MINISTERIO DA EDUCAGCAO

SECRETARIA DE EDUCACAQO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
COORDENADORIA GERAL DE PROTOCOLO E ARQUIVO
COORDENADORIA DE APOIO TECNICO - CATEC

PARECER TECNICO CATEC n2 02/2024 - Atualiza¢do Cédigo de classificagdo e tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos relativos as atividades-meio/suporte do Poder
Executivo federal

Apds a publicacdo da Portaria AN/MGI n2 174, de 23 de setembro de 2024, que atualizou os
instrumentos aprovados pela Portaria AN n2 47, de 14 de fevereiro de 2020 (revogada), surgiu a
necessidade de verificacdo das altera¢des realizadas com intuito de auxiliar a equipe de profissionais
da informacdo no IFS na conducdo de treinamentos e reclassificagdes. Dessa forma, segue a andlise
comparativa dos instrumentos publicados e parecer sobre as alteracées.

1 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS (CCD) - ATIVIDADE MEIO
1.1 DESCRITORES INSERIDOS

002.3 ACOMPANHAMENTO DE MANIFESTAGAO DO USUARIO
002.31 TRATAMENTO DE MANIFESTACAO

002.32 TRATAMENTO DE DENUNCIA

002.33 DESENVOLVIMENTO DE ACOES DE OUVIDORIA ATIVA
015.4 GOVERNANCA

015.41 GERENCIAMENTO DE RISCO

015.42 INTEGRIDADE E CONTROLE INTERNO

015.5 ACOMPANHAMENTO DA ACREDITAGAO

018.1 CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA

018.2 CONTRATAGCAO DE PESSOA FiSICA

019.114 ELABORACAO E ATUALIZAGAO DE SITE INSTITUCIONAL
019.13 PLANEJAMENTO, ELABORAGAO E ACOMPANHAMENTO
019.14 EXECUCAO E AVALIACAO DE ESTRATEGIAS

029.13 REGISTRO DAS ATIVIDADES DE TELETRABALHO

030.04 QUALIFICAGAO DE FORNECEDORES
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041.7 DESMEMBRAMENTO
063.4 MUDANCA DE ACERVOS

1. 2 DESCRITOR AJUSTADO (ROXO)

005.1 CRIACAO E ORGANIZACAO

014 GERENCIAMENTO DE PROCESSO ELETIVO

019.1 GERENCIAMENTO DE ESTRATEGIAS DE MARKETING E DE COMUNICACAO
SOCIAL

019.11 ADMINISTRACAO DA COMUNICAGAO

019.113 ELABORAGAO DE PROPAGANDAS, CAMPANHAS DE MARKETING E
PUBLICITARIAS

019.12 DIVULGAGAO INTERNA

025.11 CELEBRACAO DE CONVENIOS DE ASSISTENCIA A SAUDE

025.12 ORIENTAGAO PARA CUIDADOS COM A SAUDE

025.14 REGISTRO DE ASSISTENCIA A SAUDE EM PRONTUARIO

052.25 GERENCIAMENTO DE BENEFICIOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS

059.2 RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS, TAXAS E DEMAIS TRIBUTOS

1.3 DESCRITOR SUPRIMIDO (VERMELHO)

029.5 CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS
034 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

045 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

045.01 SEGURO PATRIMONIAL

045.2 MANUTENGAO E REPARO DAS INSTALACOES

045.22 SISTEMAS CENTRAIS DE AR-CONDICIONADO
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045.23 SUBESTACOES ELETRICAS E GERADORES
045.24 CONSERVACAO PREDIAL

045.4 VIGILANCIA PATRIMONIAL

045.5 ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE VEICULOS
045.6 ASSISTENCIA VETERINARIA

045.7 ADESTRAMENTO

067 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

071 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
071.1 SERVIGCO POSTAL

071.2 SERVICO DE RADIOFREQUENCIA

071.3 SERVICO DE TELEX

071.4 SERVICO DE TELEFONIA. SERVICO DE FAX

071.5 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

1.4 NOTA EXPLICATIVA AJUSTADA (VERDE)

Cad. Instrumento aprovado pela Portaria AN n2 47, de 14 de fevereiro de 2020

001 Incluem-se documentos referentes a formalizagdo, execugao e acompanhamento das relagdes
entre o 6rgao e entidade e outros érgaos e entidades, publicos e privados, firmadas por meio de
acordos, contratos, convénios, termos e outros atos de ajustes, que abranjam, ao mesmo tempo,
a execugdo de varias atividades, bem como aqueles referentes a fiscalizagao, prestacao

e tomada de contas, relatorios técnicos e termos de aditamento.

002.1 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos pedidos de
acesso a informacdo e aos documentos institucionais, encaminhados ao SIC, bem como os
recursos impetrados em razdo de negativa de acesso.

Quanto ao controle de satisfacdo dos usuarios em relagdo aos canais de atendimento ao cidadao,
classificar no cédigo 002.2. Quanto tratamento de demandas recebidas pela ouvidoria e por
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outros canais de comunicagdo, classificar nas subdivisées do cdédigo 002.3. Quanto as
comunicagBes eventuais trocadas entre o 6rgdo e entidade e demais instituicGes, classificar no
cédigo 991.

002.2 Incluem-se documentos referentes a pesqwsa de satisfacdo dos usuarios dos serwgos
publicos, tai
de-comunicacade. decorrentes de pedldos de acesso a informacdo e de manifestacdes registradas
na ouvidoria e nos demais canais de comunicagao do érgdo e entidade.

Quanto aos pedidos de acesso a informagdo e aos documentos institucionais, ercaminhades
ae-SIE, classificar nas subdivisdes do cdédigo 002.1. Quanto ao tratamento das demandas
recebidas pela ouvidoria e por outros canais de comunicacdo, classificar nas subdivisdes do
cédigo 002.3.

Quanto as comunicagbes eventuais trocadas entre o 6rgdo e entidade e demais instituicdes,
classificar no cédigo 991.

005 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a organizagdo e ao
funcionamento de colegiados, como comissdes, conselhos, comités, juntas e grupos de trabalho,
criados pelo

proprio 6rgdo e entidade ou por outros 6rgdos de deliberagdo coletiva, que contem com a
participagao

de servidores da instituigéo

uma—atmdade—em—p‘amewa#elessmeaﬁre-eemge-espeemee Quanto aos documentos referentes

as atividades do érgdo colegiado, classificar no descritor referente ao objeto de sua atuagdo.
Quanto aos documentos referentes ao processo eletivo, classificar nas subdivisdes do cédigo 014

005.1 Incluem-se documentos referentes a implantacdo de orgdos colegiados e—aes—registros—das
deliberacées-e-tomadas-de-decisdo-definidas-nas—reunides; tais como: ato de instituicdo, regras
para atuagdo, designagdo e substituicdo de membros, reselucdes,—atas-erelatéries: Quanto aos

documentos referentes a atuacdo do 6rgdo colegiado, devem ser classificados no descritor
referente ao objeto de sua atuacdo

010 Esta subclasse contempla documentos referentes a definicdo e alteragdo das politicas
institucionais, a criacdo e modificagdo das estruturas organizacionais e aos registros que
garantam a existéncia do 6rgdo e entidade como pessoa juridica e a sua atuagdo no meio publico,
privado, com o terceiro setor e com o C|dadao bem como aqueles referentes ae—plene}amen-te—e

contratagdo de prestagao de servigos para o funuonamento do odrgdo e entidade, e ao
planejamento e acompanhamento das a¢des
institucionais, da gestao ambiental e da comunicagao social.

010.01 Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e instrugdes normativas,
aos procedimentos operacionais internos e as decisGes de carater geral sobre a organizacdo e
funcionamento do de todas as atividades do drgdo e entidade, bem como os boletins
administrativos e de servigo.

Quanto aos boletins de pessoal, classificar no cddigo 020.01.

Quanto a publicagdo de matérias em didrios oficiais e em periddicos de grande circulagdo,
classificar no cédigo 069.3
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Quanto a documentos referentes a fun¢do de normatizagdo e regulamentacdo de determinada
atividade que alcancem os érgdos e entidades do Poder Executivo federal, classificar na atividade
finalistica.

013 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos relativos as atividades necessarias
para a realizacdo de assembleias, audiéncias, despachos e reunides, gerais e setoriais, do 6rgdo e
entidade, bem como aqueles referentes ao registro de suas deliberacdes.

013.2 Incluem-se documentos referentes aos registros das dellberagoes e tomadas de deusao deflnldas
nas assembleias, audiéncias, despachos e reunides, tais como: reselucdes; atas e relatorios.
014 Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes aos processos eletivos para

preenchimento de fungao de direcdo prevista-emlegislacdo-competentea-drea-deatuacio-do
érgdo—e-entidade. eleicdo para atuacdo em orgdos colegiados e demais consultas publicas ou
institucionais, previstos em legislagdo competente a area de atuagdo do érgdo e entidade.

015 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao planejamento, ao

acompanhamento e-a-avatacdo-das—atividades—do-érgdo-e-entidade. avaliacdo, governanca e

acreditagdo das atividades do orgao e entidade.

018

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos referentes a contratagdo de pessoa
juridica ou pessoa fisica para a realizagdo de servicos e/ou fornecimento de mao de

obra terceirizada para o érgdo ou entidade, com excec¢do dos referentes a execucdo de obras
em bens imoveis.

Quanto a contratagdo de pessoa juridica ou fisica para execugdao de obras em bens imodveis

do d6rgdo e entidade, classificar nas subdivisdes do cddigo 045.3.

019.11 Nas subdivisOes deste descritor classificam-se documentos referentes ao credenciamento de
jornalistas, entrevistas,—hoticidrios,—reportagens—e—editoriais. relacionamento com a imprensa,
elaboracao de propagandas e campanhas publicitdrias, elaboracao e atualizacao

de site institucional.

Quanto ao assessoramento de cerimonial para a realizagdo de solenidades oficiais e eventos do

orgdo e entidade, classificar nas subdivisdes do cédigo 910.
019.113 : insti
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Incluem-se documentos referentes as agdes de marketing (como o cultural, social, ambiental, de
relacionamento, institucional e endomarketing), acBes de merchandising, campanhas
institucionais, filmes, propagandas e a produ¢ao de material de divulgacdo do drgao e
entidade, desenvolvido com meios préprios, por meio de contratagdo de empresas terceirizadas
ou profissionais transitérios, bem como os produtos resultantes da elaboragao.

Quanto aos documentos referentes a contratacdo de empresas terceirizadas ou de autbnomos,
classificar nas subdivisdes do cédigo 018.

019.2 Incluem-se documentos referentes a participagdo em agGes de incentivo ao esporte, a cultura e
a educagdo, com possibilidade de dedugdo de imposto de renda, conforme especificado em
legislagao.

elassificar-no-cédigo-especifice. Quanto as agdes de marketing e de merchandising, classificar no
codigo 019.113.

020.01 Incluem-se documentos referentes as determinagdes legais, aos atos e instrugdes normativas,
aos procedimentos operacionais e as decisdes de carater geral sobre a gestdo de pessoas do
orgdo e entidade, bem como os boletins de pessoal. Quanto aos boletins administrativos e de
servigo, classificar no cédigo 010.01. Quanto a publicacdo de matérias em diarios oficiais e em
periddicos de grande circulagao, classificar no cddigo 069.3.

Quanto a publicacdo de matérias em boletins administrativos, de servico, de pessoal, em didrios
oficiais e em periddicos de grande circulagao, classificar no coédigo 069.3.

021 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos procedimentos
desenvolvidos para a realizagdo de concursos publicos para o provimento de cargos publicos,
empregos publicos e contratacdo por tempo determinado ou para realizacdo de processo
seletivo, que ocorre entre instituicdes, para recrutamento de servidores e empregados.

021.4 Incluem-se cadernos de prova utilizados pelos candidatos, folhas de resposta, provas de titulos,
avaliagdo psicoldgica, testes psicotécnicos, exames médicos e de aptidao fisica, bem como
curriculos e entrevistas dos candidatos.

Quanto as provas de titulos, avaliagao psicoldgica, testes psicotécnicos, exames médicos e de
aptidao fisica dos candidatos que vierem a ser nomeados, classificar nas subdivisdes do cédigo
020.1.

021.5 Incluem-se documentos referentes aos resultados das provas realizadas ou do processo seletivo
interno, a classificagdo e a reclassificagdo dos candidatos, bem como aqueles referentes aos
recursos impetrados em qualquer uma das fases do concurso.

023.3 Incluem-se documentos referentes a concessao e a prorrogacao de licengas para afastamento do
conjuge ou companheiro, atividade politica, capacitacdo profissional, participacdo em programa
de pos-graduacdo lato sensu, para desempenho de mandato classista, motivo de doenca em
pessoa da familia, incentivada, sem remunerac¢do, prémio por assiduidade, servico militar e
tratamento de interesses particulares, bem como as pericias médicas realizadas para concessdo
e prorrogacao das licengas, quando forem necessarias.

Quanto as licencas referentes a concessdo de beneficios de seguridade e previdéncia social
(acidente em servigo, tratamento de salde, gestante, paternidade e adotante), classificar no
codigo 026.4.

023.4 Incluem-se documentos referentes a suspensdo de contrato de trabalho e concessdo de
afastamento para depor, exercer mandato eletivo, servir a Justica Eleitoral, servir como jurado,
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participar em programas de pds-graduacdo stricto sensu, de pds-doutorado e em estudos, no pais
e no exterior.

Quanto ao afastamento para o cumprimento de missGes e viagens a servigo, no pais e no
exterior, e para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual
coopere, classificar nas subdivisGes do cédigo 028.

Quanto a participacdo em programa de pds-graduacao lato sensu, classificar no cédigo 023.3, no
ambito da capacitagdo profissional.

023.7 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao reembolso de despesas
efetuadas em razao de mudanga de domicilio, locomogao com meio de transporte préprie e
custeio de assisténcia suplementar a saude.

023.72 Incluem-se documentos referentes ao reembolso de despesas efetuadas com a utilizagdo de meio
de locomogao, proprio ou ndo, para a execugdo de servigos externos.

Quanto ao fornecimento de transporte, classificar no cédigo 023.93. Quanto a prestagdo de
servico de transporte remunerado de passageiro(s) por demanda, classificar no cédigo 018.1.

023.91 Incluem-se documentos referentes a contratacdo de seguro de vida em grupo e seguro de
acidentes pessoais.
Quanto a contratagdo de seguro patrimonial, classificar no codigo 845-6+ 018.1.

023.93 Incluem-se documentos referentes a comprovagdo do fornecimento de servico de transporte,
oferecido pelo 6rgdo e entidade, para que o servidor se desloque de sua residéncia para o local
de trabalho e vice-versa. Quanto ao reembolso de despesas para locomocgao, classificar no cédigo
023.72. Quanto a prestacgdo de servico de transporte remunerado de passageiro(s) por demanda,
classificar no cédigo 018.1

024 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a promogao, elaboragdo e
execucdo de programas de capacitagdo, desenvolvimento e valorizagao do servidor. Quanto ao
pagamento de cursos para servidores, classificar no cddigo 052.221

025.1 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a celebragdo desplanesde
atrde-destinadosac-servidorbem-como-osprontuariosmédicoseodontolégices: de convénios
e ao desenvolvimento de ag¢Ges voltadas para a saude do servidor, bem como o registro
nos prontudrios de pacientes sobre a assisténcia prestada.

025.11 Incluem-se documentos referentes a celebragdo de convénios firmados para a prestacdo de
assisténcia médica-hospitalarodontolégicapsicolégicae farmacéuticaegquesiodestinadeosa
i — a saude destinados ao servidor e seus dependentes.

028 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao afastamento do
servidor para o cumprimento de missdes e a realizacdo de viagens a servigo, no pais e no exterior,
para colaboracdo ou participacdo esporadica em assuntos que é especialista, e para servir em
organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere. Quanto ao
planejamento, acompanhamento, execugdo, avaliagdo e relatério técnico, classificar no cédigo
especifico relativo ao objeto da missdo e da viagem a servigo.

Quanto aos afastamentos referentes a concessdo de direitos e vantagens (suspensdo de contrato
de trabalho, depor, exercer mandato legislativo, servir a Justica Eleitoral, servir como jurado,
participar em programas de pds-graduagdo stricto sensu e de pds-doutorado e em estudos, no
pais e no exterior), classificar no codigo 023.4.

028.11 Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e autorizagdo de afastamento, ajudas de custo,
diarias, passagens, reservas de hotel, pagamento de despesas de eventos, prestacdes de contas
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e relatdrios de viagem, bem como lista de participantes (no caso de comitivas e delegacdes) e
concessao de passagens e didrias para convidados.

OBS.: Ndo foi identificado o ajuste informado na tabela

028.12 Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e autorizagdo de afastamento para participar de
eventos ou cumprir missdes e realizar viagens no pais, bem como aqueles referentes a solicitacao
de afastamento para colaboracdo ou participagdo esporadica, (remunerada ou ndo), em assuntos
que é especialista.

028.21 Incluem-se documentos referentes a solicitagdo e autorizagdo de afastamento do pais, ajudas de
custo, didrias, compra de moeda estrangeira, passagens, reservas de hotel, pagamento de
despesas de eventos, prestagdes de contas e relatdérios de viagem, bem como lista de
participantes (no caso de comitivas e delega¢des) e concessdo de passagens e didrias para
convidados.

029.1 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao controle de frequéncia
dos servidores,ao estabelecimento do hordrio de expediente do drgdo e
entidade e ao controle do cumprimento da jornada de trabalho regular fora das dependéncias do
6rgdo ou entidade.

030 Esta subclasse contempla documentos referentes a aquisicdo, movimentacgao, alienagdo, baixa e
inventario de material permanente (mobilidrio, equipamentos, utensilios, aparelhos,
ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte) e de consumo (material destinado
as atividades de expediente, limpeza, manutencdo, alimentagdo e abastecimento de veiculos,
medicamentos, uniformes, pecas de reposicdo, matérias-primas e cobaias para uso cientifico),
bem como aqueles referentes a-centratacdo-deprestacdo-de-servicosea-execucdo-de-servicos
de-instalacde-e-manutencas. ao cadastramento e qualificacdo de fornecedores para a prestacao

produtos e servigos, e a execugdo de servigos de instalagdo e manutengao.

031.1 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢cdo definitiva
de material permanente e de consumo.

Nota: A compra podera ocorrer nas modalidades de licitagdo {eenvitetomada-depreces;
concorrénciateilde,conecurso-epregael, dispensa de licitagdo e inexigibilidade de licitagdo.

035 Incluem-se documentos referentes a execugdo de servigos de instalagdo e manutencdo de
material, com meios préprios do 6rgdo e entidade, ndo sendo necessdria a contratacdo de
empresas terceirizadas ou de mao de obra externa.

Quanto a contratacdo de prestacdo de servigcos para instalagdo, manutencdo e reparo de material
permanente, classificar nas subdivisdes do codigo 018.

041.1 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a aquisi¢cdo definitiva
de bens iméveis, de veiculos e de bens semoventes.

Nota: A compra podera ocorrer nas modalidades de licitacdo (cenvitetomada-deprecos;
concorréncialeildoconcurso-epregdel, dispensa de licitagdo e inexigibilidade de licitagdo.

042.4 Incluem-se documentos referentes a alienagdo definitiva de bens imdveis por desapropriagao e
por desmembramento.

Quanto ao desmembramento de bem imdvel, desvinculado da alienacgdo, classificar no cédigo
041.7.

045.3 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes a contratagdo
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de empresas tereeirizadas pessoa juridica ou fisica para a execucdo de obras em bens imoveis do
orgdo e entidade, bem como aqueles referentes a prestacdo de consultoria para a realizacdo de
obras.

Quanto a contratagdo de pessoa juridica ou fisica para presta¢do de demais servigos, distintos da
execuc¢ao de obras, classificar nas subdivisdes do cédigo 018.

045.31

045.32

Incluem-se documentos referentes as obras para a construcdo de-iméveis: bem imaovel.

Incluem-se documentos referentes a reforma, recuperagdo e/ou restauragdo de bem imdvel do
6rgdo e entidade, como troca de piso, reforma de sala, recuperagcdo de rampa de acesso,
restauracdo da fachada, troca de encanamento, troca de fiagao elétrica, pintura interna e externa
e impermeabilizagdo de telhado.

045.33

Incluem-se documentos referentes as obras de adaptacdo de uso de iméveis imovel do drgéo e
entidade, tombado ou ndo, inclusive para acessibilidade.

053

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as operagdes de
conciliagdo bancdria, aos pagamentos em moeda estrangeira e a movimentagao de conta Unica
do Tesouro Nacional e de outras contas correntes. Quanto a Conta-Depdsito Vinculada -
bloqueada para movimentacdo (instrumento de gestdo de risco para as contratacbes de
prestacdo de servicos continuados), classificar no cédigo 018.1.

062.11

Incluem-se documentos referentes a aquisicao definitiva de acervos bibliografico e museolégico
por compra e por importagdo, bem como aqueles referentes a assinatura de periddicos e de bases
de dados.

Nota: A compra podera ocorrer nas modalidades de licitagdo {cenvitetemada
de-precos;-concorrénciateildoconcurso-e-pregdo}, dispensa de licitagdo e inexigibilidade

de licitagao.

066.1

Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento, implantagdo, manutengdo e

controle de programas e sistemas informatizados, tais como: manual de usuario desenvelvide
pelo-érgdo-e-entidade, cadigo fonte, especificacdo de requisitos, diagramas,

desenhos de telas, geréncia de configuracdo e projetos de bancos de dados.

066.2

Incluem-se documentos referentes a instalagcdao de equipamentos para a implementagdo de
programas e 5|stemas tais como: manual dos equamentos termo de garantia, manual de
usudrio deseny , licenca e registro de uso.

069.3

Incluem-se documentos referentes a publicagdo de matérias, da competéncia do érgao

e entidade, em diarios oficiais e em periddicos de grande circulagdo. e em boletins internos e
similares.

Quanto apublicacde-de-matériasnos aos boletins administrativos e de servigo, classificar

no cadigo 010.01.

Quanto a-publicacde-de-matérias-res aos boletins de pessoal, classificar no codigo 020.01.

910

Nas subdivisGes deste descritor classificam-se documentos referentes a gestdo dos eventos
promovidos e realizados pelo 6rgdo e entidade, como: solenidades, comemoracses,
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homenagens, congressos, conferéncias, seminarios, simpdsios, jornadas, oficinas, encontros,
convengdes, ciclos de palestras, mesas redondas, feiras, saldes, exposi¢des, mostras, exibicdo de
filmes e videos, lancamentos de livros, festas e concursos culturais.

Quanto a t|V|dades de comunicagdo social no

émblto externo classificar nas subd|V|soes do
codigo
019.11.

990 Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as comunicagbes
ocasionais e genéricas efetuadas produzidas ou recebidas pelo 6rgdo e entidade no
relacionamento com outras instituicdes publicas e privadas e que ndao dizem respeito ao
desenvolvimento de suas atividades especificas.

991 Incluem-se comunicados, informes, pedidos, solicitagGes e oferecimentos, trocados entre o 6rgao

e entidade e demais instituicGes publicas e privadas, que ratam-de-temas-nio-contempladesnas
atividades—finalisticas—e—que—ndo—tiveram—solucio—decontinuvidade ndo tiveram solugdo de

continuidade, como por exemplo: apresenta¢do e recomendacgao de pessoas e de profissionais;
comunicado de falecimento e envio de pésames; informe de posse, afastamento e mudanca de
titular; comunicados de alteragdes de telefones e enderegos; informe de luto oficial; envio de
cumprimentos e felicitagdes; recebimento de convites para solenidade e eventos diversos.
Quanto as solicitagcdes de informagdes efetuadas pelos cidaddos por meio do SIC, classificar nas
subdivisGes do cédigo 002.1.

Quanto aos elogios e reclamagdes recebidos pela ouvidoria e outros canais de comunicacgdo,
classificar no cédigo 002.2.

2 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO - ATIVIDADE MEIO

Uma das mudancas significativas a alteracdo dos itens que compde a TTD e sua organizacao

Segue abaixo as diferencas ilustradas, com destaque para o acréscimo do item “Evento que dispara a
contagem” que alterou a interpretagdo para alguns prazos para determinados cédigos e alteragdo de
“Fase” para “Arquivo”.

2020

Cadigo

Descritor Prazos de guarda Destinagao final Observagses

Fase corrente Fase intermediaria
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Classificagdo Prazos de guarda

Arquivo Corrente Arquivo Intermedidrio Destlinagéo

Fina

026.3 Temporalida | Evento que Temporalida | Evento que

de dispara a de dispara a

contagem contagem

Observacgoe
s

2.1 PRAZO(S) DE GUARDA ALTERADO(S)

Cédigos:

020: 026.3; 023.71; 023.72; 023.73; 023.91; 023.93; 025.11; 026.3; 028.11; 028.21;
030: 031.11 031.12; 031.5; 032.01; 033.11; 033.12; 036.1; 036.2;
040: 041.11; 041.12; 041.13; 041.61; 041.62; 042.11 042.12; 042.13; 042.4; 042.6; 043.2

043.61; 044.3; 044.6; 045

.11; 045.12; 045.13; 045.32; 045.33; 047.2; 047.3;

050: 050.02; 050.03; 051.3; 052.1; 052.211; 052.212; 052.213; 052.221; 052.222; 052.23;
052.24;052.251; 052.252; 053.01; 053.1; 053.2; 053.3; 053.4; 054.1; 054.2; 059.1; 059.2; 059.4

059.5; e

060: 062.11; 062.3 e 069.3

A contagem da temporalidade ndo mudou, contudo houve uma alteragao na interpretacao do

prazo. Apesar da inclusdo dos itens “Temporalidade” e “Evento que dispara a contagem”, a alteragdo
mais sensivel, neste caso, foi na mudancga da observacdo de “ou até a apresentacdo do Relatdrio de

~x n

Gestdo ou 10 anos a contar da apresentacdo do Relatério de Gestdo” para “O prazo de guarda se
encerra imediatamente apds o evento”, o que ocasionou uma nova consideracdo de prazo. Ou seja, a
alteracdo no prazo de guarda sinalizada pelo AN estd mais vinculada a contagem do prazo do que a
determinacdo do prazo em si. Segue ilustracdo abaixo:

Codigo Prazos de guarda (2020) Prazos de guarda (2024) Destinag¢do
final (2020 e
Fase corrente | Fase Arquivo Corrente Arquivo Intermediario 2024)
Intermedidria
Temporali | Evento que | Temporali | Evento que dispara a
Até a | 5anos acontar | dade dispara a | dade contagem
aprovagdo das | daaprovagdo contagem
contas pelo | dascontaspelo | * Até aaprovagdo | 5anos Apds a aprovagdo das | Eliminagdo
Tribunal Tribunal de das contas do ano fiscal pelo
de Contas* Contas** contas pelo Tribunal de Contas da
Tribunal Unido (ou apos
de Contas* apresentagao do
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Relatério de Gestdo ao
TCU)
Observagdes * ou até a apresentagdo do | Observagbes *O prazo de guarda se encerra imediatamente apds o
2020 Relatério de Gestdo 2024 evento.
** ou 10 anos a contar da
apresentacdo do Relatério de
Gestdo
2.2 OBSERVACAO INSERIDA
Cédigo Observacdo (2024)
005.1 Eliminar, apds 2 anos da produgdo, os documentos referentes aos érgaos
colegiados nao efetivados.
022.1 Eliminar, apds 5 anos da assinatura do termo de posse, os documentos referentes
ao servidor que ndo tenha entrado em exercicio dentro do prazo legal.
022.2 Eliminar, apds 2 anos do arquivamento, os documentos referentes a
movimentacdo nao efetivada.
022.3 Eliminar, apds 2 anos do arquivamento, os documentos referentes a remocdo nao
efetivada.
022.4 Eliminar, apds 2 anos do arquivamento, os documentos referentes a redistribuicdo
nao efetivada.
022.5 Eliminar, apds 2 anos do arquivamento, os documentos referentes a substitui¢cao
nao efetivada.
914 Eliminar, apds 2 anos da producao, os certificados ndo retirados pelos
participantes.

3 PARECER

Considerando as mudangas realizadas na TTD ndo foram t3o impactantes. E perceptivel que os
acréscimos realizados com os itens “Temporalidade” com o complemento “O prazo de guarda se
encerra imediatamente apds o evento”, “Evento que dispara a contagem”, e o apoio da inclusdo de
novas “Observagdes” em cddigos existentes estdo deixando mais clara a interpretacdo de contagem
de tempo para a avaliagdo por parte das CPAD. De um modo geral, a atualizagdo mostrou-se positiva,
principalmente, com relagao a interpretacao de prazos para a TTD.

Com relacdo ao CCD, a mudanca mais significativa foi com relacdo a exclusdao de todos os
cddigos de servicos e sua substituicdo por um cddigo Unico, o 018 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE
SERVICO e suas subdivisdes. No CCD de 2020 o cédigo 018 incluia somente os seguintes servigos:
fotograficos e filmograficos de publicidade e de producao de clipagens eletronicas, implementacdo de
concurso publico e realizacdo de consultoria para mapeamento e modelagem de processos. Agora nas
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subdivisGes desse descritor serdo classificados “documentos referentes a contratacdo de pessoa

juridica

ou pessoa fisica para a realizacdo de servicos e/ou fornecimento de mio de obra terceirizada

para o 6rgdo ou entidade, com excecdo dos referentes a execucao de obras em bens imdveis.” Nele
agora sdo incluidos servicos como: manutengdo e reparo das instalagGes, vigilancia patrimonial,
abastecimento e manutencado de veiculos, servicos de postagem e demais.

Sobre as inclusdes feitas na atualizacdo, as mais significativas foram:

015.5 ACOMPANHAMENTO DA ACREDITACAO - descritor indicado para a classificagdo da
documentacdo relativa a acreditacdo das atividades do 6rgédo e entidade.

029.13 REGISTRO DAS ATIVIDADES DE TELETRABALHO - descritor utilizado para documentacao
comprobatdria das atividades realizadas remotamente.

030.04 QUALIFICACAO DE FORNECEDORES - descritor indicado para a classificacio de
documentos referentes a selecdo, pré-qualificacdo, qualificacdo, homologacao,
acompanhamento e auditoria de fornecedores para a presta¢do produtos e servigos.

Sobre o detalhamento e ajustes das notas explicativas, destacam-se os seguintes:

Na nota do 010.01 “Quanto a documentos referentes a funcdo de normatizacdo e
regulamentacdo de determinada atividade que alcancem os 6rgdos e entidades do Poder
Executivo federal, classificar na atividade finalistica.”

Para o descritor 019.113 ELABORACAO DE PROPAGANDAS, CAMPANHAS DE MARKETING E
PUBLICITARIAS houve um desenvolvimento do descritor deixando mais claro para o produtor
quais documentos devem ser classificados neste cédigo. Além disso, incluiu acdes
de marketing e a¢Ges de merchandising.

Alteracdo da nota explicativa do 023.3 LICENCA e do 023.4 AFASTAMENTOS: foi enviada uma
solicitacdo de orientacdo (n2 1561) técnica para o AN.! A orientacdo do AN esclareceu que a
mudanga ocorreu somente para programas de pds-graduacao lato sensu e n3o para o stricto
sensu. Dessa forma, todas as solicitagcdes para mestrado e doutorado permanecem no 023.4
AFASTAMENTOS.

J4 na nota do 021.4 CORRECAO DE PROVAS. AVALIACAO foram incluidas as tipologias:
curriculos e entrevistas dos candidatos.

Para o descritor 028.21 COM ONUS (NO EXTERIOR) foram incluidos documentos referentes ao
pagamento de despesas de eventos

Na nota explicativa do 053 OPERACAO BANCARIA foi sinalizado que documentos sobre
blogueio de Conta-Depdsito Vinculada por ser considerado um instrumento de gestao de risco

' Em resposta ao SOT enviado, o AN considera que a classificagio para afastamento lato sensu é 0 023.3

Licenga.



14

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAQO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
COORDENADORIA GERAL DE PROTOCOLO E ARQUIVO
COORDENADORIA DE APOIO TECNICO - CATEC

para as contratac¢des de prestacdo de servicos continuados, devem ser classificados no cédigo
018.1.

Ante o exposto, verifica-se que havera um certo impacto para a reclassificagdo de documentos
avulsos e processos, principalmente nos sistemas informatizados da instituicdo, em especial, para
aqueles referentes a prestagdo, contratacdo e pagamento de servicos. Para os casos em que a nota
explicativa foi alterada, hd alguns que apresentam também a necessidade de reclassificagdo. A equipe
de profissionais devera estar atenta para esses casos por serem mais sutis.
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