Luvas de latex descartavel.

4.5 PROCEDIMENTOS TECNICOS

Preparo da massa documental para acondicionamento:

a) Retirar todos os papéis e objetos que nao facam parte do documento, clips, post-it;

b) Substituir os grampos comuns de cobre por grampos galvanizados;

c) Para processo/dossiés com grande quantidade de folhas, substituir por grampos plasticos
(tipo bailarina);

d) Varredura de todos os documentos com juba e planificacdo com espatula de teflon;

e) Higienizacdo dos livros: varredura com trincha macia e limpeza das capas;

f) Higienizacdo, identificac@o e acondicionamento das plantas.
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4.6 RECOMENDAGCOES SOBRE A PRODUCAO DO DOCUMENTO

a)

b)

d)

°)

g)

h)

i)

No momento da produgdo dos documentos deve-se prestar atencdo na qualidade de
impressao, especialmente dos documentos que serdo guardados por periodos longos. Para
esse tipo de documento recomenda-se utilizar as impressoras laser que apresentam uma
impressdo mais estavel e resistente. As impressoras matriciais, ainda em uso em alguns
locais, apresentam problemas relacionados a durabilidade porque imprimem documentos
com um tipo de tinta fragil que em pouco tempo perde a legibilidade.

A tinta da caneta utilizada em assinaturas, anotagdes e encaminhamentos deve ser preta ou
azul. Recomenda-se prestar atencdo a qualidade da tinta. As canetas de ponta porosa nio
devem ser utilizadas porque ficam rapidamente esmaecidas e borram ao menor contato
com a agua.

Ao utilizar carimbo, observar para ndo coloca-lo em cima de outras informagdes. O uso
excessivo de tinta na almofada e no carimbo pode ocasionar borrdes.

Nao utilizar papéis coloridos para a producdo de documentos, pois se houver a
necessidade de reproduzi-los (xerox ou microfilmagem, por exemplo) isto dificulta ou até
mesmo impede a legibilidade. Usar sempre papel branco para garantir o contraste e a
legibilidade do documento.

Nao dobrar os documentos pois o local da dobra resulta em uma érea fragil que se rompe e
rasga facilmente.

Evitar o uso de grampeador porque os grampos de metal enferrujam rapidamente.

Evitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papel. Utilizar, preferencialmente,
clipes plasticos ou proteger os documentos com um pequeno pedago de papel na area de
contato.

Evitar o uso de fitas adesivas sobre os documentos. Esse tipo de cola perde a aderéncia
rapidamente, resultando em uma mancha escura de dificil remogao.

O uso de fotocopias (xerox) de documentos ¢é contraindicado porque o manuseio
inadequado na operagdo das maquinas copiadoras pode ocasionar dobras e rasgos nos
documentos. No caso de encadernados pode danificar a costura e a lombada. A luz das
maquinas xerox, especialmente se repetida iniimeras vezes, causa danos tanto ao papel
quanto & tinta do documento original. E importante lembrar que a fotocopia nio substitui o

original ou a 2* via de um documento.
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4.7 ACONDICIONAMENTO

A qualidade dos materiais das caixas, pastas, folders e envelopes utilizados no
acondicionamento ¢ fundamental para a preservagdo adequada dos documentos. As embalagens
protegem os documentos e reduzem os danos ocasionados por poeira, poluentes e luz. No
entanto, se a embalagem ndo for de boa qualidade, também pode afetar a conservacdo dos
documentos. A maioria das caixas e pastas disponiveis no mercado ¢ feita de papéis e papeldes
acidos e apresenta elementos prejudiciais como lignina e enxofre. As caixas e embalagens de
papeldo podem ser utilizadas para acondicionar documentos que tenham um pequeno prazo de
guarda. Mas para os documentos com prazo de guarda longo, recomenda-se utilizar embalagens
confeccionadas com papéis e papeldes com pH alcalino ou materiais inertes como o plastico

corrugado (pastas e caixas poliondas).

4.7.1 Recomendacdes sobre acondicionamento

a) Para definir a melhor forma de acondicionamento € necessario considerar os custos
envolvidos, o tamanho ¢ o tipo de documento, o espago disponivel, o tempo de guarda.

b) Em arquivos sdo utilizados, usualmente, caixas-arquivo e pastas suspensas. Mas,
dependendo do tipo e formato dos documentos, pode-se adotar diferentes modelos de
caixas, envelopes, folders, pastas, etc.

¢) Os documentos ndo devem ser encadernados. No entanto, alguns documentos com valor de
guarda permanente, como leis, decretos, mensagens, portarias, instrugdes normativas e a
correspondéncia emitida pelo Prefeito podem ser encadernados.

d) Os documentos ndo podem ficar expostos e mesmo que nao haja condi¢des de adquirir as
embalagens recomendadas, deve-se realizar um acondicionamento minimo. Uma boa
solug@o sdo as pacotilhas, tomando-se o cuidado de utilizar um papel de boa qualidade e
amarrar o volume do documento com cadargo de algodao.

e) Jamais utilizar barbantes ou eladsticos que cortam e danificam a embalagem e os
documentos ali acondicionados.

f) Utilizar pastas com prendedores e hastes plasticas. Os fixadores de metal enferrujam
facilmente e danificam o documento.

g) Ao furar os documentos, dobrar delicadamente a folha ao meio, fazendo uma marca leve.
O centro da folha deve coincidir com a marca do furador. Isto permite perfurar todas as

folhas na mesma posigao.
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4.7.2 Disposiciao dos documentos em estantes e arquivos de gavetas

a)

b)

©)

d)

e)

Os documentos encadernados e livros devem ser colocados na estante na posicao vertical.
Somente os livros e encadernados de grande porte devem ser colocados na posi¢ao
horizontal, tomando-se o cuidado de ndo empilhar livros pesados uns sobre os outros.

Os encadernados devem ser colocados de forma a preencher todo o espaco da prateleira
para evitar que se inclinem e dobrem. Entretanto, ndo se pode deixar o material apertado
de forma a dificultar a sua retirada da estante.

Documentos avulsos podem ser acondicionados em caixas-arquivo, pastas de elastico ou
em pastas suspensas.

Os documentos devem ser colocados de forma a completar a caixa ou pasta, mas sem
exceder o limite das mesmas.

Deve-se também observar a quantidade de pastas suspensas em uma gaveta, evitando
abarrota-las.

Recomenda-se estabelecer um padrdo na colocacdo de caixas nas estantes e de pastas no
arquivo de gavetas. Isto permite manter a organizagdo das estantes e reduz o tempo para
localizar e acessar os documentos dentro das caixas e pastas. A disposi¢do da caixa na

estante pode ser observada na Figura 01.

Figura 01
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g) Para guardar documentos avulsos em caixas-arquivo, recomenda-se coloca-los em
envelopes. Em cada envelope deve ser escrito o codigo de classificagdo dos documentos,

na parte superior direita, conforme mostra a Figura 02.

[
0-2-8-2

Figura 02

4.7.3 Identificaciio das caixas
Todas as caixas devem ser identificadas conforme o modelo de etiqueta que consta na

Figura 03.

O preenchimento dos campos da etiqueta deve seguir as seguintes orientagdes:

= Campo 1: Escrever a sigla do 6rgdo que produziu/arquivou os documentos.

= Campo 2 e 3: Escrever o cddigo e o assunto estabelecidos no Codigo de Classificagao
de Documentos de Arquivo.

= Campo 4: Escrever o ano em que os documentos estdo sendo arquivados.

= Campo 5: Escrever o nimero da caixa. Nao esquecer que a sequéncia reinicia quando
muda o c6digo ou o ano.

= Campo 6: Este campo se refere a localizag@o da caixa apds a transferéncia para o
Arquivo Intermediario da CMC. O preenchimento sera feito pelos funcionarios do

Arquivo.
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Campo 1: Nome do érgéo/sigla

DARH

Campo 2: Coédigo do assunto

Campo 3: Assunto

Processo de
selecao

Campo 4: Ano de arquivamento

2016

Campo 5: N° da caixa

Cx. 117

Campo 6: Topografia (campo a ser preenchido pelo Arquivo)

N° Estante:

N° Prateleira:

Figura 03

4.7.4 1dentificaciio das pastas suspensas

a) Todas as pastas devem ser identificadas com uma etiqueta contendo o niimero do cédigo e
0 assunto.

b) Recomenda-se ainda que a ordenag@o dos documentos dentro das pastas siga a ordem
cronologica, colocando o mais recente na frente e o mais antigo no fundo da pasta.

¢) Para facilitar a visualizacdo e identificacdo das pastas suspensas, recomenda-se iniciar a
colocagdo das etiquetas pelo lado esquerdo. Na primeira posi¢do colocar a etiqueta com o

codigo da classe de assunto mais geral; em seguida, na segunda posigdo a(s) subclasse(s)
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do assunto geral; na terceira posi¢ao a(s) sub-subclasse(s) do assunto, conforme mostra a

Figura 04.

0-2-8-5-1 Comité Técnico de
Estagio Probatorio

0-2-8-5 Estagio
Probatério
0-2-8-4 Desisténcia de
0-2-8-3 Provas e testes
de selecdo
0-2-8-2 Processo de
selecao
0-2-8-1 Candidato a
cargo publico

0-2-8- Recrutamento e

Selecao

0-2 — Recursos Humanos

Figura 04

4.7.5 Identificacao dos volumes encadernados

Conforme exposto no item 4.5.1, recomenda-se ndo encadernar os documentos pois este
procedimento dificulta a posterior avaliagdo e eliminagd@o dos documentos. Nos exemplos
previstos, porém, devem constar as seguintes informagdes nas lombadas dos volumes
encadernados:

- Nome do setor que produziu o documento. Ex.: Diretoria de Apoio Procedimental.

- Tipo do documento. Ex.: Documento expedido.

- Periodo dos documentos encadernados. Indicar ano e més. Ex.: 2016 - abril; ou, 2016 -
abr - mai.

- Numeragdo inicial e final dos documentos que formam o volume encadernado. Utilizar

algarismos arabicos. Ex.: 01 a 600
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4.8 PREPARO DOS DOCUMENTOS PARA O ARQUIVAMENTO

Antes de guardar os documentos nas pastas ou caixas devem ser realizados os seguintes
procedimentos:

a) Retirar materiais que podem danificar os documentos tais como barbantes, elasticos, etc.
Verificar e tirar grampos que ndo sejam necessarios. Substituir os fixadores de metal por
fixadores plasticos. E, se for necessario manter um clipe, colocar um pedago de papel
entre o documento e o clipe.

b) Se necessario, limpar os documentos com uma trincha macia, retirando qualquer material
que possa danificar o documento, tais como poeira, residuos de borracha e de alimentos,
etc.

¢) Anotar a lapis o codigo de classificacdo do documento na parte superior direita.

d) Agrupar os documentos em um envelope, antes de coloca-los na caixa. Recomenda-se ndo
utilizar plastico porque esse material tende a reter a umidade do ambiente.

e) Identificar os envelopes e a caixa seguindo as recomendagdes estabelecidas nesse Manual.

116



119

CAMARA MUNICIPAL DE CURITIBA

5 MODELOS DE FORMULARIOS

5.1 FORMULARIO 1 — RECIBO DE EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS ARQUIVADOS

RECIBO DE EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS ARQUIVADOS Ne
Identificagdo do documento Localizacao
Codigo: Estante:
Assunto: Prateleira:
Numero: Caixa:
Unidade solicitante: Nome do responsavel: Assinatura:
Data de retirada: Data prevista de devolugéo: Data de devolugéo:
Responsavel pelo empréstimo: Assinatura:
Observagdes:
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5.2 FORMULARIO 2 — LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS O_RIG/)XO/SETOR: (indicar as

e siglas

ORGAO/ENTIDADE: (indicar o nome do orgao/entidade, acompanhado

das siglas respectivas) Listagem n°: (indicar n° / ano da
listagem)

UNIDADE/SETOR: (indicar o nome da unidade/setor que eliminara os

documentos relacionados na listagem, acompanhado das siglas respectivas)
Folha n®: Sindicar n° da folha / n°

No caso de eliminagao de documentos de 6rgaos/entidades extintos, indicar | total de folhas)

o nome do produtor(a)/acumulador(a) dos documentos.

CODIGO | DESCRITOR | DATAS- UNIDADE DE OBSERVACOES E/OU
REFERENTE DO LIMITE ARQUIVAMENTO JUSTIFICATIVAS
A CODIGO
CLASSIFICA
CAO

QUANTIFI ESPECIFI
CACAO CACAO

MENSURACAO TOTAL: (indicar, em metros lineares, o total dos
documentos que serdo eliminados)

DATAS-LIMITE GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que
serdo eliminados)

(O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando for necessario, isto ¢, quando os
documentos a serem eliminados necessitarem de comprovagao de aprovacdo das contas pelos
Tribunais de Contas.)

Conta(s) do(s) exercicio(s) de: Conta(s) aprovada(s) pelo Publicagdo no Diario
Tribunal de Contas em: Oficial (data, secdo,
pagina)
LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA
RESPONSAVEL PELA . AUTORIDADE DO ORGAO/ENTIDADE A
2 PRESIDENTE DA COMISSAO
SELECAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE | QUEM COMPETE APROVAR
DOCUMENTOS
LOCAL/DATA
AUTORIZO:

TITULAR DA INSTITUICAO ARQUIVISTICA PUBLICA, NA ESPECIFICA ESFERA DE COMPETENCIA
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5.3 FORMULARIO 3 — EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

NOME DO ORGAO/ENTIDADE

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

N° (indicar o n° / ano do Edital)

O(A) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, designado(a)
pela Portaria n° (indicar o n° / dia, més e ano da portaria de designagdo), publicada no (indicar o
nome do periddico oficial ou do boletim interno do 6rgdo/entidade), de (indicar dia, més e ano
da publicagdo), de acordo com a Listagem de Eliminagdo de Documentos n° (indicar o n° / ano
da listagem), autorizada pelo(a) titular do(a) (indicar o nome da institui¢do arquivistica
publica), por intermédio do (indicar o documento que autorizou a eliminagdo), faz saber a quem
possa interessar que a partir do (indicar o prazo para a efetivacdo da eliminagdo, escrevendo por
extenso, entre parénteses, o nimero ordinal correspondente — 30° a 45°) dia subsequente a data
de publicacdo deste Edital no (indicar o nome do periodico oficial ou, na auséncia dele, o do
veiculo de divulgacdo local), se ndo houver oposi¢do, o(a) (indicar o responsavel pela
eliminag@o) eliminard (indicar a mensuragdo total) dos documentos relativos a (indicar as
referéncias gerais dos descritores dos cddigos de classificagdo dos documentos a serem
eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a)
orgao/entidade produtor(a) ou acumulador(a) dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas ¢ mediante peticao
dirigida & Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do(a) (indicar o nome do(a)
orgao/entidade), a retirada ou copias de documentos, avulsos ou processos, bem como o
desentranhamento ou copias de folhas de um processo.

Local e data.

Nome e assinatura do Presidente da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos.
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5.4 FORMULARIO 4 — TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

NOME DO ORGAO/ENTIDADE

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos ..... dias do més de ........ccceu.e.. do ano de .......... , 0(a) (indicar o nome do 6rgdo/entidade
responsavel pela eliminagdo), de acordo com o que consta da Listagem de Eliminagdo de
Documentos n° (indicar o n° / ano da listagem), aprovada pelo(a) titular do(a) (indicar o nome
da institui¢do arquivistica publica), por intermédio do (indicar o documento que autorizou a
eliminagdo) e respectivo Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos n° (indicar o n° / ano
do edital), publicado no (indicar o nome do periodico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo
de divulgagdo local), de (indicar a data de publicacdo do edital), procedeu a eliminagdo de
(indicar a mensuragdo total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos
descritores dos codigos de classificagdo dos documentos a serem eliminados), do periodo de
(indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a) orgdo/entidade produtor(a) ou
acumulador(a) dos documentos que foram eliminados).

Local e data.
Nome, assinatura e cargo do responsavel designado para supervisionar e acompanhar a

eliminagao.

Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos.
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5.5 FORMULARIO 5 - RELACAO DE TRANSFERENCIA

RELACAO DE TRANSFERENCIA

Ne /

ORGAO: FOLHA N°: ~
SETOR: QUANTIDADE DE DOCUMENTAGAO TRANSFERIDA (METROS LINEARES):
CODIGO OU | ASSUNTO/ DATAS- | UNIDADE DE ARQUIVAMENTO | OBSERVACAO/JUSTIFICATIVA DAT/; f?REA Tgﬁg{ljﬂ&%ﬁlcm DAT
N° DO ITEM SERIE LIMITE QUANT. | ESPECIFICACAO 1 A DE

INTERMEDIARIO ELIMINACAO

LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA
PRESIDENTE DA
, RESPONSAVEL , COMISSAO DE _
PELA SELECAO AVALIACAO DE TITULAR DO ORGAO
_/_/ I DOCUMENTOS I/
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GLOSSARIO

ARQUIVO - conjunto de documentos acumulados ao longo do tempo em decorréncia do
exercicio das atividades de o6rgaos publicos ou privados, pessoa fisica ou juridica.

ARQUIVO CORRENTE - conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem
movimentagao, constituem objeto de consultas frequentes.

ARQUIVO INTERMEDIARIO - conjunto de documentos provenientes dos arquivos
correntes, consultados eventualmente pelos 6rgdos produtores, que por razdes de interesse
administrativo aguardam destinagdo final.

ARQUIVO PERMANENTE - conjunto de documentos guardados em carater definitivo pelo
seu valor histérico-cientifico.

ARQUIVO PUBLICO (a) — conjunto de documentos produzidos/recebidos por érgios publicos
(das esferas de poder federal, estadual, municipal e do Distrito Federal), acumulados durante o
exercicio de suas fung¢des especificas: administrativas, judiciarias ou legislativas.

ARQUIVO PUBLICO (b) — unidades administrativas governamentais encarregadas da
transferéncia e do recolhimento dos documentos produzidos pelo poder publico, bem como da
sua preservagdo, conservagao € acesso.

ARQUIVO SETORIAL - ¢ o estabelecido junto aos setores operacionais, cumprindo fungdes
de Arquivo Corrente.

ATIVIDADES-FIM - atribuigdes especificas de um orgéo.

ATIVIDADES-MEIO - atribuigdes comuns aos 6rgaos que permitem o seu funcionamento para
cumprimento das atividades-fim.

AVALIACAO - anélise de documentos de arquivo que estabelece sua destinagdo final de
acordo com os valores que lhes foram atribuidos.

CICLO VITAL DE DOCUMENTOS - sucessivas fases por que passam os documentos de um
arquivo, da sua produgdo até sua eliminagdo ou guarda permanente. Ver também TEORIA DAS
TRES IDADES.

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO — instrumento de
trabalho elaborado de forma a ser utilizado pelos arquivos correntes para classificar todo e
qualquer documento produzido e/ou recebido pelo 6rgdo no exercicio de suas atividades.

DATAS-LIMITE - identificagdo cronoldgica de um conjunto de documentos, mencionando a
data mais antiga e a mais recente do periodo abrangido.

DESTINACAO - consiste na operagio, posterior a avaliagio, que elimina, transfere ao Arquivo
Geral/Arquivo Intermediario, ou recolhe os documentos ao Arquivo Permanente.

DOCUMENTO - documento ¢ toda informagao registrada, fixada em papel, disquete, video,
fotografia, etc., utilizada para consulta, estudo, prova e pesquisa.

DOCUMENTOS DE ARQUIVO - sao os produzidos e/ou recebidos por pessoa fisica ou
juridica no exercicio de suas atividades e que constituem elementos de prova ou de informagao.
Formam um conjunto organico devido a natureza de sua acumulagéo.

DOSSIE — unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si por
assunto.
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ELIMINACAO - destruigdo de documentos considerados destituidos de valor para guarda
permanente.

ESPECIE DOCUMENTAL - designagio do documento segundo o seu aspecto formal. Ex.:
certiddo, declaragao, relatorio, oficio, memorando, etc.

GESTAO DE DOCUMENTOS - conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminac@o ou recolhimento para guarda permanente.

JUNTADA - ato ou efeito de apensacdo ou anexagdo de um processo ao outro. Termo também
aplicado a jungdo de documentos a um processo.

METODO DE ARQUIVAMENTO - sequéncia de operagdes que determina a disposigdo dos
documentos de um arquivo ou cole¢do, uns em relagdo aos outros, e a identificacdo de cada
unidade.

METODO DUPLEX — método numérico de arquivamento que dispde os documentos, uns em
relagdo aos outros, em classes, conforme os assuntos, partindo-se do geral para o particular.

PLANO DE CLASSIFICACAO - esquema elaborado a partir de estudos da estrutura,
funcionamento e finalidades dos orgdos e instituigdes onde sdo distribuidos os documentos de
acordo com método especifico de arquivamento.

PRAZO DE GUARDA - prazo definido na Tabela de Temporalidade que determina o periodo
de arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermediaria, ao fim do qual sdo
eliminados ou recolhidos ao Arquivo Permanente.

PRESCRICAO - extingdo de prazos para a aquisicio ou perda de direitos contidos nos
documentos.

RECOLHIMENTO - entrada de documentos no Arquivo Permanente.
SUPORTE — material sobre o qual sdo registradas as informacdes.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - registro esquematico do ciclo de
vida dos documentos produzidos e recebidos por um 6rgdo, determinando os prazos de guarda
desses nos arquivos corrente e intermedidrio, eliminacdo ou recolhimento para o Arquivo
Permanente.

TEORIA DAS TRES IDADES - teoria segundo a qual os arquivos sio caracterizados como
correntes, intermedidrios e permanentes de acordo com a identificacdo dos valores primario e
secundario dos documentos. Ver também CICLO VITAL DE DOCUMENTOS.

TRANSFERENCIA — passagem de documentos do Arquivo Corrente para o Arquivo Geral e
deste para o Arquivo Intermediario.

VALOR ADMINISTRATIVO - valor que um documento possui para a administragdo
produtora do arquivo na medida em que informa, fundamenta e/ou prova seus atos presentes €
legitima os futuros.

VALOR INFORMATIVO - valor que um documento possui pelas informagdes nele contidas,
independente de seu valor probatorio.

VALOR LEGAL - valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou
constituir um direito. Ver também VALOR PROBATORIO.

VALOR PERMANENTE - valor probatorio ou valor informativo que justifica a guarda
permanente de um documento em um arquivo. Também referido como valor histérico. Ver
também VALOR SECUNDARIO.
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VALOR PROBATORIO - valor intrinseco de um documento de arquivo que lhe permite servir
de prova legal.

VALOR SECUNDARIO - valor atribuido aos documentos em fungo do interesse que possam
ter para o gerador do arquivo e para outros usudrios, tendo em vista a sua utilidade para fins
diferentes daqueles para os quais foram originalmente produzidos.

VIGENCIA — periodo no qual permanecem efetivos e validos os encargos e disposigdes
contidos nos documentos.
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