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Apresentacao

A Embrapa, empresa publica da administracdo indireta do governo federal, integra o
Sistema Nacional de Arquivos (Sinar) e, como tal, tem a incumbéncia de promover a
gestao documental, a preservacdo das informacdes e dos documentos de sua esfera
de competéncia e 0 acesso a eles, em conformidade com as diretrizes e normas ema-
nadas pelo Conselho Nacional de Arquivos (Conarg/AN).

A fim de exercer suas atribuicdes enquanto membro do Sinar, a Empresa instituiu, em
25 de dezembro de 2012, o Sistema Embrapa de Arquivos (Searq) que promove, de
forma integrada, a Gestdao Documental no ambito da Embrapa, garantindo ao cidadao
0 acesso aos documentos de arquivo e as informagdes neles contidas, e ainda salva-
guarda e preserva o patriménio documental arquivistico da Embrapa, em razao de seu
valor de prova, informacdo e apoio a administracao.

Este manual foi elaborado com o intuito de orientar as atividades de gestao docu-
mental no ambito da Embrapa. Esta 22 edicao traz orientagdes sobre o uso do Sistema
Eletrénico de Informacgdes (SEI) como ferramenta tecnoldgica para o suporte as ati-
vidades de arquivo e protocolo, portanto, os procedimentos descritos neste manual
poderao ser aplicados a documentos fisicos (papel), digitais ou hibridos, conforme o
caso.
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Gestao de documentos

Os procedimentos técnicos para a gestao documental arquivistica estao previstos na
Lei n°8.159/1991 (Brasil, 1991), conhecida como Lei de Arquivos, e nas resolucbes do
Conselho Nacional de Arquivos (Conarq).

A gestao documental arquivistica compreende trés fases basicas: a producao, a uti-
lizacdo e a destinacao. Considerando o ciclo de vida dos documentos e o fluxo a ser
percorrido na Empresa, essas atividades podem ser divididas em duas fases, aqui ge-
nericamente tratadas como atividades de protocolo e atividades de arquivo.

Essas fases englobam um conjunto de atividades (recepcao, producao, classificacao,
registro, tramitacao, arquivamento, preservacao, empréstimo, consulta, expedicao,
avaliacdo, transferéncia, recolhimento ou eliminacdo e acesso), que visam a protecdo
especial aos documentos de arquivo como instrumento de apoio a administracao, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e ainda como elementos de prova e informacao.

As atividades de protocolo compreendem basicamente as operacdes de recepcao,
classificacao, registro, distribuicéo, digitalizacao, tramitacao e expedicao, que visam ao
controle dos documentos produzidos e recebidos que tramitam na Empresa, assegu-
rando sua localizagao e acesso.

Por sua vez, as atividades de arquivo compreendem basicamente as operacdes de
classificacao, arquivamento, preservacao, empréstimo, consulta, avaliacao, transferén-
cia e recolhimento ou eliminagao de documentos de arquivo, garantindo sua guarda,
recuperagao, preservagao e acesso.

Embora essas atividades possam ser tratadas como etapas distintas, o ideal é que fun-
cionem de forma integrada, com vistas a racionalizacao de tarefas comuns.

O Setor de Protocolo, ou popularmente intitulado de Protocolo, é responsavel pelo
recebimento, distribuicao e expedicao de correspondéncias, documentos e processos,
garantindo o controle do fluxo documental.

Ja o Setor de Arquivo, ou comumente chamado de Arquivo, é responsavel por sal-
vaguardar o patrimoénio documental arquivistico da Empresa e garantir, de forma
agil e segura, o acesso aos documentos de arquivo e as informacdes neles contidas,
resguardados os aspectos de sigilo e as restricdes administrativas e legais; bem como
racionalizar a producao da documentacao arquivistica buscando reduzir os custos
operacionais e de armazenagem.

Os responsaveis pela execucao dessas atividades deverao, portanto, desenvolver seu
trabalho observando a padronizacao e a uniformidade de procedimentos, que facili-
tem a rastreabilidade dos documentos, evitem o retrabalho e garantam a celeridade
no processamento das informacgodes e a protecao da memdria institucional.



As rotinas e os procedimentos de gestao documental arquivistica a seguir devem ser
adotados por todos aqueles que produzem, utilizam e guardam documentos de arqui-
vo no ambito da Embrapa.

Recepcao

Os documentos e objetos de origem externa sao oriundos de entes publicos, empresas
e cidaddos em geral e sdo entregues na forma fisica — por empresas de servicos postais,
servicos de entrega expressa e em maos, pelo préprio remetente ou mensageiro —, ou
na forma eletronica — por e-mail ou por outra ferramenta tecnolégica, tal como o Peticio-
namento Eletrénico ou o Barramento de Servicos do Processo Eletronico Nacional (PEN).

A atividade de recepcao deve ser executada preferencialmente pelos protocolos.

Dentre o conjunto de documentos recebidos, destacam-se as correspondéncias que
podem ser classificadas quanto a sua natureza, quanto ao ambito de atuacdo ou
origem.

Quanto a natureza, a correspondéncia pode ser:

« Oficial: é aquela basicamente veiculada pela estrutura formal da Empresa, mantida
entre os 6rgaos ou entidades da Administragcao Publica ou Privada ou, ainda, entre
orgaos ou entidades da Administracao Publica com o cidadao.

« Particular: é aquela trocada entre empregados e terceiros. Caracteriza-se por tratar
de assunto de interesse restrito ao destinatario, referente a sua vida privada, sem
nenhuma relagao com a atividade que exerce na Embrapa. Trata-se de documento
estranho a Empresa e as suas funcdes e ndo se deve confundir com “informacao
pessoal” constante em documentos de carater oficial, gerada pela Embrapa ou rece-
bida de parceiros e de interesse da Embrapa ou da Administracdao Publica.

Quanto ao ambito de movimentacao, ela se caracteriza como:
+ Interna: correspondéncia trocada entre as Unidades/Setores da Embrapa.

- Externa: correspondéncia trocada entre as Unidades/Setores da Embrapa e outros
orgaos da Administracao Publica, entidades privadas, nao governamentais ou pes-
soas fisicas.

Ja em relacdo a origem, a correspondéncia intitula-se como:

+ Recebida: aquela de origem interna ou externa recebida pelas Unidades/Setores
da Embrapa.

- Expedida: aquela enviada pelas Unidades/Setores da Embrapa para destinatarios
internos ou externos.



Todo documento destinado a Embrapa devera ser recebido por qualquer um dos
Protocolos, e, quando entregue em Protocolo de Unidade distinta da destinataria,
aquele que receber o documento fara seu registro no Sistema Eletrénico de Infor-
macoes (SEl) e o respectivo tramite eletrénico. O documento fisico ficara arquivado
no Arquivo da Unidade que efetuar o registro no SEI. A remessa fisica a Unidade
destinataria somente sera realizada quando a lei assim exigir ou quando for neces-
saria para alguma agao administrativa.

A recepcao de documentos e objetos de origem externa deve ser feita, preferen-
cialmente, no protocolo, por profissional capacitado para essa finalidade. Caso,
por motivo de forca maior, ou por decisdao da chefia, o recebimento seja realizado
por outra area, esta ficard responsavel por realizar todos os procedimentos aqui
estabelecidos.

Serao considerados como oficiais todos os documentos encaminhados a Embrapa,
aos seus setores ou empregados. Documentos oficiais estao destinados ao cargo
do destinatario e ndao a pessoa que o ocupa. Portanto, quando um documento
oficial for encaminhado a um destinatario que nao ocupe mais o cargo, ele serd
encaminhado ao novo ocupante do cargo para as providéncias cabiveis.

A correspondéncia oficial recebida no Protocolo sera aberta para fins de registro e
tramitacao, exceto aquela com marcacao de sigilo. A equipe do Protocolo devera
estar atenta e apta a identificar as correspondéncias sigilosas ou sensiveis indepen-
dente de marcacao de sigilo.

O destinatario de documento sigiloso ficard responsavel pela sua digitalizagao, regis-
tro e tratamento de acordo com norma especifica e procedimentos aqui definidos.

E necessario verificar se os documentos e processos recebidos possuem prazos e
se sao urgentes. Os documentos e processos de carater urgente terao tratamento
preferencial, com encaminhamento imediato.

E proibido o uso do endereco institucional para fins de recebimento de correspon-
déncias ou encomendas particulares, exceto no caso de empregado que resida nas
dependéncias da Embrapa.

A correspondéncia recebida em um dos Protocolos da Embrapa somente sera consi-
derada “particular” caso tenha declarada no envelope as palavras particular ou pes-
soal, ou quando observado que advém de empresas de telefonia, cartées de créditos,
sites de vendas e congéneres. Neste caso, ndo podera ser aberta nem registrada no
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SEl, devendo ser devolvida aos Correios ou ao responsavel pela sua entrega, ou entre-
gue ao empregado quando este residir nas dependéncias da Embrapa.

Havendo indicios de violacao da correspondéncia recebida pelo Protocolo ou des-
tinatario, o fato devera ser registrado por meio de despacho no processo em que o
documento for inserido para ado¢do das medidas cabiveis.

Ao receber os documentos e as encomendas, o Protocolo devera realizar a triagem,
separando os documentos arquivisticos (exemplo: processos, correspondéncias,
relatérios, convites, etc.) dos ndo arquivisticos (exemplo: livros, jornais, panfletos,
material publicitario, periédicos, encomendas, etc.).

Documentos avulsos digitais também podem ser recebidos por meio de correio
eletrénico (centralizado em uma unidade de Protocolo ou diretamente para o
destinatario) ou em midias removiveis, desde que a Embrapa possua capacidade
tecnoldgica para o recebimento e a leitura, empregando recursos para apoiar a
confiabilidade, a autenticidade e a acessibilidade desses documentos. Nesse caso,
cabera ao destinatario realizar o registro no SEI.

Ao receber documento eletrénico, o Protocolo devera analisar se os dados de registro
estdo de acordo com os padrdes estabelecidos neste manual, e se a informacao rece-
bida tem potencial de restricao de acesso e, se for o caso, devera realizar os devidos
ajustes ou devolver ao remetente para que providencie a correcao ou substituicao do
documento (ex.: arquivo corrompido ou de baixa qualidade de resolucao).

No caso de encomendas, materiais e amostras de pesquisa recebidas, quando hou-
ver duvidas quanto ao seu conteudo, o Protocolo devera solicitar ao destinatario
informacdes quanto ao melhor procedimento para identificacao e manuseio.

E responsabilidade do pesquisador, sempre que possivel, informar ao Protocolo
sobre a chegada de material de pesquisa e quais cautelas a serem adotadas para
manuseio, acondicionamento e entrega. O Protocolo ndao podera ser responsabili-
zado por qualquer dano a esse tipo de material se nao for informado dos cuidados
a serem adotados.

Lembre-se de que NAO podem ser abertos no Protocolo:

Correspondéncia particular com a devida marcacao “pessoal” ou “particular”. Vale
lembrar que s6 é permitido o recebimento de correspondéncia particular a empre-
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gados que residam nas dependéncias da Embrapa. Sao exemplos de correspon-
déncias de carater pessoal: fatura de cartdo de crédito, extratos bancarios, etc.

+ Processo ou documento sigiloso.

« Encomendas, materiais e amostras de pesquisa claramente identificadas. Sugere-se
que as Unidades facam comunicados internos orientando os empregados, especial-
mente pesquisadores, quanto as melhores praticas a serem adotadas para facilitar o
recebimento/tratamento desse tipo de material no Protocolo.

« O empregado envolvido nas atividades de arquivo e protocolo tem acesso a diver-
sas informacdes oficiais, portanto, vale ressaltar que divulgar ou permitir a divulga-
¢ao ou acessar ou permitir o acesso indevido a informacao sigilosa ou informacao
pessoal que tenha acesso em razao do exercicio de suas atividades podera ser
caracterizado como conduta ilicita e, portanto, passivel de sancdes.

Triagem

Nos protocolos chegam diariamente varios tipos de objetos, dentre eles correspon-
déncias, processos, jornais, revistas, panfletos e encomendas. Para tanto, hd que se
adotar tratamento diferenciado para cada um desses tipos.

A triagem deve ser realizada dividindo esses objetos em dois conjuntos distintos:
documentos arquivisticos (correspondéncia, dossié, processo e demais tipos docu-
mentais) e os ndo arquivisticos (jornal, revista, livro, félder, propaganda, terra, adubo,
experimento, etc.).

A triagem consiste na verificagao prévia dos objetos que serao distribuidos no ambito
da Embrapa. Nessa etapa, o Protocolo devera verificar:

+ Se os documentos e processos estao dirigidos a Embrapa (Unidade, cargo, nome,
setor) ou a outra instituicao.

+ Se ha no envelope alguma marcacao: sigiloso ou pessoal.
+ Se é encomenda.
« Seéurgente.

Apos a etapa de triagem, propomos os procedimentos a serem adotados conforme a
caracteristica ou sensibilidade do objeto recebido.

Recebimento de documento arquivistico

Procedimentos:

1) Verificar se o documento ou processo estd dirigido a Embrapa (Unidade, cargo,
nome, setor). Caso esteja dirigido a outra instituicao, nao receber ou devolver ao
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remetente. Assinar o recibo, identificar com carimbo de data e hora, nome e matri-
cula legiveis e devolver o recibo ao entregador (Figura 1).

Embrapa — Protocolo/Sigla Unidade

Doc. recebido / /
Horario:

(Nome/Assinatura)

Figura 1. Carimbo de recebimento.

2) Caso trate-se de correspondéncia oficial, ndo sigilosa, abrir o envelope e conferir
o conteudo. Caso contrario, seguir orientacao para documento sigiloso e sigiloso
classificado.

3) Apor no documento o carimbo de recebimento, com as seguintes informacoes:
data e hora de recebimento, nome legivel e assinatura, conforme Figura 1. Haven-
do anexos e apensos, verificar se eles correspondem ao declarado; caso nao haja
conformidade, informar o destinatario e, conforme o caso, devolver ao remetente.

4) Colocar os documentos na mesa de digitalizacao, cuidando para que conjutos do-
cumentais nao sejam separados.

5) Digitalizar os documentos conforme os padroes definidos neste manual.
6) Registrar no SEl e tramitar para o destinatario.

7) Verificar (pesquisar no SEI) se o documento se refere a um processo que esteja em
tramitacdo na Embrapa. Caso identifique processo existente: inserir aimagem digi-
talizada como documento externo no processo; caso nao identifique a existéncia
de processo antecedente, iniciar um novo processo.

8) Remeter os originais ao Arquivo.

« Em documento como patente, contrato, escritura, colocar o carimbo de recebi-
mento apenas no envelope. O envelope, apds carimbado, devera ser digitalizado e
registrado no SEl junto ao respectivo documento (mesmo PDF).



13

« Aoreceber uma correspondéncia que nao tenha marcacao de sigilo e constatar que
se trata de informagao com conteudo sensivel, dar o mesmo tratamento das infor-
mag¢Oes marcadas como sigilosas. Nesse caso, proceder imediatamente a marcacao
do respectivo sigilo e, se for o caso, informar ao destinatario que a correspondéncia
foi recebida sem nenhuma informacao quanto ao sigilo.

+ Criaracompanhamento especial para processos de lista de remessa de documentos
sigiloso. Informar no campo observacao o nome do destinatario.

Recebimento de documento sigiloso (em papel)

Ao receber documento com informacao “sigilosa” ou “sigilosa classificada” nos graus de
reservado e secreto, o Protocolo devera realizar os seguintes procedimentos:

1) Verificar a integridade do meio de recebimento e registrar indicios de violagdo ou
de irregularidade, comunicando ao destinatario, que informara imediatamente ao
remetente.

2) Apor no envelope do documento o carimbo de recebimento, com as seguintes
informacoes: data e hora de recebimento, nome legivel e assinatura (Figura 1).

3) Registrar no SEl, em novo processo restrito, por meio do formuldrio “Listagem de
Remessa de Documentos Fisicos” somente as informagdes necessarias a identifica-
¢ao do documento.

4) Informar ao destinatario, via e-mail ou telefone, a existéncia de correspondéncia
sigilosa e solicitar que se dirija ao Protocolo para realizar a retirada, ou que designe
alguém para este fim. A entrega dever ser em maos no prazo mais curto possivel.

5) Solicitar ao destinatario que faca o recebimento no SEl. No caso de documento
sigiloso classificado, nos graus reservado e secreto, o envelope interno somente
serd aberto pelo destinatario, seu representante autorizado ou autoridade hierar-
quicamente superior.

REGRAS

Toda informacéo recebida e custodiada pela Embrapa, classificada pela entidade ou
pelo 6rgdo publico remetente nos termos da Lei de Acesso a Informacao (LAI), sera tra-
tada de acordo com a mesma classificacao, nivel de acesso, sensibilidade, criticidade e
grau de sigilo definidos pelo responsavel externo.
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Recebimento de objeto ou encomenda

Procedimentos:

1) Verificar se a encomenda é urgente e se necessita de acondicionamento especial,
neste caso dar preferéncia na entrega ao destinatario e envia-lhe e-mail cientifican-
do que a correspondéncia estd aguardando coleta.

2) Apor no envelope do documento o carimbo de recebimento, com as seguintes
informacoes: data e hora de recebimento, nome legivel e assinatura (Figura 1). Obs.:
quando nao for possivel carimbaraencomenda ou o objeto, sugere-se carimbaruma
etiqueta autocolante e gruda-la no objeto/encomenda para fins de identificagao.

3) Registrar no SEI por meio do formulario “Listagem de Remessa de Documentos
Fisicos” com as informacdes necessarias a identificacao do pacote.

4) Tramitar o processo para o setor destinatario.
5) Entregar a encomenda ao destinatario.

6) Solicitar ao destinatario que faca o recebimento no SEI.

Recebimento de documento em meio eletronico

O documento externo necessario a abertura ou instrucao de processo administrativo
devera ser recebido pela Empresa, preferencialmente em meio eletrénico, seja direta-
mente pelo SEI — Peticionamento Eletronico ou Barramento de Servi¢os do PEN - ou
por e-mail e, neste Ultimo caso, 0 empregado destinatario ficara responsavel por reali-
zar o seu registro no SEI.

Digitalizacdo
A digitalizagdo visa facilitar a busca, o armazenamento e dar celeridade no processa-
mento da documentacgao para garantir o minimo de qualidade entre o arquivo digital

gerado e o documento original, levando em consideracao suas caracteristicas fisicas,
estado de conservacao e finalidade de uso do arquivo digital.

No processo de digitalizacdao, o documento deve ser submetido ao Reconhecimento
Optico de Caracteres (do inglés, Optical Character Recognition — OCR), tecnologia que
permite converter tipos diferentes de documentos, como imagens capturadas com
camera digital ou textos impressos que, ao serem digitalizados, sao transformados em
arquivos no formato PDF. Os textos, ao serem digitalizados com a tecnologia de OCR,
tornam-se pesquisaveis. Esse procedimento é fundamental para a recuperacao das
informacgoes.
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Com o fim de permitir que documentos em formato PDF possam ter o conteudo pes-
quisavel quando inseridos no sistema e, também, de garantir melhor desempenho do
SEl ao longo do tempo, é importante que o processo de digitalizacao siga os padroes
definidos pelo Decreto n° 10.278 (Brasil, 2020a), de 18 de marco de 2020, Tabela 1.

Tabela 1. Padrdes técnicos minimos para digitalizagdo de documentos.

Resolugao Formato de

Documento Tipo original

minima arquivo

Textos impressos, sem -
Monocromatico

ilustracédo, em preto e 300 dpi (preto e branco) Texto PDF/A
branco P

Textos impressos, com
ilustragéo, em preto e 300 dpi Escala de cinza Texto/imagem PDF/A
branco

Textos impressos, com

. ~ 300 dpi RGB (colorido) Texto/imagem PDF/A
ilustragao e cores

Textos manuscritos, com
ou sem ilustragcédo, em 300 dpi Escala de cinza Texto/imagem PDF/A
preto e branco

Textos manuscritos, com

ou sem ilustragcéo, em 300 dpi RGB (colorido) Texto/imagem PDF/A
cores

Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) Imagem PNG
Plantas e mapas 600 dpi Monocromatico Texto/imagem PNG

(preto e branco)

(" Na hipotese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada compressao sem perda, de forma que a informagéo obtida
apods a descompressao seja idéntica a informacéo antes de ser comprimida.

Ha algumas configuracdes que podem nao ser reproduzidas como no documento
original, tais como fonte e tamanho dos caracteres; espago entre os caracteres e entre
as linhas; caracteres sublinhados, em negrito ou italico; sobrescrito/subscrito.

A qualidade de conversao em OCR depende da qualidade do documento original e
dos parametros de digitalizacao.

A atividade de digitalizacao sera executada pelo Protocolo, quando se tratar de do-
cumento oficial recebido de origem externa, e pelo destinatdrio quando se tratar de
informacao sigilosa ou recebida por meio diverso a recepcao no Protocolo.

Sempre que necessaria a inclusao de um documento, de origem externa ou que te-
nha sido produzido fora do SEl, a digitalizacao devera ser realizada em formato PDF
pesquisavel.
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Dificuldades do reconhecimento dptico de caractere (OCR)

Ha alguns tipos de documentos que podem nao ser reconhecidos corretamente no

processamento do OCR, como:

Documentos com leiaute complexo, constituidos por diagramas, tabelas e textos
(como folhetos, revistas e jornais).

Documentos contendo tabelas sem linhas de borda, com formatos de células
complexas.

Tabelas complexas com diagramas, graficos; fotografias; textos na vertical.

Documentos que contém fotografias ou padrées configurados como plano de
fundo.

Documentos com texto de cor clara em fundo escuro.

Documentos que possuem caracteres manuscritos; documentos com caracteres
pequenos (menores que 10 pontos).

Documentos desalinhados.
Documentos escritos em idiomas diferentes do especificado.

Documentos com caracteres em fundo colorido ndo uniforme, tais como caracteres
sombreados.

Documentos com muitos caracteres decorados, tais como caracteres com relevo ou
contorno.

Documentos com caracteres em fundo padronizado, tais como caracteres sobre-
postos em ilustracdes e graficos.

Documentos com muitos caracteres em contato com sublinhas ou bordas.

Os documentos impressos em fontes muito pequenas devem ser digitalizados
com resolucdes maiores, bem como o brilho deve ser ajustado adequadamente
(Figuras 2 e 3).

300 dpi para textos comuns (impressos em fontes de 10

FineR eader pts ou maior)

400 a 600 dpi para textos impressos em fontes menores

FineRCadel' (9pts ou menor)

Figura 2. Resolu¢ao recomendada conforme o tamanho da fonte.
Fonte: ABBYY (2011).
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bl‘igl’ltness Esta imagem é adequada para OCR

* Reduza o brilho para tornar a imagem mais escura

bhrightness

os caracteres estao “cortados” ou
muito claros

* Digitalize no modo de escala de cinza. O brilho sera
ajustado automaticamente

* Aumente o brilho para tornar a imagem mais clara

os caracteres estao distorcidos, * Digitalize no modo de escala de cinza. O brilho sera
grudados ou preenchidos ajustado automaticamente

Figura 3. Recomendacgdes para o ajuste do brilho.
Fonte: ABBYY (2011).

No caso de processo, a digitalizacao podera ser do processo na integra, ou de cada
documento que o compde. Nao podera ser realizada a digitalizacao de documentos
particionados.

Antes do registro no SEI, o responsavel pela digitalizacao devera conferir se o(s) arqui-
vo(s) digital(ais) produzido(s) corresponde(m) fidedignamente ao documento (fisico)
original protocolado.

Quando o interessado apresentar um documento original ou copia autenticada para
digitalizacdo e solicitar sua devolucao imediata, o documento resultante da digi-
talizacao sera inserido no SEI com a indicacdao de que se trata de cépia autenticada
administrativamente.

O proprio recebedor/digitalizador podera atestar a conferéncia/autenticacao. Neste
caso, inserir carimbo de confere com original e data; na auséncia do carimbo, essa in-
formacao podera ser inserida de forma manuscrita, antes do registro no SEI (Figura 4).

O documento original ou a cépia autenticada em cartério devera ser devolvido ao in-
teressado ou mantido sob a guarda dos arquivos conforme prazos definidos na tabela
de temporalidade de documentos da Embrapa.

Empresa Brasileira de Pesquisa
Em ord e | Agropecuéria

CONFERE COM O ORIGINAL
Data: / /

Empregado

Figura 4. Carimbo de conferéncia de cépia com docu-
mento original.
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As copias autenticadas administrativamente ou cépias simples podem ser descartadas
depois de realizada a sua digitalizacao.

O setor que ndo possuir escaner com a tecnologia de OCR integrado podera digitalizar
o documento no equipamento existente, devendo submeter o arquivo resultante a
software de OCR.

Producao

A producao de documentos de arquivo tem origem “no curso de um ato administra-
tivo ou executivo” e “resultam de atividades legais ou de negdcio’, ou seja, refere-se
ao ato de elaborar documentos em razao das atividades de um 6rgao ou setor para o
cumprimento de sua finalidade oficial.

O documento produzido no ambito da Embrapa, de acordo com sua finalidade, as-
sumira estrutura prépria, denominando-se essa estrutura de “espécie documental”
Sao exemplos de espécies documentais: carta, memorando, e-mail, despacho, nota
técnica, processo, relatério, projeto, parecer, formulario, etc.

Qualquer empregado da Embrapa podera produzir um documento oficial, desde que
tenha prerrogativas para isso.

Na confeccao de documento, devera ser observado o critério de impessoalidade, con-
forme orientacdes do Gabinete do Presidente (Memorando-Circular 21/2015/GPR, de
11/9/2015), optando-se por destinar a correspondéncia interna sempre ao cargo e nao
ao seu ocupante.

O documento oficial da Embrapa com tramitacdo interna ou externa devera ser elabo-
rado no SEI.

Excepcionalmente, alguns documentos poderao ser elaborados/registrados em siste-
mas corporativos da Empresa, como o Sistema de Gerenciamento da Programacao da
Embrapa (Ideare), o Sistema (SAP — ERP), o Sistema de Gestao de Atos Administrativos
(SGAA), dentre outros. Nesses casos, é importante que se mantenham os mesmos pa-
rametros quanto a produc¢ao, ao acesso, ao tratamento e a preservacgao aqui descritos.

O documento produzido no ambito da Embrapa que necessitar tramitar devera ser
registrado no SEI. O registro podera ser realizado em um processo ja existente ou em
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um novo processo. Para tanto, o produtor do documento devera escolher qual pro-
cedimento é o mais adequado, considerando se o documento é continuacao de um
assunto em andamento, ou se é novo, 0 que variara caso a caso.

Produg¢do de documento sigiloso classificado

A producdo de documento sigiloso classificado ndo é pratica comum na Embrapa,
posto que existem hipoteses legais que preveem outras categorias de sigilo que re-
presentam bem as atividades e os documentos produzidos no ambito da Empresa.
Porém, caso seja necessario produzir um documento sigiloso classificado, ele devera
ser produzido fora do SEI e tramitar preferencialmente na forma fisica ou em um siste-
ma que possua os requisitos de seguranca exigidos pela Lei de Acesso a Informacao.

REGRAS

« Com base na Lei de Acesso a Informacao, os documentos classificados devem rece-
ber uma marcacao que indicara o grau de sigilo da informacao classificada. O docu-
mento sigiloso classificado deve receber o c6digo de indexagao de documento com
informacao classificada” (Cidic).

« Para gerar o Cidic, é necessario que o referido documento tenha um nimero de
protocolo, que, na Embrapa, s6 é gerado pelo SEI. Portanto, sugere-se abrir um
processo, “Documentacao: servico de protocolo’, que servira para controle da tra-
mitacao fisica e como referéncia de NUP para a composicao do Cidic. O Cidic devera
obedecer aos termos do Decreto n° 7.845/12 (Brasil, 2012).

« Cabe ao presidente da Embrapa decidir sobre a classificacdo de informacdes nos
graus de sigilo reservado e secreto, e a Secretaria de Desenvolvimento Institucional
(SDI) orientar sobre classificacdao em grau de sigilo, bem como a forma de acesso e
tratamento.

« A marcacao devera indicar o grau de sigilo e aparecer no cabecalho e no rodapé de
todas as paginas do documento, inclusive nas capas, quando houver. Podera ser
realizada de forma manuscrita desde que de forma legivel.

+ As paginas devem ser numeradas seguidamente, cada uma contendo, também, a
indicacao do total de paginas que compdem o documento.
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Expedicao

A atividade de expedicao é o ato de envio do processo ou documento para 6rgao ou
empresa externa a Embrapa, ou a um particular.

O documento gerado eletronicamente no SEI devera ser expedido preferencialmente
por meio eletroénico (via Barramento de Servico do PEN ou e-mail).

Na impossibilidade do envio eletrénico, o remetente devera:
1) Gerar PDF do processo ou de documento(s).
2) Imprimir ou gravar em midia.

3) No caso de impressao, preparar o documento para expedicao: identificar o envelo-
pe com o numero de protocolo ou nimero SEI, nome e endereco do remetente e do
destinatario, e, se for o caso, fazer as devidas marcagdes de sigilo.

4) Informar no andamento do respectivo processo no SEl que o documento foi entre-
gue no Protocolo e definir qual devera ser a sua forma de expedicao, priorizando a
modalidade mais econémica.

5) Entregar o envelope no Protocolo, que ficara responsavel por sua postagem, ou
entregar em maos ao destinatario.

O Protocolo devera:
1) Providenciar a expedicao fisica do documento.

2) Fazer o registro do meio de expedicao no respectivo processo, inserindo o compro-
vante de postagem caso seja postado nos Correios, ou comprovante de entrega,
com o “recebido” pelo destinatario, com assinatura legivel, data e hora de entrega,
caso tenha sido entregue em maos. Ao inserir um documento externo no processo,
observar rigorosamente todo o procedimento de digitalizacao, para que nao haja
perda de informacdes.

Havendo a necessidade de encaminhamento de documento fisico, tais como passa-
porte, livros, manuais, etc., estes ficardo sob a guarda do responsavel pelo processo.

Cada Unidade devera prover os meios para a remessa e o devido registro no SEI por
meio de listagem de remessa de documento fisico.

O documento produzido no SEI cujo destinatario seja externo a Embrapa (outros or-
gdos, empresas, cidadao) podera ser expedido:

+ Por via eletrénica, para o caso de 6rgaos e entidades que adotarem o Barramento
de Servicos do PEN.
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Em meio fisico (CD, DVD, papel), com a indicacao da forma de conferéncia de sua
autenticidade. Nesse caso, o documento devera ser acondicionado em envelope
timbrado que contenha a marca Embrapa ou assinatura sintese na parte da frente
(lado sem aba) e o endereco da Unidade em alfabeto padrao Univers no verso (lado
com a aba). Modelos disponiveis de envelope: carta, oficio e saco. Qualquer escla-
recimento necessario quanto a esse quesito podera ser obtido no Manual da Marca
Embrapa®. E, em seu canto superior esquerdo, informar nome, cargo, endereco do
destinatdrio e numero unico de protocolo (NUP), bem como nome e endereco do
remetente, para que, em caso de devolucao, este possa ser localizado pela Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT).

No caso de documento com grau de celeridade, apor o carimbo de URGENTE no
envelope, para que tal documento tenha prioridade na expedicao.

REGRAS

A expedicao de processo/documento para 6rgao externo a Embrapa via barramento

de servico do SEI é de responsabilidade dos Protocolos e deve atender aos seguintes
requisitos:

O processo deve ser tramitado na integra, portanto o érgao destinatario tera aces-
so a todos os documentos constantes da arvore do processo ap6s conclusao da
expedicao.

O processo expedido permanecera bloqueado para inclusao de novos documentos
ou novos tramites. O desbloqueio sé ocorrera se o 6rgao devolver o processo via
barramento.

Nao é permitida a expedicao de processo que esteja aberto em mais de um setor
(“caixinha”).

Nao é permitida a expedicao de processo que contenha outro processo a ele
anexado.

Nao é permitida a expedicdao de processo que nao tenha informado o campo
interessado.

Nao é permitida a expedicdo de processo que nao tenha informado o campo
especificacao.

Disponivel em: https://www.embrapa.br/group/intranet/mme/identificacao-das-mensagens
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+ Nao é permitida a expedicao de processo com arquivo com tamanho superior a
50 MB.

+ Nao é permitida a expedicao de processo com documento gerado sem assinatura.

Sé6 é permitida a expedicao para érgao que ja aderiram ao barramento.

« Arelacao dos 6rgaos que ja estao no barramento pode ser verificada no endereco
eletrénico.?

« Processos que necessitarem de inclusao de novos documentos ou tramites ndo
deverdo ser expedidos para 6rgdos externos. Neste caso, a sugestao é criar um
processo relacionado contendo os documentos necessarios a expedicao.

« Ao enviar o processo para expedicao, informar no despacho o nome do 6rgao des-
tinatario e, se possivel, 0o nome da area destinataria.

« Antes de encaminhar o processo para expedicao, criar um acompanhamento espe-
cial informando no campo observacao pelo menos o assunto e o nome do 6rgao
destinatario.

« Apods encaminhamento do processo, o interessado podera acompanhar as etapas
de expedicdo. Para tanto, sugere-se realizar a busca pelo numero do processo expe-
dido, clicar em “consultar andamento” e verificar as informacdes (Figura 5).

Historico do Processo 21197.001011/2019-45

Ver hisiorico compledo er histonco todal
Lista de Andamenios (24 reqisinos):
DataHora Unidade Usudrio Dascricio
10/052019 SGEGEDA SEI Tramitacao externa do processo 2119700101 1/2018-45 conciulida
13:26 com sucesso, Recebido eém Ministéno da Agricultura, Pecuaria &
Abastecimento - MAPA | PR - Poder Executiva Federal
1052019 SGE/GEDA SE| Conclusdo do processo na unidade

13:3

10/052019 SGE/GEDA -$1:l Er:u:cssc em tramitagdo extema para Ministério da Agricultura

13:20 ecudria e Abastedmento - MARA | PR . Poder Executivo Federal

100052018 | CPAF.RR/PESO madd810 |Conclusdo do processo na unidade
13:18

Figura 5. Exemplo de histérico de processo tramitado via barramento.

2 Disponivel em: http://processoeletronico.gov.br/index.php/assuntos/produtos/barramento#a2
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Expedicao de documento sigiloso

Quando for necessaria a expedicao de documento sigiloso, o remetente e o Protocolo
deverdo adotar os seguintes procedimentos:

« Remetente (responsavel pela informacao): ao expedir documento sigiloso deve-
ra primeiro considerar o nivel de classificacao:

a) Documento sigiloso nao classificado: regido por legislacdo especifica, tais
como informacdes pessoais, segredo de négdcio ou justica, etc. Nao ha restricao
quanto a registro ou tramitacao via SEl e, portanto, podera ser ser expedido via
barramento ou na forma fisica, desde que adotadas as medidas de seguranca
adequadas ao assunto tratado.

b) Documento sigiloso classificado nos graus reservado ou secreto: quando na
forma fisica, sua expedicdo sera realizada preferencialmente pelo servico postal
corporativo. Neste caso, o responsavel devera:

1) Antes do envio ao Protocolo, verificar a melhor forma, data e hora para a
expedicao.

2) Inserir o documento em envelope duplo (interno e externo) antes do envio
para expedicao pelo Protocolo.

Observacao: 1) fechar e lacrar o envelope interno onde devera ser informado
os dados do destinatario (nome, cargo, instituicao, endereco completo) e o
Cidic; 2) no envelope externo, informar somente os dados do destinatario e
o numero SEI da respectiva listagem de remessa de documento fisico. Nao
devera constar indicacao do grau de sigilo ou do teor do documento.

3) Gerar no SEl um processo Documentacao: servico de protocolo e incluir uma
lista de remessa de Documento fisico, marca-la como restrita e tramitar o pro-
cesso ao respectivo Protocolo. A lista de remessa devera conter as seguintes
informacdes: os dados do destinatario — nome, cargo, instituicdo e o Cidic)
conforme determina a Lei de Acesso a Informacdo, e outra informacao que
julgar necessaria desde que nao comprometa a segurancga de seu conteudo.

4) Entregar pessoalmento o documento no Protocolo, na data e hora acordada,
mediante recebimento via lista de remessa de documento fisico.

¢) Documento sigiloso classificado como ultrasecreto: ndo pode ser postado,
devendo sua entrega ao destinatario ser realizada pessoalmente, por agente pu-
blico autorizado, ou eletronicamente com recursos de criptografia compativeis.

Observacao: neste caso, o detentor do documento se incumbira de providen-
ciar sua expedicao.
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Protocolo: ao receber documento classificado nos graus reservado ou secreto para
expedicao devera:

1)

Retirar o envelope externo e conferir e assinar a listagem conforme informagdes
descritas no envelope interno.

Informar ao responsavel a forma adotada para expedicao, que podera ser em
mMaos ou via postal.

No caso da entrega em maos, preparar documento de confirmacdo de recibo,
que devera ser assinado obrigatoriamente pelo destinatario e inserir no proces-
so onde consta a respectiva listagem de remessa.

No caso de envio por Correios, incluir no processo, despacho com o cédigo de
rastreamento e, posteriormente, apds recebimento pelo destinatario, incluir o
aviso de recebimento comprovando a entrega direta ao destinatario.

Observacao: Sugere-se que dé preferéncia a entrega em maos, nao sendo pos-
sivel fazer uso do Sedex ou Sedex 10 com observacdo de aviso de recebimento
(AR) com servico de mao propria.

No momento da expedicdo, o Protocolo devera adicionar as informacdes necessa-
rias e lacrar o envelope externo.

Nao sendo possivel a imediata expedicao, deve-se verificar a possibilidade de guarda
em local que mantenha as condi¢des de seguranga necessarias, caso contrario devol-
ver a posse ao responsavel até que seja possivel providenciar a expedicao imediata.

Nao cabe aos Protocolos a expedicao ou tramitacao de documentos sigilosos clas-
sificados no grau ultra secreto, pois a conducdo e a entrega deverdo ser efetuadas
pessoalmente, por agente publico autorizado.

Tramitacao

A tramitacao é uma agdo necessaria para que todos os envolvidos em uma a¢ao admi-
nistrativa possam atuar no processo em questao.

No caso de atendimento a demandas urgentes, prazos legais ou regimentais, prazos
definidos por autoridades externas ou por autoridades internas competentes, a Unida-
de que tramitar o processo internamente devera definir no SEl o retorno programado
ao seu destinatario, para finalizacao da analise e prosseguimento do tramite.
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A funcionalidade do SEI que permite o controle de retorno programado devera ser uti-
lizada apenas em caso que o processo deva obrigatoriamente ser devolvido ao setor
que definiu o retorno programado, caso contrario perde a razao de ser.

REGRAS

+ Todos os documentos que necessitarem de tramite deverdo obrigatoriamente ser
registrados no SEI.

« Os documentos sigilosos classificados obedecerdo a critérios especificos, e seu
registro no SEI deve-se restringir ao controle por meio de listagem de remessa de
documento fisico.

« Em caso de erro na movimentacao de processo eletrénico, o setor de destino pro-
moverda imediatamente a sua devolucdo ao remetente; ou o seu envio para a area
competente.

Tramitacao de documento sigiloso

Documento sigiloso classificado ndo devera ser registrado no SEl e seu tramite; quan-
do na forma fisica, sera controlado por meio de processo Documentacao: servico de
protocolo, e cada tramite sera objeto de controle registrado no SEl em lista de remessa
de documentos fisicos que devera ter marcacao de restrito.

Documento sigiloso nao classificado devera tramitar exclusivamente no SEl, e, para tan-
to, no ato de sua producao, registro ou tramite devera ser feita a marcacdo quanto ao
nivel de acesso (restrito ou sigiloso), conforme a sensibilidade do assunto de que trata.

REGRAS

Conforme regra de negdécio do SEI, a marcacao “restrito” permite a visualizacdo dos
documentos por todos os empregados dos setores por onde o processo tramitar, e a
marcacao sigiloso permite o acesso apenas a usuario (interno ou externo) com creden-
cial de acesso ativa.
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Formalizacdo de processos

Todos os documentos produzidos e recebidos no ambito da Embrapa que forem re-
gistrados no SEI constituirdo um processo ou fardo parte de um processo ja existente.

Sempre que possivel, cada documento devera ser registrado sob um namero SEI. En-
velopes de correspondéncias poderao ser digitalizados com o documento recebido,
em unico PDF, para posterior conferéncia de data de recebimento.

Os documentos digitais deverao ser associados de forma que os documentos inte-
grantes do processo sejam apresentados sempre na mesma sequéncia.

Registro

A atividade de registo corresponde a acao de cadastrar os documentos produzidos e
recebidos pela Embrapa no SEIl, com o objetivo de controlar a tramitagao e promover
sua recuperacao no ambito de toda a Embrapa e, assim, viabilizar o acesso a quem deles
necessitar.

Cada acao que exija a formalizacao de um ato ou fato administrativo devera ser registra-
da naforma de um processo, o qual receberd um Ndmero Unico de Protocolo (NUP), que,
a partir de entao, funcionara como a identidade desse conjunto documental:

« Documento ou processo recebido de terceiros em forma fisica devera ser registrado
no SEl com NUP da Unidade que realizar o registro. Caso o documento ou processo
tenha um NUP de origem, esse devera ser registrado no campo especificacao do SEI.

« Documento ou processo recebido de terceiros por meio de Peticionamento Eletroni-
co recebera o NUP da respectiva Unidade destinataria.

« Documento ou processo recebido de terceiros por meio do Barramento de Servicos
do PEN manterao seu NUP do 6rgao de origem.

+ O documento avulso produzido ou recebido no ambito da Embrapa integrarda um
processo no SEI que receberd um NUP, sempre que demandar analise, informacao,
despacho, parecer ou decisao administrativa e necessitar de tramitacgao.

Todos os documentos recebidos pela Embrapa, exceto os sigilosos classificados,
independentemente da sua forma de envio, deverao ser capturados no SEl, em sua
integralidade, de acordo com sua especificidade, conforme os seguintes critérios:
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Antes de sua insercao no SEl, os documentos e processos em suporte papel deverao
ser digitalizados, convertidos em formato PDF e submetidos ao processo de oceri-
zacgao, que é o reconhecimento 6ptico de caracteres (OCR).

No procedimento de captura, processos administrativos recebem a numeracao
NUP e documentos que os integram recebem o nimero SEI.

Documento cujo contetido deva ter acesso restrito a determinado grupo de acesso
devera ser registrado no SEI, com a marcac¢ao do respectivo nivel de acesso, confor-
me procedimentos definidos em norma prépria, considerando que, ao se realizar
uma pesquisa no sistema, obteremos o seguinte comportamento:

a) Documento marcado com “nivel de acesso publico”: ficara visivel para qualquer
usuario.

b) Documento marcado com“nivel de acesso restrito”: ficara visivel para os usuarios
com acesso nos setores por onde o documento tramitou.

¢) Documento marcado com “nivel de acesso sigiloso”: ficara visivel apenas para
usuarios com credencial de acesso ativa.

O processo, via de regra, devera se iniciar com o registro de um memorando ou
formulario especifico quando se tratar de processo de origem interna e, quando se
tratar de origem externa, por oficio, carta ou convite.

Jornais, revistas, livros, félderes, propagandas, correspondéncias pessoais e demais
materiais que nao se caracterizam como documentos institucionais arquivisticos da
Embrapa nao deverao ser registrados no SEI.

Toda documentacgao que der entrada no Protocolo deve ter o carimbo de recebido
(ver Figura 1), constando a data e a hora do recebimento, antes de sua insercao no
SEl para comprovar o momento de seu recebimento e possibilitar uma posterior
conferéncia.

Despacho

O despacho é a forma documental pela qual a autoridade competente vai dar con-
tinuidade a uma acao administrativa em processos. Objetiva a contextualizacdo de
acoes e fatos, dando mais clareza e entendimento ao processo.
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Deve-se evitar o uso de despacho em a¢des de mero encaminhamento ou conheci-
mento, como no caso de despachos popularmente conhecidos como despachos “Ao
Ao” (ex.: Ao fulano para conhecimento ou providéncias), uma vez que polui visualmen-
te o processo e nao acrescenta informacdes processuais relevantes.

No caso de memorandos circulares, que sao essencialmente informativos e quase
nunca necessitam de resposta, sugere-se que as chefias das Unidades destinatarias
utilizem a ferramenta ciéncia e orientem os seus empregados para adotar o mesmo
procedimento. A insercao de e-mails e despachos replicando o teor do memorando é
desnecessaria e improdutiva.

O SEl dispoe de varios recursos que podem ser utilizados para registrar as acoes neces-
sarias ao prosseguimento processual, tais como marcadores, anotac¢des, atualizacao
de andamento e ciéncia.

O despacho devera ser sucinto e conter em sua estrutura: o direcionamento ao setor
ou autoridade destinataria, o texto que expressa o teor da decisao ou alegagao do
emissor e indicacao da area/setor do emissor.

Caso haja necessidade de cancelar um despacho, a autoridade devera registrar a acao
no sistema, informando o motivo, a data e o nome da autoridade responsavel pelo
cancelamento.

Juntada

A atividade de juntada podera ser realizada por qualquer usudrio que estiver atuando
no processo e devera ocorrer sempre que houver a necessidade de se unir um proces-
so a outro.

A juntada pode se dar por anexacao ou apensacao.

A anexacao se caracteriza por ser a juntada em carater definitivo e irreversivel. E deve
ser efetivada desde que os processos a serem unidos sejam referentes a um mesmo
interessado ou assunto, visando a continuidade da acao administrativa.

Apods realizada a anexacao de processos no SEl, o cancelamento dessa acao somente
podera ser realizado pela equipe do SEI mediante solicitacao por e-mail com justifica-
tiva, a qual serd registrada no processo para futura auditoria.

A apensacao se caracteriza por ser a uniao em carater temporario de processo(s) a
outro processo, destinada ao estudo, a instrucdo e a uniformidade de tratamento em
matérias semelhantes, e por servir de documento elucidativo para a instrucao deste,
pertencente a um mesmo interessado ou nao.

Com o processo eletrénico, especialmente o SEl, a apensacao é entendida tao somente
como uma vinculagao de um processo ao(s) outro(s), propiciando o agrupamento vir-
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tual de processos afins, sem que qualquer modificacao (inclusao de novos documen-
tos, tramite, eliminacao, etc.) de um incida sobre o(s) outro(s), o que pode ser realizado
por meio da funcionalidade “relacionar processo”.

Reconstituicao de processos

Sempre que constatada a perda de documento ou processo por falha técnica no
sistema ou por cancelamento ou exclusao indevida realizada por algum empregado,
devera ser comunicada a autoridade competente e realizado o respectivo registro do
fato, no processo especifico ou em outro processo (Figura 6). No caso de documento
excluido ou cancelado, nao sendo possivel sua recuperacao, devera ser inserida uma
declaracao de retificacdo de documento excluido/cancelado informando a ocorréncia
do erro e que o documento serd substituido por outro de mesmo teor ou com conteu-
do similar.

Constatada a ma-fé na exclusao ou cancelamento, a autoridade competente no am-
bito da Unidade que estiver atuando no processo devera promover a apuracao dos
fatos, por meio de sindicancia ou processo administrativo.

En@:a

Embrapa Informagéo Tecnolégica

TERMO DE RECONSTITUIGAO DE PROCESSO
Ao(s) 27 dia(s) do més de julho do ano de 2016, procedemos a reconstituicdo do processo
n° 21183.100001/2014-00, que recebera o n° 21183200030/2015-88. Orgéo ou entidade
produtor(a) do processo: Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuéria.
Interessado: Embrapa Informag&o Tecnoldgica
Cadigo de classificagao/ descritor / resumo do assunto: Modelo de termo para compor o Manual
de Gestdo Documental Arquivistica
Numero de folhas: 80.
Motivo da reconstituicéo: Teste para compor o manual.

Léania Marcia de Almeida
Nome completo do empregado
Matricula: 304910

Referéncia: Processo no 21183200030/2015-88 SEl n® 0003068

Figura 6. Termo de reconstituicdo de processo.

(lassificacdo de documento em nivel de sigilo

Cabe ao presidente da Embrapa decidir sobre a classificacao de informagdes nos graus
de sigilo reservado e secreto.

O documento classificado em grau de sigilo deve, obrigatoriamente, conter o Cidic
(Figura 7), o qual devera obedecer aos termos do Decreto n° 7.845/2012 (Brasil, 2012).



A categorizacao de documentos quanto ao acesso a informac¢ao na Embrapa é regida
pela Norma 037.005.001.016, e os procedimentos quanto ao tratamento dos docu-
mentos de arquivo estao detalhados neste manual.

{1) CIDIC (Decreto n® 7.845/12)
= e

11 1.2 1.3 14 LS L6 17
nup Graude | Categoria | Datade Data de Data da Data da
sigilo producdo || desclassificacdo | resclassificacde |  prorrogacdo
Art. 51
NUP U.S5ouR 01A17 defmm/ dd/mm/gaag SouN dd/mm/azaa
a8l

1. O Cédigo de Indexagdo de Documento que contém InformagBo Classificada - CIDIC - € composto dos seguintes
elementos (Art. 51 e 52, Decreto n® 7.845 de 14 de novembro de 2012):

1.1 Mdimero Unico de Protocolo (NUP) originalmente cadastrado conforme legisiacao de gestdo documental;

1.2 Grau de sigilo: indicagdo do grau de sigilo, ultrassecreto (U), secreto (5) ou reservado (R)

1.3 Categoria:

01- Agricultura, extrativismo e pesca
02- Ciéncia, Informagao e Comunicagdo
03- Comércio, Servigos & Turismo

(122 Cultura, Lazer & Espome

05- Defesa & Seguranga

06 Economia e Finangas

07- Educacio

08&- Governo e Politica

0 Habitagdo, Saneamento e Urbanismo
10- Industria

11- Justica e Legislagdo

12- Meio ambiente

13- Pessoa, familia & sotiedade

14- Relaghes internacionais

15- Satde

16~ Trabaiho

17- Transportes e trinsito

1.4. Data de produgao da informagao classificada; registro da data de produgdo da informacio dassificada, de acordo
com a seguinte composicao; dia (dois digitos)/més (dois digitos)/ano (guatro digitos);

15 Data de desclassificagdo da informacdo classificada em qualguer grau de sigilo: registro da potencial data de
desclassificagdo da informagao dassificada, efetuado no ato da dassificacdo, de acordo com a seguinte composigaa;
dia (dois digitgs)/més (dois digitos)fano {quatro digitos);

1.6. Indicag3o de reclassificagio: indicagio de ocorréncia ou ndo, 5 {sim) ou N [nBo), de reclassificac3o da informagio
classificada, respectivamente, conforme as seguintes situagdes: a) reclassificagio da informagdo resultante de
reavaliagho; ou b) primelro registro da dassificacio; e

1.7.Indicocio da data de prorrogacdo da manutenclo da dassificagdo: indicacdo, exclusivamente, para informacio
classificada no grau de sigilo ultrassecreto, de acordo com a seguinte composicao: dia (dois digitosl/més (dois
digitos)fano (guatro digitos)

Obs.: De acordo com o art. 55 do Decreto n7 B45/2012, os documentos/processos com informagtes dassificadas em

gualguer grau de sigilo, produzidos antes da vigéncia da LAl, também devem receber o CIDIC para fins de publicagdo do

rol das informactes dassificadas e desclassificadas (art. 45 do Decreton 7.724/2012)

Exemplos de documento/processo classificados no grau Reservado, sem reciassificagao

21448.020224/2013-§6.8,8.29/07/2013.29/07/2018.N

21148.023738/2013-75.R.8.26/08/2013.26/08/2018.N

Figura 7. Modelo de elaboragéo do Cidic.
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As informacdes categorizadas nos termos da referida norma como informacao restrita
podera ser enquadrada em um ou mais niveis de acesso do SEI.

Nao é aconselhavel o uso do SEl para o registro de documentos sigilosos classificados
nos termos da LAI: reservado, secreto e ultrassecreto.

O SEl devera ser utilizado para o registro de informagodes publicas e restritas®. Os docu-
mentos sigilosos classificados terdao somente seu tramite, sua expedicdo e seu arquiva-
mento controlados por meio do SEI.

+ A“classificacao em nivel de sigilo” nao se deve confundir com a“marcacgao de nivel
de acesso no SEI, uma vez que documento sigiloso classificado nos termos da Lei
de Acesso a Informacao nao pode ser registrado e tramitado no SEI.

+ A marcacao de documento ou processo no SElI nos “niveis de acesso restrito e
sigiloso” sera utilizada para restringir o acesso a informagdes protegidas por legis-
lacao especifica, a exemplo das informacgdes pessoais, informacdes contidas em
documentos preparatérios e informagdes protegidas pelas demais hipoteses de
sigilo legal (ex.: sigilo fiscal, bancario, comercial, profissional, industrial, de justica,
de operacgdes e servicos no mercado de capitais, entre outros).

Classificacao quanto ao assunto

A classificacdo é o procedimento que permite agrupar ou separar documentos confor-
me as funcdes e atividades dos setores administrativos e finalisticos que os produzi-
ram, de forma hierarquicamente sistematizada, do geral para o particular, em classes,
subclasses, grupos e subgrupos. Fundamenta-se basicamente na interpretacao dos
documentos, sendo necessario e indispensavel, para tanto, conhecer o funcionamen-
to e as atividades desenvolvidas pelos diversos setores, geréncias, coordenadorias,
assessorias e supervisoes das Unidades Centrais e Descentralizadas da Embrapa.

3 Aquela protegida por legislagdo especifica e cujo acesso sera restrito a empregado(a) que
possua justificada necessidade de conhecer, a exemplo das informagdes pessoais, informa-
¢oes contidas em documentos preparatoérios e informagdes protegidas pelas demais hipé-
teses de sigilo legal (ex.: sigilo fiscal, bancario, comercial, profissional, industrial, de justica,
de operagdes e servigos no mercado de capitais, entre outros). Informagdes que apoiam
relagbes comerciais da Embrapa enquadram-se nessa categoria, bem como dados e informa-
cbes de PD&l, quando aplicavel.
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A classificacao de documentos de arquivo deve ser feita por empregados treinados, de
acordo com as seguintes operacgoes:

- Estudo: consiste na leitura de cada documento, a fim de se verificar sob que assunto
devera ser classificado e que referéncias cruzadas lhe corresponderao. A referéncia
cruzada é um mecanismo adotado quando o conteddo do documento se refere a
dois ou mais assuntos.

+ Codificacao: consiste na atribuicdao do cédigo correspondente ao assunto do
documento.

O instrumento que viabiliza a classificacao é o cédigo de classificacao de documentos
(CCD) de arquivo, a partir do qual é possivel agrupar os documentos sob um mesmo
tema como forma de agilizar sua recuperacao e possibilitar a realizacao de tarefas arqui-
visticas relacionadas com a sua avaliacdo, selecdo, transferéncia, recolhimento e acesso.

A classificacao dos conjuntos documentais relativos as atividades-meio da Embrapa
é regida pelo codigo aprovado pela Portaria n° 47, de 14 de fevereiro de 2020 (Brasil,
2020b), do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), devidamente ajustado em razao
de especificidades dos conjuntos documentais da Embrapa (Anexo |).

Tendo em vista a mudanca no codigo de classificagao de documentos em decorréncia
da publicacao da Portaria n° 47, de 14 de fevereiro de 2020 (Brasil, 2020b), do Arquivo
Nacional, a fim de facilitar o trabalho da equipe envolvida com a organiza¢ao de do-
cumento (classificacdo, avaliacdo e eliminacdo), disponibilizou-se a tabela de equiva-
léncia (Anexo lll). Os documentos ja classificados antes da vigéncia da referida portaria
poderao manter os cédigos, porém no processo de eliminagdo o responsavel devera
indicar que o descritor se refere ao cédigo antigo.

O cédigo de classificacao referente aos conjuntos documentais relativos as atividades
finalisticas da Embrapa, tais como Pesquisa e Desenvolvimento e Transferéncia de
Tecnologia, ainda esta em processo de validacao (Anexo ).

Rotinas correspondentes as operagoes
de classificacao de documentos fisicos

1) Ler o documento para identificar o assunto principal de seu contetdo.
2) Localizar o assunto no CCD, utilizando-se o indice quando necessario.
3) Anotar o cédigo a lapis, no canto superior direito da primeira folha do documento.

Observacao: quando o documento possuir anexo(s), este(s) devera(ao) receber a
anotacao do codigo correspondente.
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Rotinas correspondentes as operacbes de classificacao
de processos no Sistema Eletronico de Informacdes

No Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI), a classificacdo esta vinculada ao tipo de
processo. A equipe de arquivistas do Arquivo Central é responsavel por associar os
tipos de processos aos seus respectivos assuntos, desobrigando assim os demais
empregados de realizarem a atividade de classificacdao quando se tratar de processos
digitais registrados no SEI.

REGRAS

Todos os documentos e processos, produzidos ou recebidos pela Embrapa, indepen-
dente de seu formato (papel ou eletrénico), deverao ser classificados quanto ao assunto,
com base no Cédigo de Classificagao de Documentos de Arquivo da Embrapa (Anexo |).

Ordenacao

Os documentos recebidos ou produzidos pela Embrapa deverdo ser agrupados con-
forme os cédigos das classes e subclasses do Plano de Classificacao (Anexos | e Il).

Tal agrupamento propicia a ordenacao, que consiste na reuniao dos documentos clas-
sificados sob um mesmo assunto a partir de um método de arquivamento apropriado.
Para a escolha do método de arquivamento mais adequado, deverao ser consideradas
as caracteristicas do conjunto documental e a forma de consulta, pois essa escolha
influenciara diretamente a forma de recuperacao dos documentos.

Estes sao os métodos de arquivamento/ordenagcao mais utilizados, que deverao ser
usados ap6és definicao dos assuntos:

« Método alfabético: usa como base a ordenacdo alfabética.

+ Método numérico-cronoldgico: usa como base o nimero e a data dos documentos.
« Método alfanumérico: usa como base a combinacdo de letras e nimeros.

« Método geografico: usa como base os aspectos geograficos.

« Documentos que integram o mesmo conjunto deverdo ser ordenados
sequencialmente.
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Higienizacdo e acondicionamento

A higienizacao consiste na atividade de se retirar a poeira e outros residuos de docu-
mentos a fim de garantir sua preservacao.

Em documentos de carater permanente ou de prazo de guarda extenso, deve-se efe-
tuar uma higienizagao pormenorizada, a retirada de intervencbes inadequadas (fita
adesiva, remendo e grampo).

Para as atividades de acondicionamento de documentos de diferentes formatos, re-
comenda-se o uso dos procedimentos descritos no documento Orientacao Técnica
COREG/NA n° 1/2010 (Arquivo Nacional, 2010), do qual transcrevemos os trechos a
sequir.

Acondicionamento em envelopes (camisas)

Documentos textuais, em suporte papel, serao acondicionados em envelopes (cami-
sas) e em caixas-arquivo. Os envelopes (camisas) devem ser confeccionados em papel
alcalino na cor branca, 240 g, com nervuras nas dobras, conforme Figura 8.

75 cm
20 cm 35cm 20 cm
1¢em 33 cm 1cm
N
o
[e]
3
o
S8 |
o lo g’
3|3 g
=
3
N
w
(e}
3

Figura 8. Envelope (camisa).
Fonte: Arquivo Nacional (2010).

Se necessario, dentro dos envelopes, pode-se adicionar camisas/envelope em papel
alcalino, 90 g, em modelo mais simples, conforme Figura 9.
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Figura 9. Envelope em papel alcalino 90 g.
Fonte: Arquivo Nacional (2010).

Caso haja a necessidade de reunir varios volumes de um mesmo dossié, recomenda-se
utilizar cadargos. O cadarco adequado deve ser de algodao cru (100%), 1,5 cm de lar-
gura, sarjado, conforme Figura 10.

Figura 10. Utilizacdo de cadargo no acondicionamento de
documentos.

Fonte: Arquivo Nacional (2010).

Acondicionamento em caixa-arquivo

Apds a embalagem de documentos em envelopes, proceder-se-a o acondicionamento
em caixas-arquivo. Recomenda-se o uso de caixas confeccionadas com papel inerte ou
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alcalino. Caixas-arquivo comerciais nao alcalinas poderao ser usadas desde que se use
uma protecao com papel alcalino, gramatura 240 g, para forrar o interior da caixa.

n

Quando sobrar espaco dentro da caixa, é necessario que se coloque um “espagador
para compensar o espaco vazio e assim evitar a deformacao de documentos.

Ao montar a caixa-arquivo, a tampa devera ser sempre fechada para o lado esquerdo e
o espelho devera ser colocado 3 cm abaixo da borda superior da caixa.

A disposicdao dos documentos dentro da caixa devera ser feita da esquerda para a
direita. Os processos, dossiés e encadernados deverao ser colocados com a lombada
para baixo, conforme Figura 11.

Ordem de coloragéo
dos documentos
12345

“— Aba para o lado
esquerdo

Lombada do documento
para baixo

Figura 11. Caixa-arquivo para acondicionamento de documentos.
Fonte: Arquivo Nacional (2010).

Recomenda-se o uso de caixa-arquivo com as seguintes caracteristicas:

. Trava medindo externamente 27,0 cm x 14,0 cm x 39,0 cm.

« Cartdao onda BB, com espessura de 3 mm.

« Parte interna corrugada, com papel de fibra longa de primeira qualidade.
- Gramatura de 500 g/m*-250 g/m” de cada lado do corrugado.

Observacao: as partes externas devem ser confeccionadas em papel Kraft
fabricado com fibras longas de primeira qualidade.
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O tamanho padrao da caixa-arquivo devera ser conforme Figura 12 (Instru¢ao Norma-
tivan° 1, de 18 de abril de 1997, do Arquivo Nacional).

Figura 12. Tamanho padrao de caixa-arquivo.
Fonte: Arquivo Nacional (2010).

Acondicionamento em mapoteca

O acondicionamento de documentos cartograficos produzidos em suporte papel ve-
getal ou cépias heliogréficas deve ser feito observando-se as caracteristicas e dimen-
sdes do suporte, o tipo de impressao, a andlise visual (cor da linha, cor do fundo do
papel, pigmentos) e o grau de acidez. Mapotecas e tubos de policloreto de polivinila
(PVC) sao os mais indicados para o acondicionamento.

Gracas a dimensao das mapotecas (padrao 0,94 m x 1,25 m), os documentos a serem
acondicionados no mobiliario podem atingir o tamanho maximo de 0,90 m x 1,20 m.

Os documentos cartograficos avulsos, ou plantas, deverao ser envolvidos em papel
neutro, 300 g, e protegidos entre folhas de poliéster 75 g, transparentes, cujas bor-
das sao seladas. Apds esse encapsulamento, as plantas deverao ser agrupadas para
acondicionamento em pastas de plastico polionda transparente. Essas pastas serao
amarradas com cadarco de algodao e receberao espelhos de identificacao (Figura 13).

Os documentos cartograficos encadernados serdo acondicionados em pastas confec-
cionadas em plastico polionda transparente (Figura 14). Essas pastas serao fixadas com
botdes de pressao e receberao espelhos de identificacéo.
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Figura 13. Acondicionamento de documentos em mapoteca.

Fonte: Arquivo Nacional (2010).

Figura 14. Pastas confeccionadas em plastico polionda transparente para acondicionamento.
Fonte: Arquivo Nacional (2010).

Acondicionamento em tubos de PV(

Para documentos com dimensao superior a 0,90 m x 1,20 m, recomenda-se o0 uso de
tubos de PVC. Esses tubos devem ser revestidos com papel neutro, 90 g.

O processo envolve inicialmente o encapsulamento individual das plantas em poliés-
ter. Depois, cada planta é enrolada em tubo de PVC (Figura 15), sendo este fixado com
cadarco, para receber espelhos de identificacao.

Figura 15. Acondicionamento de plantas em tubos de PVC.

Fonte: Arquivo Nacional (2010).
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Acondicionamento em caixas e envelopes

A especificacdo do material necessario ao acondicionamento de documentos carto-
graficos estd descrita a seqguir.

Todo o documento fotografico deve ser acondicionado individualmente, evitando-se,
desta forma, qualquer tipo de contaminacdo entre pecas.

No caso de fotografias avulsas, cada peca recebera uma base de papel alcalino (240 g)
e sera protegida entre folhas de poliéster transparente (75 g), cujas bordas serao sela-
das. Essas fotografias serao agrupadas e acondicionadas em envelopes de papel alca-
lino (300 g). Os envelopes serao acondicionados em uma caixa de papelao revestida
internamente com papel alcalino e externamente com tecido frankonia, na cor preta.
As caixas serdo identificadas com etiquetas encapsuladas em poliéster (Figura 16).

Figura 16. Acondicionamento de documento fotografico em caixas e envelopes.
Fonte: Arquivo Nacional (2010).

Para os negativos fotograficos, cada peca terd uma base de papel alcalino (120 g) e sera
protegida entre folhas de poliéster transparente (75 g) cujas bordas serao seladas. Essas
fotografias serao agrupadas e acondicionadas em envelope de papel alcalino (300 g).
Os envelopes serao acondicionados em uma caixa de papelao revestida internamente
com papel alcalino e externamente com tecido frankonia, na cor preta. As caixas serdao
identificadas com etiquetas encapsuladas em poliéster, conforme Figura 17.

Ty

Figura 17. Acondicionamento de negativos fotograficos em caixas e envelopes.

Fonte: Arquivo Nacional (2010).
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Identificacdo de caixas, pastas e tubos

A identificacao deve ser feita por meio de etiquetas (espelhos) impressas e afixadas em
caixa, pasta ou tubo (Figura 18).

En@:a

Unidade: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA
Setor: COORDENAGAO DE ORGAMENTO E FINANGAS

Conteudo Informacional

Codigo/Assunto: 052.22 DESPESA
Data limite: 2015

Figura 18. Etiqueta de identificacdo de

DESPESAS JUDICIAIS 2015 Ca|XaS, pastas e tubos
NCS: 374 A 1280

N°: 004

Controle do Arquivo Central

SEI N° 0001792 Localizagado: M5.F34.E202.P3

Avaliacao

Os documentos produzidos ou recebidos pela Embrapa constituem seu acervo
documental arquivistico. Alguns documentos, por suas caracteristicas e finalidades,
possuem valor temporario, e outros, valor permanente. Gracas a essa diferenca de
“valor’, faz-se necessario proceder a avaliacdo e a selecao dos conjuntos que podem
ser eliminados daqueles que devem ser preservados.

A avaliacdo é a atividade que visa determinar os valores de cada conjunto documental,
tendo como produto a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

A TTD é um instrumento arquivistico resultante da avaliacao, que tem por objetivos
definir prazos de guarda e destinacao de documentos, com vistas a garantir o acesso
a informacao a quantos dela necessitem, e contempla, necessariamente, os conjuntos
documentais produzidos e recebidos pela instituicao no exercicio de suas atividades.
Sua estrutura basica é composta pelos seguintes campos: a) assunto; b) prazos de
guarda nas fases corrente e intermediaria; ) destinacdo final — eliminagao ou guarda
permanente; e d) observacgoes.

Visando a correta utilizacao da TTD, apresentam-se, a seguir, as explicacoes relativas a
cada um dos campos que compdem sua estrutura basica:

« Assunto: neste campo, sdao apresentados os cdédigos/assuntos relativos aos con-
juntos documentais produzidos e recebidos pela Empresa, e a descricao conforme
a classificacao de documentos de arquivo.
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« Prazos de guarda: referem-se ao tempo necessario para arquivamento dos do-
cumentos nas fases corrente e intermediaria, visando atender, exclusivamente, as
necessidades da administracao que os gerou, geralmente estabelecido em anos.
Excepcionalmente, pode ser expresso a partir de uma acdo concreta que deverd
necessariamente ocorrer em relacdo a um determinado conjunto documental
- exemplos: até aprovacao das contas; até homologacao da aposentadoria; até
quitacao da divida, entre outros. O prazo estabelecido para a fase corrente relacio-
na-se ao periodo em que o documento é frequentemente consultado, exigindo sua
permanéncia junto as unidades organizacionais. A fase intermediaria relaciona-se
ao periodo em que o documento ainda é necessario a administracao, porém com
menor frequéncia de uso, podendo ser transferido para depdsito em outro local,
embora a disposicao desta.

- Destinacao final: neste campo, é registrada a destinacao estabelecida que pode
ser a eliminagdo, quando o documento nao apresenta valor secundario (probatério
ou informativo), ou a guarda permanente, quando as informag¢des contidas no do-
cumento sao consideradas importantes para fins de prova, informacao e pesquisa.

« Observacgodes: neste campo sao registradas informacdes complementares e justifi-
cativas, necessarias a correta aplicacdao da tabela.

A TDD referente aos conjuntos documentais relativos as atividades finalisticas da
Embrapa, tais como Pesquisa e Desenvolvimento e Transferéncia de Tecnologia, ainda
esta em processo de validacao.

Todos os documentos e processos, produzidos ou recebidos pela Embrapa, indepen-
dente de seu formato (papel ou eletrénico), deverdo ser avaliados com base naTTD da
Embrapa.

Selecao

A selecao de documentos é realizada nos arquivos correntes (arquivos setoriais) e
intermedidrios (arquivo central e arquivo geral), com a orientacdo de especialista,
devendo seguir os prazos estabelecidos na TTD da Embrapa.

Com base na TTD, os responsaveis pela guarda de conjuntos documentais arquivisti-
cos deverdo identificar e separar os documentos que podem ser eliminados daqueles
que devem ser mantidos em arquivo.
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Os documentos que tenham somente prazo de guarda corrente, e cuja destinagao
final é a eliminacdo, poderao ser imediatamente eliminados depois de concluido o
processo de descarte.

Quando um documento contiver informagdes de carater probatério, este devera ser
transferido ao arquivo intermediario.

Para os conjuntos que podem ser eliminados segundo a TTD, deve-se seguir a rotina
descrita no item Eliminacao.

Para os conjuntos que devem ser preservados temporariamente ou permanentemen-
te sequndo a TTD, devem-se seguir as rotinas descritas nos itens Transferéncia ou
Arquivamento.

Transferéncia

Transferéncia é a passagem de documentos de um arquivo corrente para o arquivo
intermedidrio, onde aguardarao sua destinacao final: eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente.

Os documentos que ja cumpriram seus prazos de guarda corrente, mas ainda possuem
valor legal e fiscal, deverao ser transferidos para o Arquivo Central da Sede ou para o
Arquivo Geral da sua respectiva Unidade (UD).

A transferéncia para o arquivo intermediario reduz o espaco fisico ocupado no arquivo
corrente; reduz pela metade os custos de sua conservacao; além de favorecer a locali-
zagao da informacgao ou de documentos.

Ousodo SEltorna o processo digital, dispensando a necessidade de se manter o original
em papel no setor, no arquivo setorial, portanto, é indicado que os documentos sejam
encaminhados para arquivamento no Arquivo Geral da UD por meio da transferéncia.

Para a efetivacdo da transferéncia, é necessario o preenchimento do formulario Lista-
gem: transferéncia e arquivamento, disponivel no SEI, e esta transferéncia s6 podera
ser efetivada se os documentos estiverem classificados e acondicionados em confor-
midade com os procedimentos aqui definidos.

Procedimento para abertura de processo
de transferéncia de documentos fisicos

Concluida a etapa de classificacdo e selecdo, o responsavel pela transferéncia devera:

1) Ordenar os documentos de acordo com o método de arquivamento adequado
(classificagdao + ordem cronoldgica, ou alfabética, ou geografica, ou outra, confor-
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me o caso). No caso de duvida quanto a melhor forma de organizacao, contatar a
equipe de arquivistas do Arquivo Central por meio do e-mail sge.ac@embrapa.br
ou pelo telefone (61) 3448-4225.

2) Colocar os documentos em caixas identificadas com a etiqueta padrdo, conforme
Figuras 11,12 e 18.

3) Iniciar um processo no SEl por meio dos procedimentos: a) escolher o tipo de
processo Documentacao: transferéncia de documento, no campo especificacao,
informando a sigla do setor de origem dos documentos e a data-limite das caixas
(ex.: SGP 1999-2007); b) preencher o campo interessado com o nome do setor de
origem dos documentos, e, no campo nivel de acesso, marcar a opgao publico.

4) Em seqguida, gerar o documento “Formulario de transferéncia e arquivamento” e
preencher os campos que se pede.

5) Nota: o preenchimento do campo “4. Descricao dos documentos em suportes es-
peciais” somente serd feito se existirem documentos em suporte diverso ao papel
(documento textual impresso), caso contrario, as linhas do formulario referente a
esse item deverao ser excluidas. Na Tabela 2, ha orientagdes sobre o preenchimento
deste item.

6) Concluido o preenchimento do formulario, deve-se disponibilizd-lo em bloco de
assinatura para o Arquivo (Central ou Geral), afim de que o responsavel pelo arqui-
vo faca a conferéncia e os ajustes necessarios e complete as informagdes quanto a
localizacao das caixas.

7) Em sequida, deve-se tramitar o processo para o Arquivo (selecionando a opgao
manter aberto na Unidade) e enviar as caixas dos conjuntos documentais listados.

8) Apds conferéncia e ajustes por ambas as partes, o responsavel pelo setor que transfe-
riu os documentos e o responsavel pelo Arquivo deverao assinar o formuldario no SEI.

Tabela 2. Procedimentos para preenchimento de documentos em suportes especiais.

Numero da Unidade de . .
Informar o numero sequencial

arquivamento

Informar o formato do documento (fotografia, mapas, etc.)
ou da midia (VHS, U-matic, BetaCam, miniDV, DVD, etc.)

Deve-se registrar o assunto ou titulo original. Caso isso
néo seja possivel, deve-se atribuir um assunto/titulo
elaborado a partir de elementos de informacgao presentes
na Unidade que esta sendo descrita

Forneca a(s) data(s) de producéo da Unidade de
Data de producéao descri¢ao, informando obrigatoriamente o ano e, quando
apropriado, o dia e més

Identificar o produtor (Unidade e empregados envolvidos).
Autor Para um documento que contenha documentos de varios
produtores, indique todos os seus produtores

Unidade de arquivamento

Descrigéo (assunto ou titulo)
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9) O setor de origem, apds a assinatura, devera concluir o processo.

10) O responsavel pelo Arquivo fard a marcacao de acompanhamento especial: trans-
feréncia, e informara no campo observacao a sigla no setor de origem; em seguida,
concluira o processo.

« Cada Arquivo (Geral ou Central) devera definir o seu cronograma de transferéncia.

« As UDs deverao estruturar seus Arquivos Gerais de forma que estes possam efetiva-
mente promover a guarda e conservagao dos conjuntos documentais produzidos e
recebidos por sua respectiva Unidade.

« Os responsaveis pelos Arquivos Gerais, sempre que necessario, poderao solicitar
assisténcia técnica ao Arquivo Central.

+ Os documentos destinados a guarda intermediaria deverao ser mantidos em local
apropriado a sua guarda e preservacao, até que se cumpram seus prazos de guarda
e sejam submetidos a nova avaliacao para definir se serdo eliminados ou destinados
a guarda permanente.

+ Os documentos destinados a guarda permanente deverao ser mantidos em local
apropriado a sua guarda e preservacao, até que se tenha uma definicdo quanto ao
seu recolhimento no Arquivo Nacional.

Eliminacao

A eliminagdao de documentos de arquivo da Embrapa s6 devera ocorrer se o seu prazo
de guarda estiver previsto na tabela de temporalidade e quando devidamente apro-
vada pela autoridade competente na esfera de atuacao, respeitado o disposto no art.
9° da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991(Brasil, 1991) , e na Resolugao n° 40, de 9 de
dezembro de 2014, que foi alterada pela Resolucao 44, de 14 de fevereiro de 2020,

que define o processo de eliminacao no ambito dos érgdos e entidades integrantes
do Sistema Nacional de Arquivos (Sinar) do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq).

A eliminacao de documentos da Embrapa, portanto, somente ocorrerd depois de
concluido o processo de avaliacao e selecao conduzido e aprovado pela Comissao Per-
manente de Avaliacdao de Documentos da Embrapa (CPAD), e sera efetivada quando
cumpridos os procedimentos estabelecidos nas referidas resolugoes.
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Os documentos referentes a Pesquisa e Desenvolvimento, Propriedade Intelectual e
Transferéncia de Tecnologia deverdao ser mantidos e preservados em sua totalidade
até a aprovacao da TDD relativa as atividades finalisticas da Embrapa pelo Arquivo
Nacional.

A eliminacdo nao pode ser feita indiscriminadamente, nem deve basear-se simples-
mente em datas ou tipos documentais. E devera ser efetuada por meio de fragmenta-
¢do manual ou mecanica, com a supervisao de empregado autorizado.

Com a publicacao do Decreto n° 10.148, de 2 de dezembro de 2019 (Brasil, 2019), a
responsabilidade pela autorizagcao da eliminacao de documentos de arquivo passou a
ser de competéncia do titular da instituicao produtora e acumuladora, ou seja, no caso
da Embrapa, do presidente ou a quem ele delegar.

REGRAS

Para a eliminacao de documento de arquivo, é necessario que:
« O documento esteja classificado segundo o CCD da Embrapa.
+ O documento ja tenha cumprido os prazos previstos na TTD da Embrapa.

+ Apds concluido o processo de avaliacao, cada Unidade elabore suas respectivas lis-
tagens de eliminacao de documentos de arquivo e submeta-las a analise da CPAD,
que, apos aprovacgao, as remetera para autorizacao do presidente da Embrapa, ou a
quem ele delegar.

+ O prazo de 30 dias seja cumprido ap6s publicacao do Edital de Ciéncia de Elimina-
¢ao no Diario Oficial da Unido (DOU).

+ O documento de guarda permanente nao seja eliminado, sob pena de responsabi-
lidade penal, civil e administrativa, na forma da lei.

+ A eliminacdao de documentos, sejam eles publicos, restritos ou sigilosos, somente
seja realizada mediante a aprovagao da CPAD.

« Documentos classificados nos graus secreto e ultrassecreto nao sejam eliminados.

Procedimento para abertura de processo de eliminacao

O responsavel pela eliminacao dos acervos arquivisticos devera realizar a avaliacao
dos documentos sob sua responsabilidade. Para tanto, devera:
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1) Separar aqueles que ja cumpriram seus prazos de guarda, conforme estabelecido

na TTD, daqueles destinados a guarda intermediaria ou permanente:

« Os documentos que se referem a dois ou mais assuntos deverao ser incluidos
no conjunto documental que possui maior prazo de guarda, ou que tenha sido
destinado a guarda permanente.

« Os documentos, tais como cdpias e vias, cujos originais, ou um exemplar, se
encontrem no mesmo conjunto ou dossié poderdo ser descartados de imediato,
sem a necessidade de controle de eliminacao.

+ Para realizacao do processo de avaliacao, é imprescindivel que os documentos
sejam previamente classificados de acordo com o Cédigo de Classificacao de
Documentos (CCD).

2) O setor devera selecionar os documentos que nao constituem elemento de prova

e/ou informacgao que justifique sua guarda, conforme definido na TTD, e disp6-los
em caixas ou pastas, de acordo com seu cédigo de classificacao.

3) Devera iniciar no SEl o processo Documentacgao: eliminagao de documentos (obs.: ge-

rar um processo para cada eliminacao). No campo especificagao, incluir a informacao:
sigla unidade e o numero/ano da listagem de eliminagao (ex.: Ouvidoria 01/2015).

4) Em seguida, incluir um “memorando’, asssinado pelo chefe da Unidade, solicitando,

a CPAD, a analise e aprovacao da eliminagao dos conjuntos documentais da referida
Unidade.

5) Incluir e preencher o documento Listagem de Eliminagao de Documentos (LED) do

arquivo (Figura 19), conforme formulario disponivel no SEI.

A Listagem de Eliminacao de Documentos (LED), que tem por objetivo registrar informa-
¢oes pertinentes aos documentos a serem eliminados, é constituida dos seguintes itens:

Cabecalho: contém a identificacdo da Embrapa e da Unidade/setor responsavel
pela eliminagao, o numero da listagem.

Cadigo/assunto: refere-se aos conjuntos documentais a serem eliminados, identi-
ficados de acordo com o campo Assunto da TTD, ou tabela de equivaléncia, quando
for o caso . Exemplo: 037.2 — MATERIAL DE CONSUMO.

Datas-Limite: corresponde aos anos de inicio e término de cada conjunto docu-
mental a ser eliminado. Exemplo: 1973-1980.

Unidade de arquivamento: corresponde a quantidade e especificacdo das
unidades de arquivamento a serem eliminadas em cada conjunto documental.
Exemplo: 30 caixas-arquivo.

Observacoes/justificativa: observacées complementares, Uteis ao esclarecimento
das informacoes relativas a cada conjunto documental, proposto para eliminagao.
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Emgipa

Orgao/setor:
Org&o/Entidade: (indicar o nome do érgdo/entidade, acompanhado das (indicar as siglas)
siglas respectivas) Listagem n°:
Unidade/setor: (indicar o nome da Unidade/setor que eliminara os (indicar n°/ ano
da listagem)

documentos relacionados na listagem, acompanhado das siglas
respectivas)
Cédigo Observagoes
referente a o o Unidade de arquivamento elou

e do cédigo -limite S
classificagao justificativas

Descritor Datas-

| | Quantificagdo | Especificagdo

Mensuragéo total: (indicar, em metros lineares, o total dos documentos
que serao eliminados)

Datas-limite gerais: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que
serdo eliminados)

Publicagao no Diario
Oficial (data, sec¢ao,
pagina)

Conta(s) do(s) Conta(s) aprovada(s) pelo

exercicio(s) de: Tribunal de Contas em:

Local/Data Local/Data Local/Data

Autoridade do 6rgao/
entidade a quem
compete aprovar

Presidente da comissdo permanente

Responsavel pela selegao o
P P ¢ de avaliagdo de documentos

Local/Data

Autorizo:

Titular da Instituigdo Arquivistica Publica, na especifica esfera de competéncia

Figura 19. Modelo do formulario Listagem de Eliminagdo de Documentos do arquivo.
Fonte: Arquivo Nacional (2010).
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Tramitacdo da LED

1) A listagem devera ser disponibilizada em bloco de assinatura para a Uni-
dade Arquivo Central.

Observacao: nao assinar a listagem.
2) O processo sera tramitado no SEIl para a Unidade SGE/AC.

3) O Arquivo Central recebera o processo com a listagem, fara analise, e se for
0 caso solicitara os ajustes necessarios.

4) Serd agendada reuniao da CPAD para aprovacao da listagem proposta.

5) A decisao da CPAD sera registrada em ata produzida no editor de texto do
SEl e assinada eletronicamente pelos membros.

6) A Unidade sera comunicada da aprovacao e recebera orientacdes quanto
aos procedimentos de assinatura da LED.

7) Apds assinaturas, o secretario da CPAD providenciard a elaboracao e
publicacao no DOU do Edital de Ciéncia e Eliminacao de Documentos
(Figura 20).

8) Decorridos 30 dias da publicagao, ndo havendo manifesta posicao em
contrdrio, a Unidade sera comunicada e devera operacionalizar a elimina-
¢ao dos documentos por trituragcdao mecanica, a qual devera ser registrada
no documento Termo de Eliminacao de Documentos, e devera ser dado
publicidade por meio de nota eletronica (Figura 21)

9) Em seguida, a Unidade proponente devera inserir no processo um despa-
cho informando a efetivacdo da eliminacao e a conclusao do procedimen-
to de pubicidade.

10) O secretario da CPAD providenciara o envio de copia do Termo de Eli-
minadcao de Documentos ao Arquivo Nacional, por e-mail do SEl, e
concluird o processo.
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Descarte

No momento da selecao, poderao ser identificados documentos nao arquivisticos e
copias multiplas, os quais nao farao parte do processo de eliminacao, podendo ser
descartados imediatamente. Sao exemplos de documentos passiveis de descarte

imediato:

« Material bibibliografico (livros, folhetos, manuais). Verificar se a biblioteca da Unida-

de tem interesse no material antes do descarte.
+ Jornais e revistas.
+ Relatdrios de atividades de outros 6rgaos ou Unidades.
« Copias de leis e normas publicadas no DOU em meio eletrénico;

« Copias de e-mail imprensa, impressos de formularios de dados de sistemas, formu-

larios em branco e cépia de documentos natodogital.

+ As copias autenticadas administrativamente ou copias simples digitalizadas e regis-
tradas no SEl podem ser descartadas depois de realizada a sua digitalizacao.

Arquivamento e desarquivamento

O arquivamento significa a guarda do documento ou processo, cuja tramitacdo ces-
sou, e se caracteriza pelo fim da acao administrativa que determinou a producao do

documento.

O arquivamento ocorrera diante das seguintes condic¢des:
« Por deferimento ou indeferimento do pleito.

« Pela expressa desisténcia ou renuncia do interessado.
« Por decisao motivada de autoridade competente.

Até a implantacao do SEl na Embrapa, o modelo de sistema de arquivamento adotado
era o descentralizado, em que os arquivos setoriais (arquivo local de cada setor) reali-
zavam a guarda dos documentos em fase corrente, e os arquivos centrais ou gerais rea-
lizavam a guarda dos documentos em fase intermedidria e permanente. Esse modelo
foi alterado, passando a ser centralizado, extinguindo a figura dos arquivos setoriais,
e passando a guarda de documentos em fase, corrente, intermediaria e permanente

para o Arquivo Central (Sede) ou para o Arquivo Geral (UDs).
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Ei a

Embrapa Arroz ¢ Feijao
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
01/2016

A Presidente da Comissio Permanente de Avaliagio de Documentos — CPAD da Embrapa,
designada pela Portaria n® 527, de 17 de abri de 2014, publicada no Boletim de Comunicagdes
Administrativas n® 18, de 21/04/2014, de acordo com a Listagens de Biminagao de Documentos
n® 012016 e 022016 da Embrapa Armoz e Feijdo, constante do Processo n®
00322001172/2007-42, do Arquivo Nacional, aprovada pelo Diretor-Geral do Arguivo Nacional,
por meio do Oficio n® 035/2016 GABIN-AN, datado de 08 de margo de 2016, faz saber a guem
possa interessar que a partir do 30° (trigésimo) dia subsequente 4 data de publicacdo deste
edital no Didrio Oficial da Unido, se ndo houver oposi¢gdo, a Empresa Brasileira de Pesquisa
Agropecuana - Embrapa - eliminara 3276 metros lineares de documentos relativos a
divulgacdo intema. informagdes sobre o érgio. aperfeicoamento e treinamento. estagios,
lotacdo, remocdo, transferéncia., permuta, imposto de renda retide na fonte, auxiios,
assisténcia & salde, missdes fora da sede no pais, requisicio de servigos raprograficos,
compra de material permanente e de consumo, requisicdo e contratacéio de servicos, luz a
forga, abastecimento. impeza, manutengdo e reparo, receita, despesa. tributos, contas
telefénicas. solenidades, comemoragdes. homenagens, congressos, conferéncias, seminarios,
simpdsios. encontros, convengdes, ciclo de palestras, mesas redondas, visitas e visitantes e
agradecimentos, convites, felickagbes e pésames do peribdo de 1977 a 2007, da Embrapa
Arroz @ Feijdo localizada na Rodovia GO 462 Km 12 Zona Rural CP. 179 - Cep 75375-000,
Santo Antdnio de Goias - Goias, cujos prazos de guarda e destinacdo encontram-se descritos
na Tabela Basica de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-meio da Administragio Publica, aprovada pela Resolugdo n® 14, de 24 de outubro de
2001, do Conselho Nacional de Arguivos (CONARQ).

Os interessados. no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas, o desentranhamento
de documentos ou copias de pecas do processo, mediante petigdo, desde que tenha
respectiva qualificacdo e demonstragdo de legitimidade do pedido, dirigida 8 Comissao
Permanente de Avaliagcio de Documentos — CPAD da Embrapa.

Brasilia, 15 de margo 2016.

Lania Marcia de Almeida
Presidente da CPAD da Embrapa

SEiI Documento assmado cletroncamente por LANIA MARCIA DE ALMEIDA, Analista, em
e 534 116/0372016, is 08:54, conforme art. 6°, pardgrafo 1° do Decreto 8539, de § de outubro de
sleirdnas 2{"5.

A autenticidade do documento pode ser conferxda no site

Figura 20. Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos.
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Ei a

Embrapa Uva e Vinho
TERMO DE ELIMINAGCAC DE DOCUMENTOS

Ape 3 dias do més de mamgoe do ano de 2016, a Empresza Brasieira de Pesquisa
Agropecudiria, de acordo com o que consta da Listagem de EiminacAo de Documentos da
Embrapa Wwa e Vinho n®* 01/2015 ¢ n® 022015, aprovadas polo diretor-geral do Arguivo
Macional, por intermédio do ofickh n® 272015 - GABIN-AN ¢ respectivo Edital de Cbncia de
Biminacho de Documantos n®™ 01/2016, pubicado na Didro Oficial da Uniie n® 21, da 1* da
fevareiro de 2016, procedeu 4 eiminacho de 70,14 metros lineares documentos relativos a
comissdes. conselhos, grupos de trabalho, jurtas. comités., informagdes sobre o drgho. auxilos.
fdrias. compra, controle do portaria, receila. despesa, lributos, classificacio @ arguivamento,
servigo teleldnico. congressos. conferéncias. semindros. siMposios. encomMros. convencies,
ciclo de palesiras, mesas redondas. comunicados e informes, agradecimentos. conviles e
felicitagtes. do periodo de 1982 a 2012 da Embrapa Uva e Vinho.

Bento Gongalves, 03 de feversiro de 2016

Responsavel designado para supervisionar @ acompanhar a eiminagao.
Presidente da Comissfo Permanente de Avaliacio de Documentos

22032006, e 1003, sonlirmne arn. &%, pnrﬂ.l:ml'n 1" dos Decreln X519 de 8 de aunubrng de
2015.

bt e

[SEil |'_‘l] Documento assinado eletronicamente por LANIA MARCIA DE ALMEIDA. Analista, em
e sle -

EEi' Documenta assinado cletronicamente por GLAUCIA MARLA SAVOLDI MOY, Técnica,
. ij_o ) [ e 22032006, 4s 10015, conforme art. 67, pardgrafo 1" do Decreta K539, de B de outubro de
e g 2015

A nutentealade do documento piosde ser confersla no <ile
B hups yiselsedecmbmpabrselcomrolador_externo php?

Referdncin: Processo n® 21183 200039/2015-99 SEl n® 0001125
Crado por m211704, verséo S por m304910 em 22032016 101104

Figura 21. Modelo de Termo de Eliminagcado de Documentos.

Documentos produzidos antes da vigéncia do SE

Os documentos e processos produzidos em papel antes da vigéncia do SEI, que ainda
estiverem armazenados nos setores (antigos arquivos setoriais), deverao ser classifi-
cados, organizados, higienizados e acondicionados em caixas-arquivo ou invélucros
apropriados ao seu tamanho e forma, e em seguida encaminhados ao Arquivo Central
ou Geral da Unidade por meio do processo de transferéncia (item Procedimento para
Abertura de Processo de Transferéncia de Documentos Fisicos).
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Procedimento para abertura de processo de
arquivamento de documentos sem registro

Apos a realizacao dos procedimentos de classificacao, selecao e ordenacao, o respon-
savel pelo conjunto documental deverd incluir os documentos em seus respectivos
invélucros (preferencialmente caixa-arquivo), etiquetar as caixas conforme modelo e
definir a localizag¢do no arquivo onde os documentos serdao armazenados.

Para o registro do arquivamento, deverd ser iniciado um processo no SEl do tipo
“Documentacao: Arquivamento de documento” No campo especificacao, devera ser
informada a sigla do setor de origem dos documentos e a data-limite das caixas (ex.:
SGP 1999-2007), em seguida preencher o campo “Interessado” com o nome do setor
de origem dos documentos e marcar o “nivel de acesso” como “publico”

Deve-se incluir o documento Formuldrio de Transferéncia e Arquivamento e preencher
0s campos que se pede conforme modelo da Figura 22.

O formulario dispde de campos especificos para a identificacdo de documentos em
suportes especiais (fotografias, videos, slides, etc.). Caso a transferéncia em questdo
nao contemple esse tipo de documento, basta excluir dos formularios os campos des-
tinados a esse fim.

« Nos campos “Responsavel pela transferéncia” e “Data da transferéncia’, deve-se
informar o nome do empregado que executou a atividade, e, quando nao souber
informar, colocar a expressao “sem informacao”.

« Apos assinaturas, deve-se realizar o arquivamento fisico, assegurando-se que nao
ha divergéncia entre as informacdes registradas no formuldrio com o conteudo de
cada caixa.

« Apos inclusao e assinatura do documento, usar a ferramenta de Acompanhamento
Especial, para ter um melhor controle das atividades do Arquivo. Quanto mais deta-
Ihada for a descricdo, mais facil serd a recuperacao das informacoes.

« Para uma melhor gestao dos processos gerenciados pelo Arquivo, podera ser uti-
lizada a ferramenta de Acompanhamento Especial disponivel no SEI. Poderao ser
criados os seguintes grupos de atividades:

a) Arquivamento.
b) Transferéncias.
¢) Consultas.

d) Empréstimos.

e) Eliminacao.
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Figura 22. Modelo do Formulario de Transferéncia e Arquivamento de documentos arquivisticos.
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Procedimento para abertura de processo de arquivamento
de documentos externos registrados no SEI

Para o arquivamento dos documentos, objeto de digitalizacao, e que passaram a com-
por um processo eletronico no SEI, cada Unidade devera constituir seu Arquivo Geral.
Os responsaveis pelo Arquivo Geral deverao criar no SEI os seus localizadores.

Os localizadores correspondem aos tipos de invélucros utilizados para o acondiciona-
mento dos documentos, considerando sua forma fisica (formato). Exemplo: caixa-ar-
quivo, pasta suspensa, caixa de microfilme, gaveta de mapoteca, etc.

Os localizadores terao dois estados: aberto ou fechado. Eles estarao no estado aberto
enquanto for possivel a insercao de novos documentos, e fechados quando nao for
mais possivel incluir novos documentos.

Para criar um novo tipo de localizador, deve-se selecionar no menu principal do SElI
a opcao “Localizadores”/Tipo/Novo. Em seguida, incluir uma sigla para identificar o
localizador, conforme indicado na Figura 23. Caso nao encontre descricao compativel,
devera ser solicitada orientacao ao Arquivo Central da Sede.

Novo tipo de localizador A Localizadores B

Sigla| Nome Descrigdo fow |1 B J1 Vot || eee 1Lt
Tipo do Localizador:

CX | Caixa-arquivo Caixa tamanho padréo [Foam -

PS Pasta Suspensa | Caixa suspensa
Caixa Microfime
Calx

PZ | PastaAZ Pasta AZ oy

. N Caixa para armazenamento Lists g Lecaizaciones (3 regiatron)
CXM | Caixa Microfilme de microfilme . ey er—
GM | Gaveta Mapoteca | Gaveta de mapoteca Calxa Micreime-1 | Abera ! 3 A |
Caxa-arquiva-1 Aberio 2 3 s
Embrulhos de documentos
PCT | Pacote fora do padrao Caba-arquive-2 | Abema o sl @

Figura 23. Descri¢ao do tipo de localizador (A) e tela de criagao de um novo tipo de localizador
no SEI (B).

Ap6s criar o localizador, o responsavel pelo arquivo devera criar os enderecos onde os
localizadores serao armazenados.

Para criar um novo “Lugares de Localizadores’, deve-se ir ao menu principal do SEl,
selecionar a opgao Localizadores/Lugares/Novo e, em seguida, nominar o endereco.

Como cada Unidade possui suas especificidades de arquivamento, ndo ha uma pro-
posta de identificacao padrdo, porém, o ideal é que o nome represente fielmente o
endereco/local onde o invélucro serd armazenado. A seguir, apresentamos alguns
exemplos de localizadores utilizados.
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Exemplo 1

Arquivo Central da Sede

Nome

Arquivo Central: Médulo 1, Fileira 1

Arquivo Central: Modulo 1, Fileira 2

Arquivo Central: Médulo 1, Fileira 3

Arquivo Central: Médulo 1, Fileira 4

Arquivo Central: Médulo 2, Fileira 1

Arquivo Central: Médulo 2, Fileira 2

Arquivo Central: Sala de Suportes Especiais — Estante 1
Arquivo Central: Sala de Suportes Especiais — Estante 2
Arquivo Central: Sala de Suportes Especiais — Estante 3

Exemplo 2

Arquivo Geral de UD

Nome

Arquivo Geral: Fileira 1, Estante 1
Arquivo Geral: Fileira 1, Estante 2
Arquivo Geral: Fileira 1, Estante 3

Exemplo 3

Arquivo Setorial de UD

Nome

Sala de Dossiés Funcionais do SGP: Estante 1

Sala de Dossiés Funcionais do SGP: Estante 2

Sala de Dossiés Funcionais do SGP: Arquivo de ago gaveta 1
Sala de Dossiés Funcionais do SGP: Arquivo de ago gaveta 2
Sala de Dossiés Funcionais do SGP: Arquivo de ago gaveta 3
Sala de Dossiés Funcionais do SGP: Arquivo de ago gaveta 4
Sala de Dossiés Funcionais do SGP: Armario 1

Sala de Dossiés Funcionais do SGP: Armario 2

Depois de criados os tipos de localizadores e os lugares, sera necessario gerar o pri-
meiro localizador referente ao invélucro a ser utilizado. Para tanto, deve-se ir ao menu
principal e escolher a opc¢ao “Localizador/Novo”; apresentar-se-a a tela conforme a
Figura 24, onde sera possivel escolher o tipo de localizador (o sistema oferecera au-
tomaticamente as sequéncias de numeros), em seguida, deve-se escolher o tipo de
suporte do documento a ser arquivado, bem como selecionar a localizacao e informar
o estado, e, por fim, salvar.
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Novo Localizador

Sabvar | [ Cancelar |
Tipo:

| Caixa-arquivo -

Identificagao:
fex 1

Complemento:
|teste

Suporte:

| Papel -

Localizagéo:

] Sala Protocolo Central -

Estado:
| Aberto -

Figura 24. Tela de escolha do tipo de localizador na opgao
Novo Localizador do SEI.

Seguidos os passos anteriores, o responsavel pelo arquivo, ao receber um docu-
mento que foi objeto de digitalizacao e insercao no SEl, devera providenciar o seu
arquivamento eletronico no SEl e arquiva-lo fisicamente no invélucro (“localizador”)
destinado a esse fim. Para tanto, sera necessario identificar em qual localizador (caixa
ou pasta, etc.) ocorrerd o arquivamento fisico; em seguida, ir ao menu principal do
SEl e escolher a opc¢do “Arquivamento’, em que serao apresentados os localizadores
disponiveis (Figura 25).

Arquivamento
Coprriullar Anuahr ar Fechu

Tipo do Localizador:
| Caixa-arquive -

Localizador:
|ex -

CX-1

Figura 25. Tela de apresentagéo dos localizadores disponi-
veis na opg¢ao Arquivamento do SEI.

Selecione o localizador desejado, em seguida, a opcao “consultar”. Inclua no campo
Protocolo o(s) numero(s) SEl que esta(ao) anotado(s) no canto superior do documento
objeto de arquivamento e, em seguida, tecle enter (Figura 26).
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Consultar para Arquivamento

Protocolo (separe multiplos protocolos com virgulas ","): A
Tipo do Localizador:
[ Caixa-arquivo -
Localizador:
[ cx-1 -
Consultar para Arquivamento B
Arqueal | Receber
F (separe multiplos prot com virg e -
|ooo1175
Tipo do Localizador:
| caixa-arquivo =3
Localizador:
[ex-1 -
Lista de Documentos (1 registro):
Localizadores
Processo Documento Tipo Nimero Estado Usuario do P s Agdes
21183.200017/2016-18 0001175 @ Registro 364 a Nao 8]

SIARQ 407/2009 = Arquivado

Figura 26. Telas de consulta de processo para arquivamento no SEI.

Selecione o processo referente ao documento SEl e clique no botao receber apre-
sentado na coluna a¢des e no botao arquivar. Ao terminar esse procedimento, o SEI
apresentard as informacdes de arquivamento.

Para consultar em que localizador esta armazenado, basta ir ao menu “Arquivamento’,
inserir o numero SEl e teclar enter (Figura 27).

Consultar para Arquivamento

[Carquivar |
Protocolo (separe multiplos protocolos com virgulas ","):
|o001175

Tipo do Localizador:

| caixa-arquive [+
Localizador:
Lista de Documentos (1 registro):
Localizadores
Processo Documento Tipo Nimero Estado Usudrio e Agbes

|1 21183.200017/2016-18 | 0001175  Registro 364a | Arquivado = m304910 CX-1
SIARQ | 407/2009

Figura 27. Tela indicando em que tipo de localizador estd armazenado o
processo.
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Para saber quais documentos foram arquivados em determinado localizador, basta
clicar no seu respectivo numero (Figura 28).

Documentos do Localizador CX-1
: Imprirnir Fechar :

Lista de Documentos: (3 registros):

Processo Documento Tipo Numero Estado
21183.200002/2015-61 0000014 Registro SIARQ 142/1999 Arquivado
21183.200022/2015-31 0000373 Registro SIARQ GAPE 807 a Arquivado

826/2014
21183.200017/2016-18 0001175 Registro SIARQ 364 a 407/2009 Arquivado

Figura 28. Tela indicando a lista de documentos arquivados no SEl.

Arquivamento de documento sigiloso

O detentor de documento sigiloso classificado em qualquer grau de sigilo devera
manté-lo em condi¢des especiais de seguranga enquanto o processo estiver em anda-
mento e, assim que for encerrado o seu tramite, devera:

No caso de documento gerado no ambito da Embrapa: encaminhar para arquiva-
mento no Arquivo Central no caso da Sede ou para o Arquivo Geral da respectiva
Unidade no caso das UDs.

Quando oriundos de terceiros: uma vez finalizada a tramitacdo interna, devera ser
devolvido ao remetente, para providéncias de desclassificacdo e eliminacdo ou
guarda permanente, observando os procedimentos de expedicao constantes do
item Expedicao de Documento Sigiloso.

O envio de documento com informacdes sigilosas para arquivamento no Arquivo
Central ou Geral devera seguir os seguintes procedimentos:

1)
2)

Acondicionar em envelopes duplos.

No envelope externo sera informado o nimero SEI do respectivo do processo “Do-
cumentacgao: Servico de Protocolo” onde consta todo o registro de tramitacao do
documento. Preencher o formuldrio Listagem de Transferéncia e Arquivamento que
devera ser marcado no SEI como documento restrito. Nele o documento deverd
ser identificado com informacdes basicas que permitam sua recuperacao, tal como:
espécie do documento, data do documento, cédigo de classificacao por assunto e
CIDC.

O processo devera ser tramitado para o Arquivo, assim que o documento for entre-
gue em maos diretamente ao encarregado pelo arquivamento.

O envelope interno serd fechado e lacrado. Nele constardao as mesmas informacgoes
registradas na Listagem de Transferéncia e Arquivamento, para que, logo que remo-
vido o envelope externo, o responsavel pelo Arquivo possa realizar o arquivamento.
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5) O responsavel pelo arquivo devera acondicionar o documento em caixa arquivo de
acordo com sua classificacao de assunto e armazenar em local compativel com a
seguranca exigida conforme o grau de sigilo:

« Reservado e secreto: em armario ou arquivo de aco com trancas, controlado e
acessado exclusivamente pelo responsavel pelo Arquivo.

+ Ultrassecreto: em cofre, com acesso exclusivo da autoridade competente ou a
quem ela delegar.

Para documentos sigilosos nao classificados ou desclassificados, poderao ser utiliza-
dos armarios/arquivos com trancas cujo acesso seja controlado pelos responsaveis
pelo Arquivo.

Documentos sigilosos desclassificados serao arquivados adotando os mesmos proce-
dimentos utilizados para os documentos ostensivos.

E obrigatério o uso de equipamento, ambiente ou estrutura que ofereca seguranca
compativel com o grau de sigilo.

Desarquivamento

O desarquivamento ocorrera sempre que um documento ou processo necessitar ser
tramitado para a continuidade da acao administrativa que o ensejou. Apos seu desar-
quivamento, o processo podera ser tramitado ou a ele ser inseridos novos documentos
ou anexados processos.

Desde a implantacao do SEl, nao é mais permitida a acao de desarquivamento e trami-
tacao de documentos originariamente em papel. Nesse caso, a autoridade competente
que detectar a necessidade de tramitacao devera solicitar ao Arquivo que digitalize o
documento, insira-o no SEl e o tramite para os procedimentos cabiveis.

O SEI permite que os usuarios solicitem o desarquivamento apenas de documentos
objetos de digitalizacdo. Nesse caso, o desarquivamento refere-se meramente a um
procedimento de consulta a um original digitalizado para verificacdo da conformidade
da imagem digitalizada.

Acesso

Uma das principais atividades dos arquivos, além da guarda e preservacao, é propiciar
0 acesso a informacgdo a quem dela necessitar. No caso dos arquivos intermedidrios,
seu principal usuario é a prépria administracdo e, também, o cidadao.
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No atendimento a solicitacdo de documentos, os arquivos deverdo, sempre que
possivel, observar os mesmos prazos e critérios adotados na concessao de acesso a
informacao, a saber:

« Nao sendo possivel conceder o acesso imediato, devera fazé-lo em prazo ndo supe-
rior a 20 dias.

« Comunicar ao requerente a data, local e modo para a disponibilizacao ou forneci-
mento da informacao.

« Comunicar que nao possui a informacao, e indicar se for do seu conhecimento
quem a detém.

« Negar acesso quando se tratar de informacao total ou parcialmente sigilosa. Nesse
caso, o requerente devera ser informado sobre a possibilidade de recurso, prazos
e condicdes para sua interposicao, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade
competente para sua apreciagao.

Via de regra, a solicitacao de acesso a documentos e processos sera concretizada por
meio de uma simples consulta, pela reproducdao do documento ou pelo empréstimo.

A fim de se manter o registro e controle dos atendimentos, os Arquivos Gerais poderao
utilizar a funcionalidade “Acompanhamento Especial” do SEI. Assegure-se a criacao
dos seguintes grupos de acompanhamento especial:

« Consultas.

« Empréstimos pendentes.

« Empréstimos devolvidos.

Também poderao ser criados pontos de controles:

« Solicitacao atendida (documento nao localizado).
« Solicitacao atendida (empréstimo pendente).

+ Solicitacao atendida (empréstimo devolvido).

+ Solicitacao atendida (somente vistas).

+ Solicitacao atendida (reproducao).

Acesso a informacao sigilosa

Os documentos sigilosos classificados nos termos da Lei de Acesso a Informacao, ar-
mazenados no Arquivo Central ou nos Arquivos Gerais das UDS, somente poderao ser
acessados por empregados do setor responsavel por sua transferéncia, ou mediante
autorizacao deste, acompanhado de assinatura prévia do Termo de Compromisso de
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Manutencao de Sigilo (TCMS) - Figura 29 -, visto que informacao sigilosa sera acessivel
apenas aos profissionais que integram o grupo de acesso, ou, excepcionalmente, a
profissionais externos a esse grupo e colaboradores, mediante autorizagao do custo-
diante da informacao.

Modelo de Termo de Compromisso de Manutengao de Sigilo (TCMS)

Eu, [NOME COMPLETO], [nacionalidade], CPF n¢ [nimero do CPF], RG n¢ [ndmero do documento de
identidade e drgao expedidor], expedido em [data da expedigdo], filho de [nome completo da mée], residente a
[enderego residencial], na condigio de [empregado] | [estagidrio] / [bolsista] | [consultor] | [prestador de
servigo], declaro ter conhecimento da Morma n® 037.005.001.016, intitulada ACESS0O E TRATAMENTO DA
INFORMACAQ, & qual me comprometo a cumprir, comprometendo-me, ainda, a guardar o sigilo, nos termos da Lei
n.° 12,527, de 18 de novembro de 2011, do Decreto n.® 7.724, de 16 de maio de 2012, Decreto n® 7.845, de 14 de
novembro de 2012, com observancia das orientacdes da Norma interna, e a:

a) tratar as informacbes classificadas em qualquer grau de sigile ou os materiais de acesso restrito que me
forem fornecidos pela Embrapa e preservar o seu sigilo, de acordo com a legislacio vigente,

b} preservar o conteddo das informagbes classificadas em qualquer grau de sigilo, ou dos materiais de acesso
restrito, sem divulga-lo a terceiros;

¢) ndo praticar quaisquer atos que possam afetar o sigilo ou a integridade das informacbes cassificadas em
qualquer grau de sigilo ou restritas. ou dos materiais de acesso restrito; e

d) ndo copiar ou reproduzir, por qualquer meio ou modo: (i) informacbes classificadas em qualquer grau de
sigilo; e (i) informacdes relativas aos materiais de acesso restrito da Embrapa, salvo por meio de autorizacio
da autoridade competente.

Declaro que [recebi] ou [tive acesso] ac(a) [documento ou material entregue ou exibido ao signatario],
classificado(a) em grau de sigilo conforme CIDIC né [indicar o CIDIC gerado para a informacéo classificadal, e por
eslar de acordo com o presente Termo, o assino na presenca das testemunhas abaixo identificadas.

[Local, data)

[Nome completo do declarante do termo e matricula]

[Mome completo da testemunha 1 @ matricula ou CPF]

[Nome completo da testemunha 2 e matricula ou CPF]

Figura 29. Modelo de Termo de Compromisso de Manutencgéo de Sigilo (TCMS).

REGRAS

O acesso ao documento preparatério ou a informacao nele contida, utilizado como
fundamento para a tomada de decisdao ou preparacdo de ato administrativo, sera
restrito a empregados com justificada necessidade de conhecer, em razao de ativi-
dade, cargo ou funcao ocupada.
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« O acesso a documento preparatério ou a informacao nele contida serd assegurado
a partir da decisao tomada ou do ato autorizado.

« Propostas de projetos de PD&I em fase de elaboracdo terdao acesso restrito e recebe-
rdo o mesmo tratamento conferido ao documento preparatério.

« Documentos de PD&I cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do
Estado terao seu acesso restrito a empregados que tenham necessidade de conhe-
cer seu conteudo por forca de atribuicao funcional (grupo de acesso), nao sendo
necessaria a classificacdo em grau de sigilo (art. 7°, § 1° da LAl) (Brasil, 2011).

- Dados einformacdes de PD&I sobre os quais recaiam outras hipéteses de sigilo legal
(como nos sigilos comercial, industrial, etc.) terdo acesso restrito a empregados que
tenham necessidade de conhecer seu contetdo por forca de atribuicao funcional
(grupo de acesso).

« A restricao de acesso do publico externo aos dados e informacgdes de PD&l pro-
duzidos pela Embrapa perdurard pelo periodo que for necessario a consecucao
do projeto ou até que a divulgacdo das informagdes nao possibilite vantagem de
qualquer natureza a outra nacdo, empresa ou grupo de interesse externo; nem risco
algum a seguranca da sociedade e do Estado.

« Arestricdo de acesso do publico interno da Embrapa, aos dados e informacdes de
PD&I produzidos no ambito da Empresa, sera mantida por no maximo 2 anos apds o
término do projeto, ou conforme termos estabelecidos em acordo de cooperacao,
contrato ou outro instrumento juridico.

Consulta

Considerando que os Arquivos sdao guardides dos documentos por eles recebidos,
sempre que houver uma solicitacdo de acesso por area divergente da que transferiu
0 acervo objeto de pesquisa, ou por um cidadao, o responsavel pelo Arquivo devera
solicitar a autorizacao de acesso a area responsavel pelo acervo em questao.

No caso de consulta no local, podera ser feita por qualquer empregado de qualquer
setor desde que seguida a orientacdo do paragrafo anterior.

Tendo por base a seguranca das informagdes contidas nos assentamentos individuais
(dossié funcional), apenas a drea de gestao funcional podera ter acesso aos documen-
tos funcionais. Caso o préprio empregado seja o solicitante do pedido de acesso a sua
pasta funcional, o seu acesso sera concedido, porém, ha que se ter acompanhamento
por responsavel pelo Arquivo durante toda a consulta.
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Empréstimo

Os empréstimos de originais em papel somente deverdo ser concedidos nos casos em
que a sua reproducao digital ndo seja viavel, ou caso haja a necessidade de acesso ao
original a fim de comprovacao de autenticidade.

No caso de empréstimo dos originais em papel, os responsaveis pelos Arquivos deve-
rao fazer registro de entrega, em que constem informagdes que identifiquem o docu-
mento emprestado (ex.. memo. GPR n° 001/2010), bem como dados do empréstimo
(data, nome do setor e do responsavel pela retirada).

Toda e qualquer retirada de documento ou caixa do arquivo devera ser registrada, e
em seu lugar devera ser inserido o formulario “Guia-fora” ou cépia da solicitacao até
que o documento/caixa retorne ao seu local de origem.

Procedimentos de atendimento a processo de
solicitacao de documentos no SE

1) Solicitar que as demandas de pesquisa a documentos sejam realizadas no SEI por
meio do “Formulario de Solicitacao de Documento Arquivado”

2) ApOs receber a demanda, localizar o documento solicitado no arquivo e contatar o
demandante avisando da disponibilidade do documento para retirada.

3) Gerar o formulario de encerramento de consulta documental. Quando o documen-
to for retirado, inserir no formuldrio o nome da pessoa que realizou a retirada do
documento.

4) Gerar guia-fora e informar o nimero SEl ou nimero do processo de solicitacao
(Figura 30).

5) Inserir a(s) “guia(s)-fora” na(s) caixa(s) de onde o(s) documento(s) foi(ram) retirado(s).

6) Marcar o Acompanhamento Especial “empréstimo pendente” e o ponto de controle
“solicitacao atendida: empréstimo pendente”.

7) Concluir o processo.

Guia-fora
Formulario de empréstimo SEI n°:

Data:

Caixa:

Figura 30. Modelo de formulario guia-fora.
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Ha que se determinar um prazo de empréstimo, para que nao se perca o controle dos
documentos emprestados. Geralmente é adotado um prazo de 15 dias, podendo ser
renovado.

Reprodugao

Reproducao de documentos em papel é pratica antieconémica e antiecolégica, por-
tanto devera ser evitada. Sempre que possivel, as reproducdes deverao ser realizadas
por meio de reproducao eletronica.

A reproducao de documentos sigilosos devera seguir normativos que orientam acerca
desse assunto.

Sempre que for reproduzir um documento, deve-se cuidar para que nao restem no lo-
cal da impressao vias ou partes que possibilitem que pessoas nao autorizadas tenham
acesso a informacgao objeto de reproducao.

Area destinada ao Protocolo

Em relacdo a area destinada ao Protocolo, espera-se que este esteja localizado proé-
ximo ou em ambiente anexo a area do Arquivo Geral da Unidade, a fim de facilitar o
processo de registro e arquivamento de documentos fisicos.

O Protocolo devera contar com:
+ Balcdo de atendimento préprio ou guiché de atendimento.
+ Local de facil acesso e arejado.

« Identificacdo correta e de grande visibilidade para o publico externo, de preferéncia
préximo as guaritas, visando restringir o acesso de pessoas nao pertencentes ao
setor, por se tratar de area de seguranca da informacao.

« Equipe exclusiva e capacitada para as atividades de protocolo.

« Equipamentos exclusivos como computador de duas telas e scanner préprio para
as atividades de digitalizagao com OCR.

+ Recepcdao com mobilidrio adequado para atendimento do publico externo, boa
aparéncia, limpeza e higienizacao adequadas, por se tratar de ambiente de alta con-
taminacao pelo fluxo de malotes e correspondéncias diversas oriundas de diversos
lugares, como outras cidades, estados e até mesmo outros paises.
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A drea recomendada devera ser exclusiva para as atividades de atendimento ao clien-
te, triagem, conferéncia, classificacao, registro, digitalizacao, tramitacao, instrucao de
processos e expedi¢cao de documentos.

A area para as atividades de protocolo ndo podera ser compartilhada com outras
atividades nao afins, como laboratérios, maquinas, transportes, armazenamento de
adubos, sementes e outras.

Area destinada a guarda de acervos arquivisticos

A definicao da drea destinada ao tratamento, armazenamento e a guarda dos acervos
documentais arquivisticos das Unidades devera se basear no tamanho do acervo exis-
tente (mensuracao em metros) e consequente projecdo de crescimento, e na caracte-
ristica do acervo (textual, audiovisual, fotograficos, etc.).

Visando a uma melhor orientacao sobre o tema, sugere-se que sejam seguidas as
recomendacgdes constantes dos documentos Recomendagdes para Construcao de
Arquivos, conforme excertos abaixo transcritos.

Uma das principais funcdes de um Arquivo é a protecao de seu acervo documental. Além
disso, um arquivo deve oferecer o servico de consulta aos documentos sob sua guarda,
possibilitar o trabalho técnico e administrativo e possuir areas de depdsito reservadas,
com condigdes climaticas e de seguranca especial. Assim, o edificio ou salas precisam
ser planejados ou adaptados, prevendo-se os trabalhos relacionados, organizacao,
guarda, preservacao e seguranca do acervo. Na definicao das areas de instalacdo dos
Arquivos Gerais, deverdo ser evitados locais sujeitos a risco de incéndio, alagamento,
infiltracbes, infestacdo por agentes bioldgicos ou qualquer outro fator que possa causar
dano a integridade das informacoes.

Para poder desempenhar satisfatoriamente as suas func¢des, o arquivo necessita de uma
estrutura basica que pode ser composta pelos seguintes elementos: recursos humanos,
instalagdes fisicas e recursos materiais.

Instalacdes fisicas

Para a adequada guarda, seguranca e preservacao dos acervos de fase arquivisticos da
Embrapa, a construcdo e a manutencao dos espacos fisicos destinados aos depdsitos
de armazenamento devem considerar as recomendacdes definidas no documento
Recomendacdes para a Construcao de Arquivos conforme excertos abaixo transcritos:

Trés areas devem ser disponibilizadas: area de trabalho técnico (inclusive higienizacao),
area administrativa (inclusive atendimento aos usuarios) e area de depdsito do acervo.

O local destinado ao desenvolvimento das atividades administrativas do pessoal do
arquivo nao pode estar localizado dentro do depdsito onde os documentos serdo
guardados. E imprescindivel que o acesso ao publico seja independente das areas de
depdsito e de trabalho.

As areas de trabalho e de consulta podem ainda ficar em locais que recebam maior
iluminacdo, natural e/ou artificial, e no caso de necessidade de condicionamento de
ar, que seja apenas o suficiente ao conforto humano e durante o horario da jornada de
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trabalho. As 4reas reservadas ao trabalho técnico e aos depésitos devem ser vedadas ao
publico e ter acesso restrito.

A area administrativa serd de acesso semirrestrito. A drea destinada aos depdsitos
nao pode ser subterranea, em principio, pelas condicdes de umidade que geralmente
apresenta. Ela gera inumeros riscos relacionados a infiltracoes e infestagdes de insetos.
Ainstalacdo dos depdsitos requer andlise dos seguintes aspectos:

Localizacdo - O local deve ser seco, livre de risco de inundacao ou infiltracdes, desliza-
mentos e infestacdes de cupins e tracas. Devem ser evitadas dreas propensas a perigos
para a seguranca e a preservagao dos acervos.

Caracteristicas da construcao — Gragas ao peso das estantes com carga completa, os
locais devem ser capazes de resistir as sequintes cargas: 1.000 kg/m? para a instalacio
de estantes metalicas fixas de 2,20 m de altura; 2.000 kg/m? para estantes méveis, com-
pactas; e 800 kg/m? para estantes de bibliotecas.

A altura do pé direito nao deve exceder ao estabelecido pela regulamentacao local.
As paredes externas devem ser espessas para retardar a passagem do calor. Os re-
vestimentos internos devem ser de cores claras por sua capacidade de proporcionar
isolamento contra calor e umidade, bem como facilitar a limpeza e conservacao. Devem
também apresentar resisténcia contra fogo.

Os pisos devem possuir revestimentos lavaveis, do tipo industrial ou ceramico, como for-
ma de prevenir o acimulo de poeira. Devem ser evitadas extensas superficies externas
porque nao protegem os acervos das variagoes climaticas externas, além de promover
o efeito estufa. O uso de madeira ndo é recomendado, mas quando for indispensavel a
madeira devera receber tratamento preventivo contra insetos e fogo.

Tubulacdes de dgua ou de outros liquidos devem ser evitadas nesses ambientes.
As aberturas (portas e janelas) ndo podem ser feitas em paredes voltadas para o lado
de maior aporte energético (leste/oeste), devendo-se evitar ao maximo as aberturas em
direcao aos ventos umidos e marinhos.

As janelas devem ter boa vedagao, mas permitir a sua abertura para ventilacao natural
quando necessdrio. Onde nao ha climatizacdo, elas devem permitir uma boa aeracao e
ao mesmo tempo serem dotadas de protecao contra a entrada de insetos (utilizando-se
telas de trama pequena) e radiacdes solares (instalando-se persianas e filtros).

As coberturas inclinadas se adaptam melhor aos climas com forte insolacdo e preci-
pitacdes volumosas. No caso das lajes de cobertura, recomendam-se tratamentos de
impermeabilizacdo e isolamento térmico. O emprego de cores claras sobre a cobertura
reforca a reflexao das radiacdes solares.

Para se obter um bom isolamento térmico em relacao as condicdes climaticas externas,
deve-se prever um afastamento entre o Ultimo andar e o telhado, além da utilizacdo de
revestimento com material termoisolante, que seja a prova de fogo.

A impermeabilizacdo de areas de cobertura é muito importante, pois evitam-se proble-
mas de vazamento que poderiam comprometer a seguranca do acervo.

A limpeza do local de arquivo deve seguir o seguinte cronograma: limpeza do piso,
quinzenal; limpeza geral, a cada seis meses. A limpeza geral consiste na retirada de
sujidades (poeira) das caixas arquivo e das estantes com pano levemente umedecido.

Manutencao da qualidade do ar - O depdsito de guarda dos documentos deve contar
com equipamentos que assegurem a manutencdo da qualidade do ar, tendo em vista
permanecerem muito tempo fechados. Recomenda-se a utilizacdo de esterilizadores
purificadores de ar, que contenham filtros para particulas maiores e microparticulas,
além de um filtro de carvao ativado e que trabalhe com lampada ultravioleta.
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Leiaute — O espaco de circulacdo deve estar livre e sem barreiras facilitando a locomo-
cdo e a limpeza do ambiente. Deve ser respeitado um espaco minimo de 70 cm entre as
fileiras de estantes.

A area correspondente ao atendimento aos consulentes devera ser de aproximadamen-
te 25% da area util total, e é indispensavel um acesso independente para o publico,
impedindo a sua circulacdo pelas areas de depdsito e trabalho.

Temperatura e Umidade Relativa do Ar (UR) - As condicdes adequadas de tempera-
tura e de umidade relativa do ar sao elementos vitais para prolongar a sobrevivéncia dos
documentos. Se os niveis de umidade relativa (UR) sdo muito baixos, aumenta-se o risco
de quebra das fibras e esfarelamento dos materiais organicos fibrosos. Ja na faixa de UR
acima de 65%, crescem microrganismos e ocorrem rea¢des quimicas danosas. A estabi-
lidade da temperatura e da UR é especialmente importante, e as mudancas bruscas ou
constantes sao muito danosas.

A faixa segura de UR é entre 45% e 55%, com variagao didria de +/- 5%.
A temperatura ideal para documentos é 20 °C, com variacdo diaria de +/- 1 °C.

Sistema de climatizacao é o ideal. No caso de nao existir a possibilidade de se instalar
um, a instalacao de umidificadores, desumidificadores, exaustores e ventiladores pode
surtir bons resultados.

lluminacao - Deve ser ampla, mas difusa, sem incidéncia direta de luz solar. Mesmo
considerando os efeitos benéficos da luz solar como agente microbicida, o acervo deve
ficar protegido de suas radiacdes. Recomenda-se limitar a area de abertura a 20% das
areas de fachada.

As radiacdes luminosas podem causar sérios danos pelas reacdes fisico-quimicas que
desencadeiam nos materiais. A radiacdo produz um efeito cumulativo. Isso quer dizer
que o dano causado pela radiacao se relaciona a intensidade e ao tempo de exposicao.

A radiacdo ultravioleta é invisivel e constitui a forma mais energética e destrutiva da
luz, devendo, no que se refere a conservacdao de documentos, ser evitada ao maximo.
Entretanto, as radiacdes visiveis também podem causar danos, e, portanto, os niveis de
luminosidade medidos em lux devem ser sempre controlados.

Os niveis de iluminacdo adequados para as areas de trabalho e de leitura sdo em torno
de 800 lux. Nas salas de leitura e de trabalho, deve ser utilizada a luz natural e artificial,
sempre que possivel combinadas, atendendo as necessidades de conforto visual. Nos
corredores, vestibulos e depdsitos a intensidade pode ser reduzida para 500 ou 450 lux.

Em areas muito ensolaradas, sao necessarias persianas ou outros recursos para reduzir
a entrada da luz solar. Recomenda-se especialmente o uso de filtros contra a radiacao
ultravioleta invisivel.

As prateleiras das estantes devem estar perpendiculares as janelas, de forma a também
evitar a incidéncia direta das radiacdes sobre os materiais. No caso da iluminacao ar-
tificial, podem ser instalados sistemas de iluminacdo incandescente ou fluorescente.
A radiacdo UV emitida pelas lampadas fluorescentes ndo devera exceder 75 pw/I. Para
esses casos, o uso de filtros ou absorventes de radiacdo UV pode contornar o problema.

O sistema de iluminacédo setorizada e controlada, que desliga a fonte de luz artificial
apdés um periodo pré-determinado, reduz o tempo de exposicdo dos documentos as
radiacdes. Nao é permitido o uso de lampadas de mercurio ou sédio, por causa da sua
intensa emissao de radiacdo ultravioleta.”

Instalacoes elétricas - Todas as instalagdes elétricas devem estar de acordo com as
normas técnicas em vigor.

A chave geral de energia deve ser localizada de forma a permitir sua facil visualizacao
e acesso, além de ser dotada de painel de controle geral e com luzes de emergéncia.
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As tomadas de energia elétrica devem ser instaladas a cada 4 m ou 6 m, para permitir o
uso de aspiradores de pé e outros equipamentos. A instalacdo sera feita a 1 m do chao,
contando com protec¢ao, segundo as normas de seguranga em vigor.

Os quadros gerais devem estar localizados em locais visiveis e de facil acesso, a entrada
dos depbsitos. Se estes nao estiverem em funcionamento, a corrente elétrica deve ficar
cortada.

Protecao contra fogo e agua — Nenhuma tubulacao de agua pode percorrer o interior
dos depésitos, com excecao daquelas destinadas aos aspersores automaticos para a
extingao de fogo.

Extintores manuais, a base de agua, CO, (dioxido de carbono) ou p6 quimico, devem ser
distribuidos pelos depdsitos de acordo com as normas vigentes, independentemente
da existéncia de extintores automaticos.

Os extintores automaticos, do tipo aspersores ou sprinklers, liberam uma fina névoa
de 4gua, sendo os mais recomendaveis para depdsitos de documentos. Normalmente,
quando acionados, ndo chegam a causar sérios danos aos documentos. Mesmo assim,
devem atuar de forma setorizada, excluindo as areas ainda nao atingidas pelo fogo.

Mobiliario e material de
armazenamento de documentos

Deverao ser considerados os formatos e géneros dos documentos produzidos, de
forma que se economize espago, que permita arrumacao racional dos documentos e
que apresente capacidade de expansao, seguro e resistente.

O mobiliario das areas de consulta e administrativas deve ser de aco ou de madeira tra-
tada contra insetos e fogo. Todo o mobiliario metalico deve ser fabricado com chapas
de aco carbono fosfatizado, com pintura eletrostatica, sem apresentar remendos gros-
seiros ou cantos pontiagudos que possam danificar os documentos ou ferir pessoas.

Armario com portas ou cofre

Os Arquivos devem dispor de armdrios com portas com trancas ou, preferencialmente,
de cofre para a guarda de documentos sigilosos. Os quantitativos e medidas devem
variar conforme o tamanho do acervo a ser resguardado. Vale lembrar que é obrigaté-
rio o uso de equipamento, ambiente ou estrutura que ofereca seguranca compativel
com o grau de sigilo do documento.

Estantes

As estantes devem ser de a¢o ou excepcionalmente de madeira desde que sejam
tratadas contra insetos e fogo. Devem ter 1,98 m de altura. As prateleiras ndo devem
ultrapassar 1,00 m de comprimento e 0,40 m de profundidade. As colunas das estantes
devem conter perfuracdes a cada 0,05 m para permitir a regulagem das prateleiras,
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que poderdo receber documentos acondicionados em diversos tipos e dimensdes de
embalagens.

Cada moédulo de estante tem em média de cinco a sete prateleiras. As estantes e seus
suportes devem resistir a um peso distribuido de 100 kg/m’ de prateleiras. Recomen-
da-se o emprego de elementos de reforco com formato em X, e tirantes metalicos
interligando os mdédulos e/ou fixados ao piso, para que tenham mais estabilidade.
Devem-se evitar painéis cegos entre os dois lados das prateleiras, de modo a assegurar
uma boa circulacao de ar.

O leiaute de distribuicao da estanteria (Figura 31) deve estar de acordo com o projeto
de ventilacao, iluminacdo e de extincdo de incéndio. As fileiras de estantes precisam
ser dispostas no sentido da circulacao do ar, de forma a nunca bloquear o seu movi-
mento, evitando-se, assim, a formacao de bolsdes de ar estagnado.
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Figura 31. Leiautes de distribuicdo da estanteria: vista frontal (A); vista superior (B).
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As estantes devem ser instaladas em fileiras geminadas. Os corredores entre as estantes
devem ter 0,80 m de largura e as passagens em angulos, 1,00 m de largura. E preciso
sempre ter uma passagem de 0,70 m de largura entre o fim das fileiras e as paredes.
Além da circulacao de pessoas, é importante também cuidar da circulagao do ar e da
limpeza dos depésitos, para se evitar a proliferacao de microrganismos e insetos.

As estantes devem ficar afastadas das paredes no minimo em 0,30 m, e o ideal é
manter também uma passagem de 0,70 m para possibilitar inspecdes periddicas de
infestacdes. Da mesma forma, a ultima prateleira deve ter um afastamento minimo de
0,10 m do piso, e o vao livre, acima da estante, ser de no minimo 0,30 m.

Mapotecas

As mapotecas sao recomendadas para o armazenamento de documentos de grandes
formatos, como mapas, plantas e cartazes, por permitirem o acondicionamento hori-
zontal de documentos. As gavetas das mapotecas devem ser rasas, de forma a facilitar
a retirada de documentos, quando necessario.

Recursos humanos

A equipe responsavel pela execucao das atividades de gestao documental arquivistica
deve estar apta a executar as seguintes operagoes:

+ Registrar documentos e processos.

« Classificar documentos conforme assunto e nivel de acesso.

+ Ter habilidade de leitura e identificacao dos assuntos (resumo/indexacao).
+ Arquivar e ordenar os documentos de acordo com o método adequado.

« Conservar os documentos mantendo o arquivo organizado e atualizado.

« ldentificar e localizar documentos.

« Controlar a entrada (transferéncias) e a saida (empréstimos e desarquivamentos) de
documentos do Arquivo.

+ Avaliar e selecionar documentos para elimina¢do ou guarda permanente.
+ Conduzir o processo de eliminacao de documentos.

+ Garantir a seguranca dos documentos arquivados, impedindo o acesso de pessoal
estranho ao Arquivo.

« Conhecer e aplicar os normativos de gestao documental arquivistica.

« Conhecer e utilizar o sistema de registro e tramite de documento oficial da Empresa.



71

Protecao individual

Devem ser disponibilizados aos empregados do Arquivo e Protocolo equipamentos
de protecao individual (EPIs) para uso nessas dependéncias, como luvas, mascaras e
oculos de protecao.

As mascaras devem ser do tipo respirador, em formato concha, de tal forma que sele a
area da boca e nariz, com bandas de elastico para fixacao na cabeca e um grampo de
ajuste nasal necessario para manter o respirador firme e ajustado na face do usuério e
uma valvula de exalacao para facilitar a respiracdo do usudrio.

As luvas podem ser de latex para procedimentos ndo cirurgicos, confeccionadas em
latex natural, sem adicdao de pigmentacdo, portanto apresentadas na cor natural,
nao estéril, podendo ou nao ter a face externa na palma, dorso e punho ligeiramente
asperados em relevo em desenho pdélvora, modelagem ambidestra, com ou sem po6
absorvivel (talco), e descartaveis apds um uso. Caso o usuario seja alérgico ao latex,
devem ser adquiridas luvas de outro material, como o PVC.

Os 6culos devem ser utilizados sempre que o material a ser tratado estiver liberando
residuos que possam atingir a area dos olhos.
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Glossario

Arquivamento. Guarda do documento, avulso ou processo, uma vez cessada a sua
tramitacao e findada a acdo administrativa que determinou a producao do documento.

Abertura do processo. Acao que caracteriza a autuacao/formacao de processos.

Arquivo Central. Area com atribuicdo de custodiar e gerir os arquivos de guarda
corrente, intermedidria e permanente no ambito da Embrapa Sede e das Unidades
Descentralizadas do Parque Embrapa, mediante acordo, bem como pela sua organi-
zagao, preservacao, avaliagcao dos prazos de guarda e arquivamento, atendimento a
consultas e solicitaces de empréstimo e recebimento de transferéncias de conjuntos
documentais provenientes dos arquivos setoriais.

Arquivo corrente. Conjunto de documentos, em tramitacao ou nao, que, pelo seu
valor primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administracao. Consideram-se documentos correntes aqueles em curso
ou que, mesmo sem movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes.

Arquivo Geral. Area com atribuicio de custodiar e gerir os arquivos correntes, interme-
diarios e permanentes, produzidos e recebidos no ambito de cada Unidade Descentra-
lizada, bem como pela sua organizacgao, preservacao, avaliacao dos prazos de guarda e
arquivamento, atendimento a consultas e solicitacdes de empréstimo e recebimento de
transferéncias de conjuntos documentais provenientes dos arquivos setoriais.

Arquivo intermediario. (1) Conjunto de documentos origindrios de arquivos cor-
rentes, com uso pouco frequente e que aguarda destinacdo. (2) Arquivo responsavel
pelo arquivo intermediario. Também chamado pré-arquivo. (3) Depdsito de arquivos
intermedidrios (Arquivo Geral ou Central). Consideram-se documentos intermediarios
aqueles que, nao sendo de uso corrente nos drgaos produtores por razdes de interesse
administrativo, aguardam a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

Arquivo permanente. Conjunto de documentos preservados em carater definitivo
em razao de seu valor. Também chamado de arquivo histérico. Consideram-se perma-
nentes os conjuntos de documentos de valor histérico, probatério e informativo que
devem ser definitivamente preservados.

Arquivo Setorial. Responsavel por executar as atividades de organizacao (classificar,
avaliar, selecionar, emprestar, arquivar, etc.) e guarda dos arquivos produzidos e recebi-
dos no ambito de cada setor, inclusive os documentos classificados em conformidade
com alein®12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacao) (Brasil, 2011).

Arquivo. (1) Area ou setor responsavel pela guarda e gestdo de acervos documentais
arquivisticos. (2) Conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6érgaos publi-
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cos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio
de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, em qualquer que seja o suporte
da informacao, e independentemente da natureza dos documentos.

Assunto. Tema principal do conteido do documento, resumo das informacgdes do
documento.

Atividades de arquivo. Conjunto de operagdes que visam a gestao documental ar-
quivistica, tais como producao, classificacao, registro, tramitacao, arquivamento, pre-
servacao, empréstimo, consulta, expedicdo, avaliacdo, transferéncia e recolhimento ou
eliminacdo de documentos de arquivo, e ao acesso e as informacdes neles contidas.

Atividades de protocolo. Subconjunto das atividades de arquivo que compreende
as operagoes de recepcao, classificacdo, registro, distribuicao, digitalizacdo, tramitacdo
e expedicao, as quais visam ao controle dos documentos produzidos e recebidos que
tramitam na Empresa, assegurando sua localizacao, recuperacao e acesso.

Autenticidade. Qualidade de um documento ser exatamente aquele que foi produzi-
do, ndo tendo sofrido alteracao, nem ter sido corrompido ou adulterado, sendo com-
posta por: a) Identidade: conjunto dos atributos de um documento arquivistico que o
caracteriza como Unico e o diferencia de outros documentos arquivisticos (ex.: data,
autor, destinatario, assunto, numero identificador, nUmero de protocolo); e b) Integri-
dade: capacidade de um documento arquivistico transmitir exatamente a mensagem
que levou a sua producao (sem sofrer alteracdes de forma e conteido) de maneira a
atingir seus objetivos.

Captura para o SEIl. Conjunto de operagdes que visam ao registro, classificacao, atri-
buicao de metadados e a anexacao de documento arquivistico digitalizado no SEI.

Classificacao. Atribuicao de um descritor e/ou um cédigo a documentos, avulsos ou
processos, resultantes de uma mesma funcao ou atividade, como forma de agilizar sua
recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacao, selecao,
eliminacao, transferéncia, recolhimento e o acesso aos documentos.

Codigo de Classificacao de Documentos de Arquivo. Instrumento utilizado para
classificar por assunto todo e qualquer documento produzido ou recebido, com o
objetivo de agrupa-los sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacgao
e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecao, eliminacao,
transferéncia, recolhimento e o acesso a esses documentos.

Correspondéncia. Toda espécie de comunicagao escrita, que circula nos érgaos ou
entidades, a excecao dos processos. Classifica-se como interna/externa, oficial/parti-
cular, recebida/expedida.

Desarquivamento. Retorno de documento, avulso ou processo, a tramitagao quando
houver necessidade de continuidade da acao administrativa.
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Digitalizacao. Processo de conversao de documentos em formato fisico para formato
digital.

Distribuicao. A primeira tramitacdo de um documento, avulso ou processo, para um
destinatario, que ocorre dentro da Embrapa.

Documento arquivistico. Aquele documento produzido ou recebido no decorrer das
funcodes e atividades de um 6rgdo ou entidade, independentemente do suporte, com
relacao organica entre si.

Documento arquivistico digital. Aquele documento produzido por meio de sistema
computacional, no exercicio de uma atividade, e que se constitui como prova ou infor-
macao desta atividade. Os documentos arquivisticos digitais se apresentam de diversas
formas, como: planilhas eletrénicas, mensagens de correio eletronico, processos eletro-
nicos produzidos e mantidos em um sistema de GED, relatérios produzidos por sistemas
informatizados, as bases de dados que registram atividades de um 6rgao ou entidade,
portais, dentre outros. Pode ser nato digital ou digitalizado: a) Nato digital: produzido
originariamente em meio eletronico; b) Digitalizado: obtido a partir da conversao de um
documento-base nao digital, gerando uma fiel representacao em cédigo digital.

Documento corrente. Documento arquivistico em curso ou que, mesmo sem movi-
mentacao, constitua objeto de consultas frequentes.

Documento externo. Documento arquivistico digital de origem externa ao SEl, ou
seja, nao produzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato digital
ou digitalizado e de ter sido produzido na Empresa ou por ela recebido.

Documento gerado. Documento arquivistico nato digital produzido diretamente no
SEI.

Documento intermediario. Documento arquivistico que, ndao sendo de uso corrente
nos 6rgaos produtores, por razées de interesse administrativo, aguarda a sua elimina-
¢ao ou recolhimento para guarda permanente.

Documento permanente. Documento arquivistico de valor histérico, probatério e
informativo que deve ser definitivamente preservado.

Documento preparatério. Documento formal utilizado como fundamento de toma-
da de decisao ou de ato administrativo.

Documento sigiloso. Documento submetido temporariamente a restricao de acesso.
Pode ser subdividido em duas categorias: 1. Sigiloso Classificado, cuja restricdo de
acesso é definida em razao de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade
e do Estado nos termos da Lei de Acesso a informacao; e 2. Sigiloso Restrito, cuja res-
tricao de acesso é definida por legislacao especifica, como as informagdes pessoais,
informacgodes contidas em documentos preparatorios e sigilo legal (sigilo fiscal, banca-
rio, comercial, profissional, industrial, de justica, de operag¢des e servicos no mercado
de capitais, entre outros).
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Empréstimo. Cessao tempordria de documentos, avulsos ou processos, para fins de
referéncia, consulta, reprodugao, pesquisa ou exposicao.

Encerramento. Ocorre por indeferimento do pleito, pelo atendimento da solicitacao
e cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela decorrentes e pela expressa
desisténcia do interessado.

Expedicao. Ato de envio do processo/documento para 6rgao ou empresa externa a
Embrapa.

Gestao de documentos/documental. Conjunto de procedimentos e operagdes técni-
cas referentes a producao, tramitagdo, uso, avaliacao e arquivamento de documentos
em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para a
guarda permanente.

Interessado. E a pessoa fisica ou juridica a quem se refere um processo ou documento.
Sao legitimados: as pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direito
ou interesses individuais, ou no exercicio do direito de interpretacao; aqueles que,
sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que possam ser afetados
pela decisao a ser adotada; as organizagdes e associagdes representativas, no tocante
a direitos e interesses coletivos; as pessoas ou associacoes legalmente constituidas
quanto a direitos ou interesses diversos.

Marcacao de nivel de acesso. Ato de atribuir no SEI diferentes niveis de acesso ao
processo ou documento.

Marcacao de sigilo. Aposicao de marca em documento que indica o grau de sigilo
da informacao classificada sequndo a Lei n® 12.527/2011 (Brasil, 2011) e o Decreto n°®
7.845/2012 (Brasil, 2012).

Nivel de acesso. Termo utilizado neste manual para identificar a forma de controle
de acesso de usudrios a processos e documentos no SEl, quanto a informacao neles
contida, segundo as seguintes regras: a) Publico: acesso irrestrito e visivel a todos os
usuarios; b) Restrito: acesso limitado aos usuarios das Unidades (caixa SEI) em que o
processo esteja aberto ou por onde tramitou; e ¢) Sigiloso: acesso limitado aos usuarios
que possuem Credencial de Acesso sobre o processo.

Numero do documento. Codigo numérico sequencial utilizado para documentos que
tenham utilidade externa ao processo, geralmente por exigirem publicacao ou serem
de comunicacao, o qual identifica cada documento de um mesmo tipo, podendo ser:
sequencial no 6rgao sem renovacao anual, sequencial anual no 6rgao ou sequencial
anual na Unidade.

Numero SEI. Codigo numérico sequencial gerado automaticamente para identificar
unica e individualmente cada documento dentro do sistema.
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Nuimero Unico de Processo (NUP). Coédigo numérico que identifica de forma Unica
e exclusiva cada processo, produzido ou recebido, constituido de 15 digitos mais 2
digitos de verificacao (DV), que visa a integridade do numero atribuido ao processo
e/ou documento, na unidade protocolizadora de origem (Portaria Normativa. n° 3,
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao — MPOG).

Processo eletronico. Processo no qual os atos processuais sao registrados e disponi-
bilizados por meio eletrénico.

Processo. Desenvolvimento de um expediente que, recebendo documentos e anexos,
tramita na organizacdo para gerar resultados. E uma unidade organica com um con-
junto de documentos que exige estudo e procedimentos expressados por despachos,
pareceres técnicos, anexos e instrugoes.

Protocolo. Area com atribuicdes de executar as atividades de protocolo.

Recepcao. Ato que define o recebimento de documentos na Embrapa, sua conferén-
cia e distribuicao.

Registro. (1) E o cadastramento das informacdes com o objetivo de controlar a trami-
tacao dos documentos, avulsos ou processos, produzidos e recebidos em um 6rgao
ou entidade. (2) E a formalizacdo da captura do documento arquivistico dentro de
um sistema, por meio da atribuicao de um numero de protocolo e de uma descrigao
informativa (metadados). O registro tem por objetivo demonstrar que um documento
foi produzido, ou recebido e capturado, pelo sistema de gestao arquivistica de docu-
mentos, bem como facilitar sua recuperacao.

Setor. Designacao genérica que, neste manual, corresponde a cada uma das divisdes
ou subdivisdes, da estrutura organizacional das Unidades Centrais e Unidades Des-
centralizadas da Embrapa. Exemplo: departamento, chefia, geréncia, supervisao, setor,
coordenacao, escritério de negdcios, nucleo, assessoria e comité.

Suporte. Base fisica sobre a qual a informacao é registrada.

Tabela de Temporalidade. Instrumento que determina os prazos de guarda ou elimi-
nacao de documentos de arquivo.

Tipo de processo. Classificacdo de processo no SEl por meio de nome que identifica
sua espécie e funcao.

Tramitacao. Movimentacao de processo de um setor a outro, por meio do SEI.

Unidade. Designacao genérica que, neste manual, corresponde a cada uma das divi-
soes ou subdivisdes da estrutura organizacional da Embrapa.

Usuario. Todos aqueles que estao envolvidos direta ou indiretamente nas atividades
descritas neste manual, ou que delas se servem.
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Usuario colaborador. Pessoa que possui vinculo com a Embrapa, diverso da relacao
empregaticia, como, por exemplo, o estagiario, o bolsista e o consultor, a qual é permi-
tido cadastrar processos, bem como gerar documentos no ambito do SEl, desde que
cadastrada na rede por solicitacao de autoridade competente, que sera corresponsavel
pelas acdes desta no SEI.

Usuario externo. Pessoa natural sem vinculo com a Embrapa que, mediante cadastro
prévio, esta autorizada a ter acesso ao SEl para a pratica de atos processuais em nome
préprio ou na qualidade de representante de pessoa juridica ou de pessoa natural,
tais como assinar documento, visualizar processo ou documento, bem como enviar
documento por meio de peticionamento eletrénico.

Usuario interno. Todos os empregados ativos da Embrapa, com cadastro na rede, os
quais poderao cadastrar e tramitar processos, assim como gerar e assinar documentos
no ambito do SEI.
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ANEXO |

Classificacdo e Destinacao de Documentos
de Arquivo da Area Meio da Embrapa

Considerando a nova metodologia de arquivamento adotada na Embrapa, que culmi-
nou na centralizacao da atividade de arquivamento de documentos no Arquivo Cen-
tral da Sede e nos Arquivos Gerais das Unidades, apresentamos a tabela Classificacao
e Destinacdo de Documentos de Arquivo da Area Meio da Embrapa, que é a juncao
do Cédigo de Classificacao de Documentos (CCD) das atividades meio e da respectiva
Tabela de Temporalidade (TTD'). Ressalta-se que os prazos de guarda corrente e inter-
medidria foram condensados e estao representados na coluna prazos de guarda.

' Adaptada do Caodigo de Classificagéo e Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de Do-
cumentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracao Publica, aprovada pelo
Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), por meio da Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro
de 2020 (Brasil, 2020b).
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Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Meio da Embrapa

Destinagao

Assunto Prazo de guarda .
final

Observacgao

000- ADMINISTRACAO GERAL

Esta classe contempla documentos
referentes as atividades relacionadas a
administragao interna da Embrapa, que
viabilizam o seu funcionamento e o alcance
dos objetivos para os quais foram criados.

001- RELACAO INTERINSTITUCIONAL Enquanto vigora + Guarda
20 anos permanente

Incluem-se documentos referentes

a formalizagao, execucgao e
acompanhamento das relagdes entre

a Embrapa e outros érgaos publicos e
privados, firmados por meio de acordos,
contratos, convénios, termos de outros atos
de ajustes que abranjam, ao mesmo tempo,
a execugao de varias atividades, bem como
aquelas referentes a fiscalizagao, prestagao
de contas, tomada de contas, relatorios
técnicos e termos de aditamento.

Quanto aos acordos, contratos, convénios,
termos e outros atos de ajustes referentes
a uma atividade Unica, classificar no cédigo
especifico.

002- ATENDIMENTO AO CIDADAO

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes

as solicitacoes de informacgdes e as
comunicagoes enviadas a Embrapa pelos
canais de atendimento ao cidadao, tais
como: Servigo de Informagdes ao Cidadao
(SIC), Ouvidoria e outros canais de
comunicagao.

002.01- NORMATIZACAO. Enquanto vigora+  Guarda
REGULAMENTACAO 5 anos permanente

Incluem-se documentos referentes

as determinacgdes legais, aos atos e
instrucées normativas, aos procedimentos
operacionais e as decisdes de carater
geral sobre o0 acesso a informagéo publica
executada pelos canais de atendimento ao
cidadao.
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Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Meio da Embrapa

Assunto

002.1- ACESSO A INFORMACAO

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

Quanto aos elogios e reclamacdes
recebidos pela Ouvidoria e/ou por outros
canais de comunicagao, classificar no
cédigo 002.2.

Quanto as comunicagdes eventuais
trocadas entre a Embrapa e outros 6rgaos,
classificar no cédigo 991.

Destinagao

Prazo de guarda final

Observacgao

002.11- PEDIDO DE ACESSO A
INFORMAGCAO E RECURSO

Incluem-se documentos referentes

as solicitagdes, respostas e recursos
referentes aos pedidos de acesso a
informacao, presenciais e nao presenciais,
realizados por meio do SIC, tais como:
formularios com pedidos de acesso a
informacao e formularios de recursos.

Quanto ao acesso e ao controle das
consultas aos documentos arquivisticos,
bibliograficos e museoldgicos, classificar
em 063.1.

Até o término do Eliminagao
atendimento (aguar-

dar o resultado do

provimento do recur-

so em Ultima instan-

cia, no caso de inde-

ferimento do pedido

de acesso) + 5 anos

002.12- ACOMPANHAMENTO DO
ATENDIMENTO AO CIDADAO

Incluem-se documentos referentes

ao acompanhamento das atividades
desempenhadas pelo SIC, tais como:
relatorios estatisticos, de atendimento, de

controle de consultas e de perfil do usuario.

2 anos Guarda Eliminar, apés
permanente 2 anos, 0s
documentos

cujas informa-
¢cdes estejam
recapituladas
ou consolida-
das em outros.
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Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Meio da Embrapa

Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
002.2- CONTROLE DE SATISFACAO DO 2 anos Eliminagao
USUARIO
Incluem-se documentos referentes a
pesquisa de satisfagdo dos usuarios dos
servigos publicos, tais como: elogios e
reclamacgdes recebidos pela Ouvidoria e
outros canais de comunicagao.
Quanto aos pedidos de acesso a
informagéo e aos documentos institucionais
encaminhados ao SIC, classificar nas
subdivisdes do codigo 002.1.
Quanto as comunicagdes eventuais
trocadas entre a Embrapa e outros 6rgaos,
classificar no codigo 991.
003- CONTROLE E FISCALIZACAO DA Eliminar,
GESTAO PUBLICA apos 2

L . anos, os
Nas subdivisées deste descritor, documen-
classificam-se documentos referentes tos cujas
as agdes de inspecéo, correi¢ao, informagdes
auditagem e controle interno a cargo do estejam re-
gestor, realizadas para verificagao dos capituladas
procedimentos internos da Embrapa, com o ou consoli-
objetivo de melhorar a gestao publica. dadas em

outros.

003.01- NORMATIZACAO. Enquanto vigora+  Guarda
REGULAMENTAGCAO 5 anos permanente
Incluem-se documentos referentes
as determinacdes legais, aos atos e
instrucées normativas, aos procedimentos
operacionais e as decisdes de carater geral
sobre as agdes de inspecao, correigao,
auditagem e controle interno da Embrapa.
Quanto ao controle externo e a auditoria
externa, classificar nas subdivisbes do
cédigo 054.
003.1- CONTROLE INTERNO. AUDITORIA 14 anos Guarda
INTERNA permanente

Incluem-se documentos referentes a
avaliagao das agoes executadas pela
Embrapa, da legalidade dos procedimentos
e da atuacao do gestor publico.
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Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Meio da Embrapa

Destinagao
final

003.2- ACAO PREVENTIVA 14 anos Guarda
permanente

Assunto Prazo de guarda Observacgao

Incluem-se documentos referentes as
agdes implementadas por orientacéo dos
o6rgaos fiscalizadores para prevengao da
corrupgao na Embrapa.

003.3- CORREICAO 14 anos Guarda

permanente
Incluem-se documentos referentes

a fiscalizacao e apuragéao de
responsabilidades realizadas pela Geréncia
de Apuragdes Internas da Secretaria de
Desenvolvimento Institucional (SDI/GA),
em casos de irregularidades cometidas na
Embrapa.

004- ASSESSORAMENTO JURIDICO

Nas subdivisdes deste descritor, incluem-se
documentos referentes a analise juridica

de instrumentos e de atos normativos e ao
acompanhamento de agdes judiciais.

004.1- ORIENTACAO TECNICAE
NORMATIVA

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
andlise juridica de instrumentos e de atos
normativos elaborados pela Embrapa.

004.11- UNIFORMIZAQAO DO Enquanto vigora Guarda
ENTENDIMENTO JURIDICO + 5 anos permanente

Incluem-se documentos referentes a
analise e a fixagao de interpretacao da
Constituicdo, das leis, dos tratados e dos
demais atos normativos a serem seguidos,
de modo uniforme, pela Embrapa, quando
nao houver orientagdo normativa superior,
tais como instrugdes, pareceres e notas.

004.12- ANALISE DOS INSTRUMENTOS  Até o término da Eliminacao
ADMINISTRATIVOS analise + 5 anos

Incluem-se documentos referentes ao
exame e a analise prévia ou conclusiva de
textos de editais de licitagdo, de contratos
e de instrumentos congéneres a serem
publicados e celebrados pela Embrapa e
outros 6rgéos.
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Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Meio da Embrapa

Destinagao

Assunto Prazo de guarda .
final

Observacgao

004.2- ATUAGAO EM CONTENCIOSO

Nas subdivisées deste descritor,
classificam-se documentos referentes
a atuagao contenciosa judicial e
administrativa, nas hipoteses de
contestagéo, conflito ou litigio, exercida
pela assessoria juridica da Embrapa.

004.21- REPRESENTAGCAO Até a solucao Guarda
EXTRAJUDICIAL do litigio + 5 anos permanente

Incluem-se documentos referentes a
solucdo extrajudicial dos litigios, visando
a composicao entre as partes em conflito
de interesses por meio da mediagao,
conciliagado, arbitragem e demais técnicas
de composicao e administragao de
conflitos.

004.22- REPRESENTAGAO JUDICIAL Até o transito em Guarda

. julgado + 5 anos permanente
Incluem-se documentos referentes as

acdes defendidas pela assessoria juridica
em processos administrativos e judiciais,
perante todas as instancias, ordinarias

ou extraordinarias, utilizando as medidas
capazes de propiciar a efetiva defesa dos
interesses da Embrapa.

005- PARTICIPACAO EM ORGAOS
COLEGIADOS

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-
se documentos referentes a organizagao e
ao funcionamento de comissdes, conselhos,
comités, juntas e grupos de trabalho criados
pela Embrapa ou por 6rgaos de deliberagédo
coletiva, que contem com a participagao de
empregados da Empresa.

Quanto a atuacao de comissées, conselhos,
comités, juntas e grupos de trabalho referentes
a uma atividade em particular, classificar no
cadigo especifico.

005.1- CRIACAO E ATUACAO 9 anos Guarda

. permanente
Incluem-se documentos referentes a

implantagéo de 6rgaos colegiados e aos
registros de deliberagbes e tomadas de
decisdo definidas nas reunides, tais como:
ato de instituicao, regras para atuacao,
designacao e substituicdo de membros,
resolucdes, atas e relatorios.
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Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Meio da Embrapa

Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
005.2- OPERACIONALIZACAO DE 2 anos Eliminagao
REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a
organizagao das reunides dos orgaos
colegiados, bem como aqueles referentes ao
agendamento, convocagao, pauta e lista de
participantes.

010- ORGANIZAGCAO E
FUNCIONAMENTO

Esta subclasse contempla documentos
referentes a definicao e alteracao das
politicas institucionais, a criacao e
modificagdo das estruturas organizacionais
e aos registros que garantam a existéncia
das Unidades da Embrapa como pessoa
juridica e a sua atuagéo no meio publico,
privado, com o terceiro setor e com o
cidadao, bem como aqueles referentes

ao planejamento e acompanhamento das
agoes institucionais, da gestdo ambiental e
da comunicacéao social.

010.01- NORMATIZACAO. Enquanto vigora + Guarda
REGULAMENTACAO 5 anos permanente

Incluem-se documentos referentes

as determinacgdes legais, aos atos e
instrucées normativas, aos procedimentos
operacionais e as decisdes de carater
geral sobre a organizagao e funcionamento
da Embrapa, bem como os boletins
administrativos e de servigo.

Quanto aos boletins de pessoal, classificar
no codigo 020.01.

Quanto a publicagdo de matérias em diarios
oficiais e em perioddicos de grande circulagao,
classificar no cadigo 069.3.

011- ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA Enquanto vigora + Guarda Eliminar, apds

5 anos permanente 2 anos, 0s
Incluem-se documt_—:‘r?tcls referentes aos estudos pre-
estudos para a definicdo da estrutura e das liminares ou
atribuigcbes das Umd’ac_ies da I_Em?rap_a e para as versdes
as mudancgas estratégicas (misséo, finalidade n&o imple-
e forma de atuagao) e estruturais (hierarquia, mentadas das
distribuicdo formal de autoridade e mudangas

responsabilidade, abertura ou encerramento
de unidades administrativas), bem como
aqueles resultantes da implantacao de
reformas administrativas ou de processos de
modernizagao com impacto na reestruturagcao
das Unidades da Embrapa.

estruturais.
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Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Meio da Embrapa

Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
012- HABILITACAO JURIDICAE Enquanto vigora + Eliminacao
REGULARIZACAO FISCAL 2 anos

Incluem-se documentos referentes a
inscricao, baixa e cancelamento nos 6rgaos
competentes, tais como: cadastro bancario,
registro de inscrigcdo no Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica (CNPJ), no Sistema de
Operacgoes, Registro e Controle do Banco
Central (Sisbacen), no Servigo de Protegao
ao Crédito (SPC), no Cadastro Informativo
de Créditos e nao Quitados do Setor
Publico Federal (Cadin).

013- COORDENAGAO E GESTAO DE
REUNIOES

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos relativos as
atividades necessarias para a realizagao
de assembleias, audiéncias, despachos e
reunides, gerais e setoriais da Embrapa,
bem como aqueles referentes ao registro
de suas deliberagdes.

Quanto aos documentos de assembleias,
audiéncias, despachos e reunioes
produzidos pelas diferentes comissdes
instituidas no ambito da Embrapa,
classificar no cédigo especifico.

013.1- OPERACIONALIZAGAO 2 anos Eliminagéo

Incluem-se documentos referentes a
organizacéo das reunides da Embrapa,
bem como aqueles referentes ao
agendamento, convocacao, pauta e lista de
participantes.

013.2- REGISTRO DE DELIBERAGCOES 9 anos Guarda

permanente
Incluem-se documentos referentes aos

registros das deliberagdes e tomadas
de decisao definidas nas assembleias,
audiéncias, despachos e reunides, tais
como resolugdes, atas e relatorios.

014- PREENCHIMENTO DE FUNCAO DE
DIRECAO

Nas subdivisGes deste descritor,
classificam-se documentos referentes aos
processos eletivos para preenchimento de
funcao de direcéo prevista em legislagédo
competente a area de atuagdao da Embrapa.
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Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Meio da Embrapa

Assunto

014.1- NOMEAGAO E ATUAGAO DA
COMISSAQO ELEITORAL

Incluem-se documentos referentes a
constituicao e as atividades da comissao
eleitoral, das mesas de votagao e dos fiscais,
tais como: indicagdo de membros, regimento
eleitoral, convocagao, pauta, lista de
participantes e registros e atas das reunides.

Prazo de guarda

Até a homologacéo
do evento + 1 ano

Destinagao
final

Guarda
permanente

Observacgao

014.2- INSCRICAO

Incluem-se documentos referentes

a definicdo do calendario eleitoral, a
inscricao de candidatos para participagao
no processo eletivo e a divulgacéo das
atividades eletivas e dos candidatos, tais
como: cronograma, copia de documentos
pessoais dos inscritos ou integrantes das
chapas concorrentes, propaganda eleitoral
e pedidos de impugnacéo de candidatura.

Até a homologacgéao
do evento + 1 ano

Eliminacao

014.3- VOTAGAO

Incluem-se documentos referentes a
apuragao do processo eletivo, tais como:
relacdo de eleitores habilitados, cédulas de
votacgdo e contagem de votos.

Até a homologagéao
do evento + 1 ano

Guarda
permanente

Eliminar, apés
2 anos da
homologacao
do evento, as
cédulas de
votacao.

014.4- DIVULGAGCAO DOS RESULTADOS
E INTERPOSIGAO DE RECURSOS

Incluem-se documentos referentes aos
resultados finais da eleicao realizada e a
divulgacéo dos candidatos eleitos, bem
como aqueles referentes aos recursos
impetrados.

Até a homologagéao
do evento (aguardar
o término da agao,
no caso de interpo-
sicdo de recursos) +
1 ano

Guarda
permanente

Eliminar, apés
2 anos da
homologacao
do evento, os
documentos
de recursos
indeferidos.

015- GESTAO INSTITUCIONAL

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-
se documentos referentes ao planejamento,
ao acompanhamento e a avaliacdo das
atividades da Embrapa.

015.1- PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes ao
planejamento, as ac¢des e aos planos,

programas e projetos de trabalho, tais como:

Plano Diretor da Embrapa (PDE), Plano
Diretor da Unidade (PDU), Plano Diretor da
Sede (PDS), Plano Plurianual (PPA), Plano
Anual de Trabalho (PAT), planos de metas e
definicdo de indicadores de desempenho.

14 anos

Guarda
permanente
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Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Meio da Embrapa

Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observagao

015.2- ACOMPANHAMENTO DAS 14 anos Guarda Eliminar, apds

ATIVIDADES permanente 2 anos, 0s
documentos

Incluem-se documentos referentes aos cujas informa-

registros das atividades desempenhadas coes encon-

pela Embrapa, tais como: relatérios parciais tram-se reca-

(mensal, trimestral ou semestral), relatério pituladas ou

anual e relatério de gestéo. consolidadas
em outros.

015.3- AVALIACAO DA GESTAO Eliminar, apds

INSTITUCIONAL 2 anos, 0s

L ) documentos

Nas subdivisdes deste descritor, cujas informa-

classificam-se documentos referentes as cdes encon-

acOes de autoavaliagao, para verificagao de tram-se reca-

desempenho das Unidades da Embrapa, pituladas ou

visando ao controle de qualidade e a consolidadas

melhoria na prestagao de servigo publico. em outros.

015.31- ELABORACAO DOS 14 anos Guarda

INSTRUMENTOS DE AVALIACAO permanente

Incluem-se documentos referentes

ao planejamento das atividades de

avaliagéo e aos programas e projetos de

implementacao do controle da qualidade da

gestdo da Embrapa, tais como: definigao

de indicadores e de instrumentos para

a avaliagao dos aspectos gerenciais,

diagnésticos e cronogramas.

015.32- EXECUCAO E 14 anos Guarda

ACOMPANHAMENTO permanente

Incluem-se documentos referentes

a implementagéao das atividades de

avaliagdo e controle da qualidade da

gestéao institucional, bem como aqueles

referentes a analise critica e a verificagdo

da compatibilidade entre o planejamento

e os resultados obtidos na apuragéo das

metas institucionais.

015.33- CERTIFICACAO DA 14 anos Guarda

CONFORMIDADE permanente

Incluem-se documentos referentes a
certificagao da conformidade, as propostas
de agdbes corretivas e preventivas e ao
tratamento da nao conformidade, bem
como relatérios estatisticos, demonstrativos
de resultados, certificados e premiagdes.
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Assunto

016- GESTAO DE PROCESSOS

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes

as etapas que envolvem planejamento,
analise, mapeamento, desenho e
modelagem de processos institucionais e
ao gerenciamento de desempenho.

Prazo de guarda

Destinagao

final

Observacgao

016.1- PLANEJAMENTO DO 14 anos Guarda
MAPEAMENTO DE PROCESSOS permanente
Incluem-se documentos referentes
ao planejamento do mapeamento de
processos institucionais, tais como:
identificagdo de objetivos e de ferramentas
a serem utilizadas e cronograma de
atividades.
016.2- EXECUCAO E 14 anos Eliminacao
ACOMPANHAMENTO
Incluem-se documentos referentes ao
desenvolvimento do mapeamento de
processos institucionais e a coleta de
dados.
016.3- RESULTADO 14 anos Guarda Eliminar, apés
permanente 2 anos, 0s
Incluem-se documentos referentes aos documentos
_resn_JIta(.jos (lio m.apeame.ntc? de processos cujas informa-
institucionais, tais como: diagndsticos, cbes encon-
fluxogramas e relatorios. tram-se reca-
pituladas ou
consolidadas
em outros.
016.4- MODELAGEM DE PROCESSOS 14 anos Guarda
permanente
Incluem-se documentos referentes
a definicdo de especificagdes para a
modelagem de processos novos ou
modificados.
016.5- GERENCIAMENTO DE 14 anos Guarda Eliminar, apds
DESEMPENHO permanente 2 anos, 0s
. documentos
Inclu_em:se documentos referentes a cujas informa-
mediacdo e monitoramento de processos cdes encon-
e propostas de agdes corretivas ou tram-se reca-
preventivas, tais como: questionarios, pituladas ou

avaliagOes, propostas, analises e laudos.

consolidadas
em outros.
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Assunto

017- GESTAO AMBIENTAL

Nas subdivisGes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
gestao ambiental, visando a utilizagao
racional e sustentavel dos recursos
naturais, envolvendo o uso de praticas e o
desenvolvimento de habitos que garantam
a protegao, conservagao e preservagao da
biodiversidade, a reciclagem de matérias-
primas e a redugéo do impacto ambiental.

Prazo de guarda

Destinagao

final

Observacgao

017.1- PROTECAO AMBIENTAL INTERNA Enquanto vigora o Eliminacdo Arquivar um
evento + 2 anos exemplar do

Incluem-se documentos referentes aos material de

procedimentos de controle e preservagao divulgagao

do ambiente de trabalho que envolve a produzido para

conscientizagdo dos empregados, tais cada evento.

como: campanhas de conscientizagao

para a redugao do consumo de agua e

energia elétrica e programas de coleta

seletiva solitaria e reciclagem de residuos

descartaveis, bem como a produgio de

material de divulgacéo.

Quanto ao controle de riscos ambientais,

classificar no codigo 025.21.

Quanto ao recolhimento de material

inservivel e de sucatas ao depoésito,

classificar no cédigo 032.3.

017.2- PROTECAO AMBIENTAL EXTERNA 14 anos Guarda Eliminar, apds

permanente 2 anos, 0s

Incluem-se documentos referentes aos documentos

procedimentos de controle e preservagao cujas informa-

ambl_ental e_xt’eljna que _envolve a coleta coes encon-

seI(’etlva solldarla,’a r_emclagem de tram-se reca-

re~5|duos descarta_lvels € a0 uso de fontes pituladas ou

nao poluentes, tais como: projetos, consolidadas

questionarios, avaliagdes, analises, laudos, em outros.

relatorios estatisticos e de destinagao de
residuos.

Quanto a alienagéo definitiva, por
desfazimento de material permanente e de
consumo, em razdo de serem considerados
inserviveis e irrecuperaveis, classificar nos
codigos 033.41 e 033.42, respectivamente.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
018- CONTRATACAO DE PRESTACAO DE Até a aprovagéo das Eliminagdo Eliminar, apds
SERVICOS contas pelo Tribunal 2 anos, 0s

R de Contas (ou até documentos
Incluem-se documentos referentes a a apresentaco do referentes as
contratagdo de empresas terceirizadas Relatério de Gestéo) contratagdes
para a realizagdo de servigos fotograficos | 5 gn0s (ou 10 anos ndo efetiva-
e filmograficos de publicidade e de a contar da apresen- das.
produgao de clipagens eletrénicas, para a tacdo do Relatério de
implementacao de concurso publico e de Gestéo)

consultoria de mapeamento e modelagem
de processos a serem prestados sob o
regime de execuc¢ao indireta, tais como:
planejamento da contratacao (estudos
preliminares, gerenciamento de riscos e
termo de referéncia ou projeto basico),
divulgacgao (publicacdo de editais), selegao
de fornecedor (adjudicagado, homologacao,
formalizacao e publicagdo do contrato),
indicacao e designagéao do gestor e

dos fiscais da execugéo do contrato

para acompanhamento, fiscalizagao
(técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuario), avaliagao e aferigdo dos
resultados previstos na contratagao e
demais documentos comprobatdrios da
prestacdo dos servigos, relatérios, notas
fiscais e faturas.

Nota: a contratagao de prestagao de
servigcos podera ocorrer nas modalidades
de licitagado (convite, tomada de pregos,
concorréncia, leildo, concurso e pregéo),
dispensa de licitac&o e inexigibilidade de
licitagao.

019- OUTRAS ACOES REFERENTES A
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes
a outras agdes de organizagdo e
funcionamento ndo contempladas nos
descritores anteriores.

019.1- COMUNICAGAO SOCIAL

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes as
atividades de comunicagao social nos
ambitos externo e interno, compreendendo
a escolha e os usos de midias empregadas.
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Assunto

019.11- COMUNICAGAO EXTERNA

Nas subdivisdes deste descritor
classificam-se documentos referentes ao
credenciamento de jornalistas, entrevistas,
noticiarios, reportagens e editoriais.

Quanto ao assessoramento de cerimonial
para a realizagdo de solenidades oficiais
e eventos da Embrapa, classificar nas
subdivisdes do cddigo 910.

Prazo de guarda

Destinagao

final

Observacgao

019.111- CREDENCIAMENTO DE Enquanto vigora + 1  Eliminagéo

JORNALISTAS ano

Incluem-se documentos referentes ao

credenciamento de jornalistas, tais como:

normas de credenciamento, formularios e

credenciais.

019.112- RELACAO COM A IMPRENSA 1 ano Eliminagdo Arquivar os
documentos

Incluem-se documentos referentes a cujas informa-

releases para publicagdo, mensagens, coes reflitam a

entrevistas, noticiarios, reportagens e politica da Em-

editoriais. brapa.

019.113- ELABORACAO DE CAMPANHAS 14 anos Guarda

PUBLICITARIAS permanente

Incluem-se documentos referentes

as campanhas institucionais, filmes,

propagandas e a producdo de material de

divulgacéo da Embrapa.

019.12- COMUNICACAO INTERNA 2 anos Eliminagdao Arquivar os
documentos

Incluem-se documentos referentes a cujas informa-

divulgacdo para o publico interno de noticias coes reflitam a

publicadas que envolvam a Embrapa ou politica da Em-

sobre assuntos afetos a sua miss3o, tais brapa.

como: clipagem de noticias veiculadas em

jornais, revistas e sites de comunicacéo e

divulgacao de avisos, comunicados, boletins

e informativos.

019.2- ACAO DE RESPONSABILIDADE 14 anos Guarda Eliminar, apds

SOCIAL permanente 2 anos, 0s
documentos

Incluem-se documentos referentes a cujas informa-

participagdo em agdes de incentivo ao coes encon-

esporte, a cultura e a educagao, com tram-se reca-

possibilidade de dedugao de imposto pituladas ou

de renda, conforme especificado em consolidadas

legislago. em outros.

Quanto a realizacao de agoes de
concessao de patrimbnio a projetos
esportivos e culturais, classificar no cédigo
especifico.
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Destinagao
final

Assunto Prazo de guarda Observacgao

020- GESTAO DE PESSOAS

Esta subclasse contempla documentos
referentes aos direitos e obrigagdes dos
servidores publicos, empregados publicos,
dos servidores publicos temporarios,

dos residentes (aqueles inscritos nas
residéncias médicas, multiprofissional em
saude, pedagdgica e juridica, entre outras),
dos estagiarios, dos ocupantes de cargo
comissionado e de fung¢ao de confianga
sem vinculo, lotados na Embrapa, bem
como aqueles referentes aos direitos e
obrigagbes do empregador.

020.01- NORMATIZACAO. Enquanto vigora +5 Guarda
REGULAMENTACAO anos permanente

Incluem-se documentos referentes

as determinacgdes legais, aos atos e
instrugées normativas, aos procedimentos
operacionais e as decisdes de carater geral
sobre a gestao de pessoas da Embrapa,
bem como os boletins de pessoal.

Quanto aos boletins administrativos e de
servigo, classificar no cédigo 010.01.

Quanto a publicagéo de matérias em diarios
oficiais e em periédicos de grande circulagao,
classificar no codigo 069.3.

020.02- IMPLEMENTACAO DAS
POLITICAS DE PESSOAL

Nas subdivisGes deste descritor,
classificam-se documentos referentes
ao planejamento, desenvolvimento e
implantagéo das politicas de pessoal.

020.021- PLANEJAMENTO DA FORCA DE 10 anos Guarda
TRABALHO. PREVISAO DE PESSOAL permanente

Incluem-se documentos referentes

ao levantamento das habilidades e
especificagdes necessarias para o exercicio
das fungbes e atividades rotineiras e
eventuais, visando subsidiar a previsao

de pessoal, definindo qualificagcéo e
quantitativo.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
020.022- CRIACAO, EXTINCAO, 10 anos Guarda
CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO permanente

E TRANSPOSICAO DE CARGOS E DE

CARREIRAS

Incluem-se documentos referentes a
criagao, transformacéo e reestruturagao
de cargos, carreiras e remuneragao dos
empregados da Embrapa.

Quanto a reestruturagéo e alteragao
salarial, classificar no cédigo 023.12.

020.03- RELACIONAMENTO COM
ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE
CLASSES

Nas subdivisées deste descritor,
classificam-se documentos referentes as
negociacdes que envolvem servidores,
empregados publicos e sindicatos, bem
como aqueles referentes ao relacionamento
da Embrapa com os conselhos
profissionais.

020.031- RELACAO COM SINDICATOS 10 anos Guarda
permanente

Incluem-se documentos referentes

aos acordos, convengoes e dissidios
coletivos estabelecidos nas negociacdes
que envolvem empregados, sindicatos e
empregadores.

Quanto a contribuicdo sindical, assistencial
e confederativa do empregado, classificar
no codigo 023.171.

Quanto a contribuigéo sindical do
empregador, classificar no codigo 023.183.

020.032- MOVIMENTOS 10 anos Guarda
REIVINDICATORIOS. GREVES. permanente
PARALISACOES

Incluem-se documentos referentes a
notificagcdo da greve, por parte dos
grevistas, a Embrapa, bem como aqueles
referentes aos acordos e respectivas
compensagoes por parte dos empregados
sobre o desconto dos dias parados.
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Destinagao

Assunto .
final

Prazo de guarda Observacgao

020.033- RELACAO COM CONSELHOS 2 anos Eliminagéo

PROFISSIONAIS

Incluem-se documentos referentes

ao relacionamento com os conselhos
profissionais, tais como: fiscalizagédo da
Embrapa pelos conselhos profissionais e
comprovantes de pagamento da anuidade.

020.1- ASSENTAMENTO FUNCIONAL

Nas subdivisées deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
vida funcional dos servidores e empregados
publicos, dos servidores temporarios,

dos estagiarios, dos ocupantes de cargo
comissionado e de fung¢ao de confianca
sem vinculo, bem como os registros e
anotacdes dos atos da administracéo
publica que tiveram direito ou Ihe foram
impostos como deveres.

020.11- SERVIDORES E EMPREGADOS
PUBLICOS

Incluem-se documentos referentes a vida
funcional dos servidores estatutarios ativos
(ou seja, ocupantes de cargos publicos)

e inativos e dos empregados publicos (ou
seja, ocupantes de empregos publicos) que
sdo contratados e submetidos ao regime da
legislagao trabalhista.

Enquanto o emprega- Eliminacéo

do mantiver o vinculo
com a administragao
publica (transferir os
documentos para
fase intermediaria
ap6s o término do
vinculo, sendo o pra-
zo total de guarda
dos documentos de
100 anos)

020.12- EMPREGADOS TEMPORARIOS

Incluem-se documentos referentes a

vida funcional dos empregados que sao
contratados por tempo determinado, em
carater excepcional para atender uma
eventual necessidade de interesse publico,
sem que estejam vinculados a cargo ou
empregos publicos.

Quanto a contratagédo de pessoas fisicas
(autbnomos e colaboradores), classificar no
cédigo 029.5.

Enquanto o emprega- Eliminacao

do mantiver o vinculo
com a administragéao
publica(transferir os
documentos para
fase intermediaria
apos o término do
vinculo, sendo o pra-
zo total de guarda
dos documentos de
100 anos)
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Assunto

020.13- RESIDENTES E ESTAGIARIOS

Incluem-se documentos referentes a vida
funcional dos residentes e dos estagiarios.

Destinagao

Prazo de guarda final

Enquanto o emprega- Eliminagéo
do mantiver o vinculo
com a administragao
publica (transferir os
documentos para
fase intermediaria
apo6s o término do
vinculo, sendo o pra-
zo total de guarda
dos documentos de
100 anos)

Observacgao

020.14- OCUPANTES DE CARGO
COMISSIONADO E DE FUNCAO DE
CONFIANCA

Incluem-se documentos referentes a
vida funcional dos ocupantes de cargo
comissionado e de fung¢ao de confianca
sem vinculo.

Enquanto o emprega- Eliminagéo
do mantiver o vinculo
com a administragao
publica (transferir os
documentos para
fase intermediaria
apos o término do
vinculo, sendo o
prazo total de guarda
dos documentos de
100 anos)

020.2- IDENTIFICACAO FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes a
requisicéo e ao controle de entrega de
documentos de identificagado funcional, tais
como: carteira, cartdo, identidade, cracha,
credencial, passaporte de servigo ou
diplomatico.

Enquanto o empre-
gado mantiver o
vinculo com a admi-
nistragao publica

Eliminacao

021- RECRUTAMENTO E SELECAO

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes

aos procedimentos desenvolvidos para

a realizagao de concursos publicos

para o provimento de cargos publicos,
empregos publicos e contratagao por tempo
determinado.

021.1- PLANEJAMENTO DO PROCESSO
SELETIVO

Incluem-se estudos, propostas, constituicao
de bancas examinadoras, programas,
editais, exemplares unicos de provas,
gabaritos e critérios para corregao de
provas e para solicitagdo de recursos.

Guarda
permanente

Até a homologacéao
do evento + 2 anos

021.2- INSCRICAO

Incluem-se documentos exigidos no edital
para homologacgéao da inscri¢ao e fichas de
inscrigao.

Até a homologagéao
do evento (aguardar
o término da agao,
no caso de interposi-
¢ao de recursos) +

2 anos

Eliminacao
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021.3- CONTROLE DE APLICACAO DE Até a homologagdo  Eliminagao
PROVAS do evento (aguardar
o término da agao,

Incluem-se documentos referentes ao no caso de interposi-
controle de aplicagép 'das provas, de ¢80 de recursos) + 2
acordo com os requisitos estipulados no anos
edital.
021.4- CORRECAO DE PROVAS. Até a homologagdo  Eliminacao
AVALIACAO do evento (aguardar

N o término da agao,
Incluem-se cadernos de provas utilizados 5 caso de interposi-
pelos candi’datos, folh_as c~1e reg,pos’ta_, cdo de recursos) + 2
provas de titulos, avaliagao psicoldgica, anos
testes psicotécnicos, exames médicos e de
aptidao fisica.
Quanto as provas de titulos, avaliacéo
psicoldgica, testes psicotécnicos, exames
médicos e de aptidao fisica dos candidatos
que vierem a ser contratados, classificar
nas subdivisées do cédigo 020.1.
021.5- DIVULGAGAO DOS RESULTADOS Até a homologagdo  Guarda Eliminar, apds
E INTERPOSICAO DE RECURSOS do evento (aguardar permanente 2 anos da

Incluem-se documentos referentes aos
resultados finais das provas realizadas,
classificagao e reclassificagao dos
candidatos, bem como aqueles referentes
aos recursos impetrados em qualquer fase
do concurso.

o término da acao,
no caso de interposi-
¢ao de recursos) + 2
anos

homologacao
do evento, os
documentos
de recursos
indeferidos.

022- PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E
VACANCIA

Nas subdivisées deste descritor,
classificam-se documentos referentes aos
procedimentos que efetivam as agdes e
as formas de ingresso, movimentagao e
desligamento na administragdo publica,

bem como aqueles referentes as avaliagdes

de desempenho dos empregados.

Quanto aos atos especificos e individuais
que deverdo integrar o assentamento
funcional, classificar nas subdivisdes do
cédigo 020.1.

022.1- PROVIMENTO DE CARGO
PUBLICO

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos que efetivam as agdes

de admissao, contratagao, nomeagao,
designacao, posse, disponibilidade,
aproveitamento, readmissao, readaptagao,
reconducéo, reintegracéo, reversao e
promogéao.

57 anos Eliminacao
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Assunto Prazo de guarda .
final

022.2- MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Observacgao

Nas subdivisées deste descritor,

classificam-se documentos referentes aos

procedimentos que efetivam as agdes

de lotagao, exercicio, permuta, cessao e

requisicao.

022.21- LOTACAO, EXERCICIO E 9 anos Eliminagao
PERMUTA

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos que efetivam as agbes de
lotagao, exercicio e permuta, bem como
aqueles referentes a transferéncia.

022.22- CESSAO. REQUISICAO 57 anos Eliminagao

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos que efetivam as agdes de
cessao e requisicao para a realizagao de
servigos temporarios em outros 6rgaos.

022.3- REMOGCAO 9 anos Eliminacao

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos que efetivam as agdes de
remogao.

022.4- REDISTRIBUICAO 57 anos Eliminacao

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos que efetivam as agdes de
redistribuicao.

022.5- SUBSTITUICAO 57 anos Eliminacao

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos que efetivam as agdes de
substituicéo.

022.6- AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes ao
cumprimento de periodo probatdrio pelo
empregado, para a sua efetivagéo, bem
como aqueles referentes as promogdes e
progressoes funcionais.

022.61- CUMPRIMENTO DE ESTAGIO 57 anos Eliminagao
PROBATORIO. HOMOLOGAGAO DA
ESTABILIDADE

Incluem-se documentos referentes ao
cumprimento e a avaliagdo do estagio
probatorio e a homologagao da estabilidade
do servidor publico.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
022.62- CUMPRIMENTO DE PERIODO DE 57 anos Eliminagao
EXPERIENCIA

Incluem-se documentos referentes ao
periodo de experiéncia a ser cumprido
pelos contratados.

022.63- PROMOCAO E PROGRESSAO 57 anos Eliminagao
FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes as
avaliagdes de desempenho para promogao
e progresséo funcional.

Quanto a reestruturagéo e alteracdo salarial
decorrentes de promogao e progressao
funcional, classificar no codigo 023.12.

022.7- VACANCIA 57 anos Eliminacao

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos que efetivam as agdes

de demissao, dispensa, exoneragao,
rescisdo contratual, aviso prévio, posse em
outro cargo nao acumulavel, promogao,
readaptacdo, aposentadoria e falecimento,
bem como aqueles referentes a adeséao a
planos de demissao voluntaria.

023- CONCESSAO DE DIREITOS E
VANTAGENS

Nas subdivisGes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
percepgado de pagamento de vencimentos,
remuneragdes, salarios e proventos e ao
gozo de férias, licencas, afastamentos,
concessoes, auxilios e reembolso de
despesas, bem como aqueles referentes
aos descontos, obrigagdes trabalhistas,
encargos patronais e recolhimentos.

023.1- PAGAMENTO DE VENCIMENTOS.
REMUNERACOES. SALARIOS.
PROVENTOS

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes aos
procedimentos que efetivam as agdes de
percepgado de pagamento.

023.11- FOLHAS DE PAGAMENTO 100 anos Eliminagdo

Incluem-se as folhas de pagamento, fichas
financeiras e relagcdo de pagamentos.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
023.12- REESTRUTURACAO E 57 anos Eliminagao
ALTERACAO SALARIAL

Incluem-se documentos referentes

a reestruturacoes e alteragcdes

salariais decorrentes de promogao e
progresséao funcional, enquadramento;
reenquadramento, equiparacgao, reajuste

e reposicéo salarial, bem como aqueles
decorrentes de reducao de jornada de
trabalho, remuneragéo proporcional, regime
de trabalho integral e dedicagao exclusiva.

Quanto a criagao, transformacéo e
reestruturagédo de cargos, carreiras e
remuneragdes, classificar no cédigo
020.022.

Quanto as avaliagbes de desempenho
para promogao e progressao funcional,
classificar no cédigo 022.63.

023.13- ABONO PROVISORIO 7 anos Eliminagao

Incluem-se documentos referentes a
comprovacao do direito, a solicitagao e
ao pagamento de acréscimo financeiro
provisorio na remuneragao.

023.14- ABONO DE PERMANENCIA EM Até a homologagdo  Eliminacao
SERVICO da aposentadoria

Incluem-se documentos referentes ao
reembolso da contribuicdo previdenciaria
ao empregado publico que cumpriu 0s
requisitos para aposentadoria, mas que
optou em continuar na ativa.

Quanto a contagem e averbacgéo de tempo
de servico, classificar no codigo 026.02.

023.15- GRATIFICAGCOES

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se os documentos referentes
a solicitagdo, comprovagéao do direito,
incorporagao, pagamento e interrupgéo do
pagamento das gratificagdes concedidas.

023.151- FUNCAO 57 anos Eliminacao

Incluem-se documentos referentes a
solicitagdo, comprovacéao do direito,
incorporacgéo de quintos e décimos,
pagamento e interrupcédo do pagamento da
gratificagao.
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final
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023.152- JETONS 7 anos Eliminacao

Incluem-se documentos referentes a
solicitacdo, comprovacgao do direito,
incorporagéo, pagamento e interrupgéo do
pagamento da gratificagao.

023.153- CARGOS EM COMISSAO 57 anos Eliminacao

Incluem-se documentos referentes a
solicitagdo, comprovagao do direito,
incorporacéo, pagamento e interrupgéo do
pagamento da gratificagao.

023.154- NATALINA. DECIMO TERCEIRO 7 anos Eliminagao
SALARIO

Incluem-se documentos referentes ao
pagamento e adiantamento e a gratificacao.

023.155- DESEMPENHO 57 anos Eliminagao

Incluem-se documentos referentes as
gratificagdes por desempenho de atividade,
qualificagdo e produtividade, bem como
aqueles referentes a solicitagao de inclusao
e ao cancelamento do pagamento da
gratificacao.

023.156- ENCARGO DE CURSO E 7 anos Eliminacao
CONCURSO

Incluem-se documentos referentes a
solicitagdo e pagamento da gratificagao
por encargo de curso ministrado, bem
como aqueles referentes a participagdo em
bancas examinadoras e de fiscalizacdo e
aplicacao de provas em concursos.

023.157- TITULACAO 57 anos Eliminacao

Incluem-se documentos referentes a
solicitagdo, comprovacéao do direito,
incorporacéo e pagamento da retribuicao
por titulagao, obtida pela concluséo de
cursos de especializagdo, mestrado e
doutorado.

023.16- ADICIONAIS

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes

a solicitagdo, comprovagéao do direito,
pagamento e interrupgdo do pagamento
dos adicionais concedidos.
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Destinagao
final

023.161- TEMPO DE SERVICO 57 anos Eliminagdo

Assunto Prazo de guarda Observacgao

Incluem-se documentos referentes ao
acréscimo financeiro sobre a remuneragao
em razao do cumprimento de cada ano de
servigo publico efetivo, tais como: anuénios,
biénios e quinquénios.

023.162- NOTURNO 57 anos Eliminagao

Incluem-se documentos referentes ao
acréscimo financeiro na remuneragéo em
razao de trabalho noturno.

023.163- PERICULOSIDADE 57 anos Eliminagéo

Incluem-se documentos referentes ao
acréscimo financeiro na remuneragido em
razao de trabalho a ser executado em
condi¢des perigosas.

023.164- INSALUBRIDADE 57 anos Eliminagdo

Incluem-se documentos referentes ao
acréscimo financeiro na remuneragao

em razdo de trabalho a ser executado

em ambiente exposto a agentes fisicos,
quimicos ou biolégicos que sejam nocivos
a saude.

023.165- ATIVIDADE PENOSA 57 anos Eliminagao

Incluem-se documentos referentes ao
acréscimo financeiro na remuneragéo em
razdo de o trabalho debilitar gradativamente
a saude fisica e mental.

023.166- SERVIGO EXTRAORDINARIO. 57 anos Eliminagdo
HORAS EXTRAS

Incluem-se documentos referentes ao
acréscimo financeiro na remuneragido em
razao de trabalho ser executado além do
numero de horas estipuladas na jornada de
trabalho.

023.167- UM TERCO DE FERIAS. ABONO 7 anos Eliminagao
PECUNIARIO

Incluem-se documentos referentes ao
acréscimo financeiro na remuneragao de
um tergo do seu valor no més de férias,
bem como aqueles referentes a conversao
de um tergo das férias em pecunia.

Quanto ao afastamento para gozo de férias,
classificar no codigo 023.2.
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Assunto Prazo de guarda Observacgao

023.17- DESCONTOS

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes aos
descontos que incidem na remuneragao do
empregado.

023.171- CONTRIBUIGAO SINDICAL, 7 anos Eliminagao
ASSISTENCIAL E CONFEDERATIVA

Incluem documentos referentes a
autorizagao para desconto incidente sobre
a remuneragao em razao de contribuicao
sindical, confederativa e retributiva, taxa
assistencial e mensalidade sindical, bem
como aqueles referentes a solicitagao de
cancelamento do desconto.

Quanto a relagdo com sindicatos, classificar
no codigo 020.031.

Quanto a contribuicao sindical do
empregador, classificar no codigo 023.183.

023.172- CONTRIBUIGAO PARA O PLANO 57 anos Eliminagdo
DE SEGURIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes ao
desconto incidente sobre a remuneracao
em razdo da contribuigdo para o plano

de seguridade social, bem como aqueles
referentes ao repasse do valor para o INSS.

Quanto a contribuigdo para o plano
de seguridade social recolhida pelo
empregador, classificar no cédigo 023.184.

023.173- IMPOSTO DE RENDA RETIDO 7 anos Eliminagao
NA FONTE (IRRF)

Incluem-se documentos referentes ao
desconto do imposto de renda retido na
fonte, bem como aqueles referentes a
solicitacdo de isengédo de pagamento por
parte do empregado portador de doenca
especifica ou aposentado por invalidez
permanente.

Quanto ao imposto de renda recolhido
pela fonte pagadora, classificar no cédigo
023.185.

023.174- PENSAO ALIMENTICIA 100 anos Eliminagdo

Incluem-se documentos referentes a
autorizagdo para desconto incidente sobre
a remuneracao em razao do pagamento

de penséo alimenticia, bem como aqueles
referentes a solicitagdo de cancelamento do
desconto.
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023.175- CONSIGNACOES Enquanto vigora a Eliminacao
FACULTATIVAS consignacao +

7 anos

Incluem-se documentos referentes a
autorizagao para desconto incidente sobre
a remuneragao em razao da contribuicao
e coparticipagdo para plano de saude, de
contribuigdo e coparticipagao para entidade
de previdéncia complementar, de prémio
relativo a seguro de vida, de contribui¢cdo
em favor de associagéo ou cooperativa, de
empréstimo, de financiamento imobiliario

e de despesa contraida e saque realizado
por meio de cartdo de crédito, bem

como aqueles referentes a solicitagao de
cancelamento do desconto e devolugéo de
descontos indevidos.

023.18- OBRIGAGOES TRABALHISTAS E
ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONAIS
E RECOLHIMENTOS

Nas subdivisées deste descritor,
classificam-se documentos referentes
aos encargos patronais e recolhimentos
efetuados pelo empregador.

023.181- PROGRAMA DE FORMACAO DO 10 anos Eliminagéo
PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO

(PASEP). PROGRAMA DE INTEGRAGAO

SOCIAL (PIS)

Incluem-se documentos referentes as
contribuigdes sociais, de natureza tributaria,
devidas pela Embrapa, com o objetivo

de financiar o pagamento do seguro-
desemprego, do abono e da participacdo na
receita do érgdo e que sdo destinados aos
empregados.

023.182- FUNDO DE GARANTIA DO 57 anos Eliminagéo
TEMPO DE SERVICO (FGTS)

Incluem-se documentos referentes a
declaracao de opcéo e a comprovagao do
deposito do valor do FGTS.

023.183- CONTRIBUICAO SINDICAL DO 7 anos Eliminacao
EMPREGADOR

Incluem-se documentos referentes ao
pagamento da contribuicdo sindical feita
pelo empregador.

Quanto a relagdo com sindicatos, classificar
no codigo 020.031.

Quanto a contribuigéo sindical, assistencial
e confederativa do empregado, classificar
no codigo 023.171.
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023.184- CONTRIBUICAO PARA O PLANO 100 anos Eliminagao
DE SEGURIDADE SOCIAL

Incluem-se documentos referentes

a contribuigao social recolhida pelo
empregador para o regime previdenciario
correspondente.

Quanto a contribuigéo para o plano

de seguridade social descontada da
remuneragédo do empregado, classificar no
codigo 023.172.

023.185- IMPOSTO DE RENDA 7 anos Eliminagéo

Incluem-se documentos referentes ao
recolhimento, de natureza tributaria, do
valor retido da renda do beneficiario, que é
efetuado pela fonte pagadora.

Quanto ao imposto de renda descontado da
remuneragdo do empregado, classificar no
cédigo 023.173.

023.186- LEI DOS DOIS TERCOS. 10 anos Eliminacao
RELACAO ANUAL DE INFORMACOES
SOCIAIS (RAIS)

Incluem-se documentos referentes

ao cumprimento da lei dos 2/3 e as
declaragbes de Rais que subsidiam o
controle das atividades trabalhistas na
Embrapa.

023.19- OUTRAS ACOES REFERENTES
AO PAGAMENTO DE VENCIMENTOS.
REMUNERAGCOES. SALARIOS.
PROVENTOS

Na subdivisdo deste descritor, classificam-
se documentos referentes a outras

agdes de pagamento de vencimentos,
remuneragdes, salarios e proventos nao
contemplados nos descritores anteriores.

023.191- RETIFICAGAO DE PAGAMENTO 7 anos Eliminagéo

Incluem-se documentos referentes aos
pedidos feitos pelo empregado, para

a retificagédo de erros efetuados no
pagamento.

Quanto aos casos de restituicdo de valores
ao erario, classificar no cédigo 059.4.
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final

023.2- FERIAS 7 anos Eliminagao

Assunto Prazo de guarda Observacgao

Incluem-se documentos referentes

a concessao de férias, tais como:
programagcao, alteragédo, cancelamento,
suspensao, escala e aviso de férias.

Quanto ao pagamento de adicional de
um tergo de férias e abono pecuniario,
classificar no cédigo 023.167.

023.3- LICENCAS 57 anos Eliminacao

Incluem-se documentos referentes a
concessao de licengas para afastamento do
cbnjuge ou companheiro, atividade politica,
capacitacao profissional, para desempenho
de mandato classista, motivo de doenca

em pessoa da familia, incentivada sem
remuneragao, prémio por assiduidade,
servigo militar e tratamento de interesses
particulares, bem como as pericias médicas
realizadas para concessdo e prorrogacao
das licengas, quando forem necessarias.

Quanto as licengas referentes a concessao
de beneficios de seguridade e previdéncia
social (acidente em servigo, tratamento de
saude, gestante, paternidade e adotante),
classificar no cédigo 026.4.

023.4- AFASTAMENTOS 57 anos Eliminacao

Incluem-se documentos referentes a
suspensao do contrato de trabalho e
concessao de afastamento para depor,
exercer mandato eletivo, servir a Justica
Eleitoral, servir como jurado, participar em
programas de pés-graduagéo stricto sensu
e de pés-doutorado e em estudos no Pais e
no exterior.

Quanto ao afastamento para o
cumprimento de missdes 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
subdivisdes do codigo 028.
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Assunto

023.5- CONCESSOES

Incluem-se documentos referentes a
comprovagao de auséncia no servigo em
razéo de alistamento eleitoral, casamento
(gala), doagao de sangue e falecimento

de familiares (nojo), bem como aqueles
referentes a concessao de horario especial
para empregado estudante, portador de
deficiéncia e que possua dependente
portador de deficiéncia, com ou sem
compensagao de horas.

Quanto a concessao de beneficios de
seguridade e previdéncia social, classificar
nas subdivisdes do cédigo 026.

Prazo de guarda final

57 anos Eliminagao

Destinagao

Observacgao

023.6- AUXILIOS

Incluem-se documentos referentes a
solicitagdo, comprovacéao de direito,
pagamento de interrup¢cdo do pagamento
dos auxilios alimentagao e refeigéo,
assisténcia pré-escolar ou creche, moradia
e vale-transporte, bem como auxilio-
moradia para liquidante.

Quanto aos auxilios referentes a concessao
de beneficios de seguridade e previdéncia
social (acidente, doenga, funeral e
natalidade), classificar no cédigo 026.3.

Quanto ao auxilio-reclusdo, classificar no
codigo 026.91.

Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até

a apresentagao do

Relatério de Gestao)

+ 5 anos (ou 10 anos

a contar da apresen-

tagdo do Relatério de

Gestao)

023.7- REEMBOLSO DE DESPESAS.
INDENIZACAO

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes ao
reembolso de despesas efetuadas em
razdo de mudancga de domicilio, locomocao
com meio de transporte préprio e custeio de
assisténcia suplementar a saude.

023.71- MUDANGA DE DOMICILIO

Incluem-se documentos referentes as
ajudas de custo para compensagao e
reembolso das despesas de instalagao
do empregado e de sua familia que,
no interesse da Embrapa, passar a ter
exercicio em nova sede.

Até a aprovagdo das Eliminacgao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até

a apresentagao do

Relatério de Gestao)

+ 5 anos (ou 10 anos

a contar da apresen-

tagdo do Relatdrio de

Gestao)
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Assunto

023.72- LOCOMOGAO

Incluem-se documentos referentes as
despesas efetuadas com a utilizagao
de meio préprio de locomogédo para a
execucgao de servigcos externos.

Quanto ao fornecimento de transporte,
classificar no codigo 023.93.

Destinagao

Prazo de guarda final

Até a aprovagao das Eliminagao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

latorio de Gestéao) +

5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatério de
Gestao)

Observacgao

023.73- RESSARCIMENTO DE PLANO DE Até a aprovacdo das

SAUDE

Incluem-se documentos referentes a
participagdo da Embrapa no custeio da
assisténcia suplementar a saude dos
empregados e demais beneficiarios.

Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até

a apresentagao do

Relatério de Gestao)

+ 5 anos (ou 10 anos

a contar da apresen-

tagdo do Relatério de

Gestao)

023.9- OUTRAS ACOES REFERENTES
A CONCESSAO DE DIREITOS E
VANTAGENS

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
outras agoes de concessdes de direito
e vantagens ndo contempladas nos
descritores anteriores.

023.91- CONTRATAGCAO DE SEGURO

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 045.01.

Até a aprovagdo das Eliminagao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até

a apresentagao do

Relatério de Gestao)

+ 5 anos (ou 10 anos

a contar da apresen-

tagdo do Relatdrio de

Gestao)

023.92- OCUPACAO DE IMOVEL
FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes a
ocupacao de imével funcional, tais como:
solicitagao, termo de ocupacgao e de
responsabilidade.

Enquanto permane-
cer a ocupagao + 5
anos

Eliminacao
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023.93- FORNECIMENTO DE
TRANSPORTE

Incluem-se documentos referentes a
comprovacao de fornecimento de servigo
de transporte, oferecido pela Embrapa,
para o deslocamento do empregado de sua
residéncia para o local de trabalho e vice-

Destinagao

Prazo de guarda final

Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até

a apresentacéao do

Relatério de Gestao)

+ 5 anos (ou 10 anos

a contar da apresen-

tagdo do Relatdrio de

Observacgao

versa. GGStéO)

Quanto ao reembolso de despesas para

locomogéo, classificar no cédigo 023.72.

024- CAPACITACAO DO EMPREGADO Utilizar os

L ] prazos de

Nas s_ubdlwsoes deste descritor, guarda e a

classificam-se documentos referentes destinagao

a promogao, elaboracéo e execugao de final dos

programas de capacitacdo desenvolvimento assenta-

e valorizacao dos empregados. mentos fun-
cionais
para os do-
cumentos
comproba-
térios de
participa-
cao.

024.01- PLANEJAMENTO DA 10 anos Guarda

CAPACITACAO permanente

Incluem-se documentos referentes

ao mapeamento das competéncias
institucionais e individuais, diagndstico
das competéncias profissionais e o plano
anual de capacitagdo proporcionado pela
Embrapa.

024.1- PROMOCAO DE CURSOS PELA
EMBRAPA

Nas subdivisées deste descritor,
classificam-se documentos referentes

a promocgao de cursos de capacitagao
destinados aos empregados e oferecidos
pela Embrapa.

Quanto aos documentos comprobatoérios
de participagdo do empregado, que
deverao integrar o assentamento funcional,

classificar nas subdivisdes do cédigo 020.1.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
024.11- PROGRAMACAO 10 anos Guarda
permanente

Incluem-se documentos referentes a
divulgagéao do curso e a definigdo do
conteudo programatico, bem como
exemplares Unicos de exercicios e
apostilas.

024.12- INSCRICAO E FREQUENCIA 5 anos Eliminagao

Incluem-se documentos referentes
aos procedimentos para inscrigao, lista
de participantes, controle de entrega
de material e lista de frequéncia dos
participantes.

024.13- AVALIACAO E RESULTADOS 10 anos Guarda
permanente

Incluem-se documentos referentes aos
resultados alcangados, avaliagdo do curso
pelos participantes, controle de expedig¢éo e
entrega de certificados e relatérios.

024.2- PARTICIPACAO EM CURSOS 5 anos Eliminagao

PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E
ENTIDADES

Incluem-se documentos referentes a
divulgacédo do curso, programa, termo de
compromisso e relatoério de participagao do
empregado no curso.

Quanto aos documentos comprobatoérios
de participagdo do empregado, que
deverao integrar o assentamento funcional,
classificar nas subdivisdes do cédigo
020.01.

024.3- PROMOGAO DE ESTAGIOS PELA
EMBRAPA

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se os documentos referentes
a promocéo, pela Embrapa, de estagios
destinados aos empregados.

Quanto aos documentos comprobatorios
de participagdo dos empregados, que
deverao integrar o assentamento funcional,
classificar nas subdivisdes do cédigo 020.1.

024.31- PROGRAMACAO 10 anos Guarda
permanente

Incluem-se documentos referentes a
divulgagao do estagio e a definicdo do
conteudo programatico.
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Destinagao
final

024.32- INSCRICAO E FREQUENCIA 5 anos Eliminagao

Assunto Prazo de guarda Observacgao

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos para inscrigao, controle

de entrega de material e lista dos
participantes, bem como aqueles referentes
a concessao de bolsas de estagio.

024.33- AVALIACAO E RESULTADOS 10 anos Guarda
permanente

Incluem-se documentos referentes aos

resultados alcangados, avaliagdo do

estagio pelos participantes, controle de

expedicdo e entrega de declaragao de

participagao e relatérios.

024.4- PARTICIPACAO EM ESTAGIOS 5 anos Eliminacao

PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS E
ENTIDADES

Incluem-se documentos referentes a
divulgacgao do estagio, programa, termo de
compromisso e relatoério de participagao do
empregado no estagio.

Quanto aos documentos comprobatorios
de participagdo do empregado, que
deverao integrar o assentamento funcional,
classificar nas subdivisdes do cadigo 020.1.

024.5- CONCESSAO DE ESTAGIOS E
BOLSAS PARA ESTUDANTES

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
oferta de estagios, remunerados ou nao, e
a concessao de bolsas para estudantes por
parte da Embrapa.

024.51- RELACAO COM INSTITUICOES  Enquanto vigora o Eliminagao

DE ENSINO E AGENTES DE convénio +
INTEGRACAO

2 anos
Incluem-se documentos referentes a
celebracéo de convénios com instituicbes
de ensino superior e outras que visem
a oferta de estagios, a integragao da
empresa-escola e a concessao de bolsas
para os estudantes.

024.52- PLANO DE ESTAGIO Enquanto o estudan- Eliminagéo
te mantiver o vinculo

com a administragao

publica + 2 anos

Incluem-se documentos referentes ao
estabelecimento das atividades a serem
realizadas pelos estudantes.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda .
final

Observacgao

025- PROMOCAO DA SAUDE E BEM-
ESTAR

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes as
atividades de promogao da saude e bem-
estar do empregado.

025.1- ASSISTENCIA A SAUDE

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
celebragao dos planos de saude destinados
aos empregados, bem como os prontuarios
médicos e odontolégicos.

025.11- CELEBRACAO DE CONVENIOS  Até a aprovagdo das Eliminagao
DE PLANOS DE SAUDE contas pelo Tribunal

de Contas (ou até

a apresentagao do

Relatério de Gestao)

+ 5 anos (ou 10 anos

a contar da apresen-

tacao do Relatdrio de

Gestao)

025.12- ORIENTAGAO MEDICA, 2 anos Eliminacao

NUTRICIONAL, ODONTOLOGICA E
PSICOLOGICA

Incluem-se documentos referentes a
celebragao de convénios firmados para
a prestagao de assisténcia médica,
hospitalar, odontolégica, psicoldgica e
farmacéutica, e que sao destinados aos
empregados e seus dependentes.

Incluem-se documentos referentes as
acgbes de orientacdo, acompanhamento e
execucao de iniciativas que visem ao bem-
estar dos empregados.

025.13- PROMOGCAO DE ATIVIDADE 2 anos Eliminagao
FiSICA

Incluem-se documentos referentes as
acdes de promogao e execugao de
iniciativas que visem a pratica da ginastica
laboral e incentivem o empregado a pratica
de atividades fisicas.

025.14- PRONTUARIO MEDICO E 100 anos Eliminagao
ODONTOLOGICO

Incluem-se documentos referentes

aos registros dos cuidados médicos
profissionais prestados aos empregados,
como exames e inspegoes periddicas de
saude, exames complementares, laudos
médicos e comunicacao de alta e 6bito.

Quanto aos exames admissionais e
demissionais do empregado, que deverao
integrar o assentamento funcional,
classificar nas subdivisdes do cédigo 020.1.




115

Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Meio da Embrapa

Destinagao

Assunto Prazo de guarda .
final

Observacgao

025.2- PRESERVAGAO DA SAUDE E
HIGIENE

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes
as iniciativas da Embrapa que visem a
preservagao da saude e a garantia de
condig¢des satisfatorias, individuais e
ambientais nos locais de trabalho.

025.21- CONTROLE DE RISCOS 20 anos Guarda
AMBIENTAIS permanente

Incluem-se documentos referentes ao

perfil profissiografico e ao levantamento,
avaliagao e controle da ocorréncia de riscos
ambientais (agentes quimicos, fisicos

e bioldgicos) existentes nos locais de
trabalho, bem como aqueles referentes aos
programas de controle médico de saude
ocupacional e de prevengéao de riscos
ambientais e os laudos e certificados sobre
as inspegoes sanitarias e equipamentos de
protecao individual.

Quanto a protegdo ambiental interna,
classificar no cédigo 017.1.

025.22- OFERTA DE SERVICOS DE Enquanto vigora + Eliminacao
REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS 2 anos

Incluem-se documentos referentes as
regras gerais de uso e de funcionamento
dos ambientes destinados as refeicoes.

025.3- SEGURANCA DO TRABALHO.
PREVENGAO DE ACIDENTES DE
TRABALHO

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes

as medidas preventivas relacionadas ao
ambiente de trabalho, visando a redugao de
acidentes e doengas ocupacionais.

Quanto ao pagamento dos adicionais
de periculosidade, insalubridade e
atividade penosa, classificar nos
codigos 023.163,023.164 e 023.165,
respectivamente.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda .
final

Observacgao

025.31- CONSTITUICAO DA COMISSAO
INTERNA DE PREVENCAO DE
ACIDENTES (CIPA)

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes
aos procedimentos para a constituicao e
atuacdo da comissao.

025.311- COMPOSICAO E ATUACAO 10 anos Guarda
permanente

Incluem-se documentos referentes

a constituicao da CIPA, editais de
convocagao e divulgagao das eleigdes,
constituigdo da comissao eleitoral, folha

de votagao e atas da eleigao (nos casos

de realizagdo de processo eleitoral), bem
como aqueles referentes aos estudos

e as inspegoes relativas a qualidade e
seguranca do ambiente de trabalho, mapas
de riscos, laudos e pareceres técnicos,
atas, relatorios e campanhas de divulgagao.

025.312- OPERACIONALIZAGAO DE 2 anos Eliminagao
REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a
organizagao das reunides da CIPA, bem
como aqueles referentes ao agendamento,
convocagao, pauta e lista de participantes.

025.32- REGISTRO DE OCORRENCIAS 57 anos Eliminagao
DE ACIDENTES DE TRABALHO

Incluem-se os comunicados e o0s registros
de ocorréncias e as sindicancias instaladas
para averiguacdo dos acidentes de
trabalho.

026- CONCESSAO DE BENEFICIOS DE
SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
concessao de beneficios previdenciarios e
assistenciais ao empregado.

Quanto as concessoes referentes aos
direitos e vantagens (auséncia no servigo
em razdo de alistamento eleitoral,
casamento, doagao de sangue, falecimento
de familiares, horario especial para
empregado estudante, empregado portador
de deficiéncia e que possua dependente
portador de deficiéncia), classificar no
cédigo 023.5.
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Assunto Prazo de guarda final Observacgao
026.01- ADESAO A PREVIDENCIA 57 anos Eliminagao
COMPLEMENTAR

Incluem-se documentos referentes

a contribuigdo aos planos privados

de peclulios, rendas e beneficios
complementares ou assemelhados aos da
previdéncia social.

026.02- CONTAGEM E AVERBACAO DE Até a homologagédo  Eliminacao
TEMPO DE SERVICO da aposentadoria +
5 anos

Incluem-se documentos referentes a
comprovacgao da contribuicao previdenciaria
e a solicitagdo de averbagao do tempo de
servigo correspondente.

Quanto ao abono de permanéncia em
servigo, classificar no cédigo 023.14.

026.1- SALARIO FAMILIA 24 anos (ou 95 anos, Eliminagao
nos casos previstos

na legislacéo especi-

fica para as conces-

sbes especiais)

Incluem-se documentos referentes a
solicitagdo, comprovacéao do direito,
pagamento e interrupcdo do pagamento do
beneficio.

026.2- SALARIO MATERNIDADE 7 anos Eliminacao

Incluem-se documentos referentes a
solicitagdo, comprovagao do direito,
pagamento e interrupcéo do pagamento do
beneficio.

026.3- AUXILIOS Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

latorio de Gestéo)

Incluem-se documentos referentes a
solicitagao, comprovacéao do direito,
pagamento e interrupcéo do pagamento
dos auxilios acidente, doenca, funeral e
natalidade. +

Quanto aos auxilios referentes a concessao 5 anos (ou 10 anos a

de direitos e vantagens (alimentagao ou contar da apresenta-
refeicdo, assisténcia pré-escolar ou creche, ¢ao do Relatério de
moradia, vale-transporte e moradia de Gestao)

liquidante), classificar no cédigo 023.6.

Quanto ao auxilio-reclusdo, classificar no
codigo 026.91.
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Destinagao
final

026.4- LICENGCAS 57 anos Eliminacao

Assunto Prazo de guarda Observacgao

Incluem-se documentos referentes a
concessao de licengas para acidente em
servico, tratamento de saude, gestante,
paternidade e adotante, bem como

as pericias médicas realizadas para
concessao e prorrogagao das licengas,
quando forem necessarias.

Quanto as licengas referentes a concesséo
de direitos e vantagens (afastamento do
cOnjuge ou companheiro, atividade politica,
capacitacao profissional, desempenho

de mandato classista, motivo de doenca
em pessoa da familia, incentivada sem
remuneragao, prémio por assiduidade,
servigo militar e tratamento de interesses
particulares), classificar no cédigo 023.3.

026.5- APOSENTADORIA

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
solicitagado e concessao de aposentadoria
por invalidez permanente, por idade, por
tempo de contribuicdo previdenciaria e
aposentadoria especial.

026.51- INVALIDEZ PERMANENTE 100 anos Eliminagéo

Incluem-se documentos referentes a
solicitagado e concessao de aposentadoria
por invalidez permanente em decorréncia
de acidente em servigo, moléstia
profissional e doenga grave, contagiosa ou
incuravel, especificadas em legislagéo.

026.52- COMPULSORIA 100 anos Eliminacao

Incluem-se documentos referentes a
concessao de aposentadoria compulsoria,
de acordo com a legislagdo em vigor, com
proventos proporcionais ao tempo de
contribuigao previdenciaria.

026.53- VOLUNTARIA 100 anos Eliminagao

Incluem-se documentos referentes a
solicitagao e concessao de aposentadoria
voluntaria, atendendo a requisitos de tempo
de contribuigao previdenciaria e de idade
minima.
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final

026.54- ESPECIAL 100 anos Eliminagao

Assunto Prazo de guarda Observacgao

Incluem-se documentos referentes a
solicitagdo e concessao de aposentadoria
ao empregado que trabalhou exposto a
agentes nocivos a saude, como calor ou
ruido, de forma continua e ininterrupta,
em niveis de exposi¢do acima dos limites,
conforme especificado em legislagao.

026.6- PENSAO POR MORTE

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes
a solicitacao, comprovacgao do direito,
habilitacdo, incorporagéo, pagamento e
interrupgcado do pagamento das pensodes
concedidas por morte do empregado.

026.61- PENSAO PROVISORIA. PENSAO Enquanto vigora + Eliminacao
TEMPORARIA 5 anos

Incluem-se documentos referentes a
solicitacdo, comprovacgao do direito,
habilitagdo, pagamento e interrupgao do
pagamento da pensao, bem como aqueles
referentes a avaliagéo periddica das
condi¢des que ensejaram a concessao do
beneficio.

026.62- PENSAO VITALICIA 100 anos Eliminagao

Incluem-se documentos referentes a
solicitagdo de comprovagéao do direito,
habilitacdo e pagamento da penséo.

026.9- OUTRAS ACOES REFERENTES
A CONCESSAO DE BENEFICIOS DE
SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL

Na subdivisdo deste descritor, classificam-
se documentos referentes a outras agdes
de concessao de beneficios de seguridade
e previdéncia social ndo contempladas nos
descritores anteriores.
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Destinagao
final

026.91- AUXILIO RECLUSAO 57 anos Eliminagao

Assunto Prazo de guarda Observacgao

Incluem-se documentos referentes a
solicitagdo, comprovagao do direito,
pagamento e interrupgdo do pagamento
do auxilio-reclusao aos dependentes do
empregado.

Quanto aos auxilios alimentagéo ou
refeicdo, assisténcia pré-escolar ou creche,
moradia, vale-transporte e moradia de
liquidante, classificar no cédigo 023.6.

Quanto aos auxilios acidente, doenca,
funeral e natalidade, classificar no codigo
026.3.

027- APURAGAO DE
RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes
as apuracgdes de responsabilidade que
envolvem o empregado.

Quanto ao extravio, roubo,
desaparecimento, furto e avaria de material,
classificar no codigo 033.6.

027.1- AVERIGUACAO DE DENUNCIAS 100 anos Guarda per-
manente

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos disciplinares para a
apuragao de denuncias sobre possiveis
infracdes ou irregularidades praticadas
pelos empregados no exercicio de

suas atribuicdes, bem como aqueles
produzidos em decorréncia da instauracao
de inquéritos, sindicancias e processo
administrativo disciplinar (PAD).

027.2- APLICACAO DE PENALIDADES 100 anos Guarda per-
DISCIPLINARES manente

Incluem-se documentos referentes

a imposicao de penalidades em

razao da conclusao da apuragéo da
responsabilidade disciplinar, podendo se
constituir em uma adverténcia, suspensao,
demissao, cassagao de aposentadoria,
disponibilidade, destituicdo de cargo

em comissao e destituicdo de fungao
comissionada.

Quanto ao registro das penalidades
disciplinares aplicadas ao empregado, que
deverao integrar o assentamento funcional,
classificar nas subdivisdes do cadigo 020.1.
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Assunto

027.3- AJUSTAMENTO DE CONDUTA

Incluem-se documentos referentes a
celebracéo de termo de ajustamento de
conduta (TAC) nos casos de infragdo
disciplinar de menor potencial ofensivo e
de desvios de conduta de baixa lesividade
praticados pelo empregado.

Destinagao

Prazo de guarda final

Observacgao

57 anos Eliminacao

028- CUMPRIMENTO DE MISSOES E
VIAGENS A SERVICO

Nas subdivisGes deste descritor,
classificam-se documentos referentes

ao afastamento do empregado para o
cumprimento de missdes e a realizacao de
viagens a servico, no Pais ou no exterior,
e para servir a um organismo internacional
de que o Brasil participe ou com o qual
coopere.

Quanto ao planejamento,
acompanhamento, execugao, avaliagdo

e relatdrio técnico, classificar no codigo
especifico relativo ao objetivo da misséo e
da viagem a servico.

Quanto aos afastamentos referentes

a concessao de direitos e vantagens
(suspensao de contrato de trabalho depor,
exercer mandato legislativo, servir a Justica
Eleitoral, servir como jurado, participar em
programas de pés-graduagéo stricto sensu
e de pés-doutorado e em estudos, no Pais
e no exterior), classificar no cédigo 023.4.

028.1- NO PAIS

Nas subdivisées deste descritor,
classificam-se documentos referentes
ao afastamento do empregado para o
cumprimento das missdes e a realizagcao
de viagens no Pais, podendo ser: com
6nus (quando implicarem no direito a
concessao de passagens e diarias e ao
recebimento de vencimentos ou salarios
e demais vantagens) e com 6nus limitado
(quando implicarem apenas no direito ao
recebimento de vencimentos e salarios e
demais vantagens).
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Assunto

028.11- COM ONUS

Incluem-se documentos referentes a
solicitacdo e autorizagao de afastamento,
ajudas de custo, diarias, passagens,
reservas de hotel, prestagcdes de contas

e relatérios de viagem, bem como lista

de participantes (no caso de comitivas e
delegagdes) e concessao de passagens e
diarias para convidados.

Destinagao

Prazo de guarda final

Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

latorio de Gestao)

+ 5 anos (ou 10 anos

a contar da apresen-

tagdo do Relatdrio de

Gestao)

Observacgao

028.12- COM ONUS LIMITADO

Incluem-se documentos referentes a
solicitagcdo e autorizagao de afastamento
para participar de eventos ou cumprir
missdes e realizar viagens no Pais.

7 anos Eliminagao

028.2- NO EXTERIOR

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes ao
afastamento do Pais do empregado para
o cumprimento de missodes e realizagao
de viagens ao exterior, podendo ser: com
onus (quando implicarem no direito a
concessao de passagens e diarias e ao
recebimento de vencimentos ou salarios
e demais vantagens), com 6nus limitado
(quando implicarem, apenas, no direito
ao recebimento de proventos e demais

vantagens) e sem 6nus (quando implicarem

a perda total dos proventos e demais
vantagens, ndo acarretando qualquer
despesa para a Embrapa.

028.21- COM ONUS

Incluem-se documentos referentes a
solicitacdo e autorizagao de afastamento
do Pais, ajudas de custo, diarias, compra

de moeda estrangeira, passagens, reservas

de hotel, prestagdes de contas e relatorios

de viagem, bem como lista de participantes

(no caso de comitivas e delegacgbes) e

Até a aprovagdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até

a apresentagao do

Relatério de Gestao)

+ 5 anos (ou 10 anos

a contar da apresen-

tagdo do Relatdrio de

- Iy Gestao)
concesséao de passagens e diarias para
convidados.
028.22- COM ONUS LIMITADO 7 anos Eliminacao

Incluem-se documentos referentes a

solicitacdo e autorizagao de afastamento do

Pais para participar de eventos ou cumprir
missdes e realizar viagens ao exterior.
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Destinagao
final

Assunto Prazo de guarda Observacgao

028.23- SEM ONUS 7 anos Eliminacéo

Incluem-se documentos referentes a
solicitagédo e autorizacdo de afastamento do
Pais para participar de eventos ou cumprir
missdes e realizar viagens ao exterior.

029- OUTRAS AGOES REFERENTES A
GESTAO DE PESSOAS

Nas subdivisGes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
outras acdes de gestao de pessoas néo
contempladas nos descritores anteriores.

029.1- CONTROLE DE ASSIDUIDADE E
PONTUALIDADE

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes ao
controle de frequéncia dos empregados
e ao estabelecimento do horario de
expediente da Embrapa.

029.11- CONTROLE DE FREQUENCIA 57 anos Eliminagdo

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

029.12- DEFINICAO DO HORARIO DE 2 anos Eliminacao
EXPEDIENTE

Incluem-se documentos referentes

a fixagado e mudangas de horario de
funcionamento da Embrapa e as escalas de
plantao.

029.2- INSTITUICAO DO PROGRAMA DE
CRECHE

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
implantacédo do programa de creche em
decorréncia da implementagao de plano de
assisténcia pré-escolar na Embrapa.

029.21- PUBLICAGAO E DIVULGAGCAO 10 anos Guarda
permanente

Incluem-se documentos referentes ao
lancamento do programa de creche, a
publicacdo de editais e a divulgacdo das
vagas e dos critérios de selecéo.
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Assunto

029.22- INSCRICAO, SELECAO,
ADMISSAO E RENOVAGAO

Incluem-se documentos referentes a
inscricao, ao estabelecimento de niveis
ou categorias de usuarios do beneficio, a
avaliagao socioecondmica do candidato e
a comprovacgao do vinculo do beneficiario
com a Embrapa, bem como termo de
compromisso, listas de atualizagéo de
beneficiarios e de renovagao do beneficio.

Destinagao
final

Prazo de guarda Observacgao

Enquanto vigora o Eliminacao
vinculo do beneficia-
rio + 10 anos

029.23- ACOMPANHAMENTO
PEDAGOGICO, MEDICO E DO
DESENVOLVIMENTO DA CRIANCA

Incluem-se documentos referentes ao
desenvolvimento de atividades recreativas
e pedagdgicas, ao fornecimento de
alimentagéo e ao controle de saude da
crianga.

Enquanto vigora o Eliminacao
vinculo do beneficia-
rio + 10 anos

029.24- AVALIACAO DO PROGRAMA 10 anos Guarda Eliminar, apds
R permanente 2 anos, 0s

Inclqerrl-se doc.:L’Jrr_lentos referentes as documentos
avaliacdes pgnodlcas e perma’ner_ﬂes do cujas informa-
programa, tais como: Iqudos técnicos, cbes encon-
estabelecimento de mdmadgrgs, estudo de tram-se reca-
ofertas e demandas e relatérios. pituladas ou

consolidadas

em outros.
029.3- INCENTIVOS FUNCIONAIS 10 anos Guarda

permanente

Incluem-se documentos referentes a
concessao de prémios, de medalhas,
diplomas de honra ao mérito,
condecoracgdes e elogios.

029.4- DELEGACAO DE COMPETENCIAE Enquanto vigora + 5  Eliminagdo Utilizar os pra-

PROCURACAO

Incluem-se documentos referentes

a autorizacao ou a delegagao que a
autoridade administrativa responsavel pela
Embrapa pode conferir a um empregado
para tratar de matéria de competéncia
exclusiva, tais como ordenagéo de
despesas, decisdes de recursos e casos de
edi¢do de atos de carater normativo.

anos zos dos docu-
mentos finan-
ceiros para os
documentos
referentes aos
ordenadores
de despesas.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
029.5- CONTRATACAO DE SERVICOS Até a aprovagado das Eliminacdo Eliminar, apés
PROFISSIONAIS TRANSITORIOS contas pelo Tribunal 2 anos, 0s

R de Contas (ou até a documentos
Incluem-se documentos referentes a apresentacao do Re- referentes as
contratagao de pessoas fisicas (autbnomos |5¢4ri0 de Gestéo) + contratagdes
e colaboradores) para a realizagéao 5 anos (ou 10 anos a ndo efetiva-
de servigos técnicos profissionais contar da apresenta- das.
especializados, transnorlos_, de carater cdo do Relatério de
eventual, por prazo determinado e Gestéo)

sem vinculo empregaticio, tais como
planejamento da contratacao (estudos
preliminares, gerenciamento de riscos e
termo de referéncia ou projeto basico),
divulgacgao (publicacdo de editais), selegao
do fornecedor (adjudicagado, homologacao,
formalizacao e publicagdo do contrato),
indicacao e designacgéao do gestor e

dos fiscais de execugéo do contrato

para acompanhamento, fiscalizagao
(técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuario), avaliagao e aferigdo dos
resultados previstos na contratagao e
demais documentos comprobatdrios da
prestacdo dos servigos, relatérios, notas
fiscais e faturas.

Nota: a contratagao de prestagao de
servigcos podera ocorrer nas modalidades
de licitagado (convite, tomada de pregos,
concorréncia, leildo, concurso e pregéo),
dispensa de licitac&o e inexigibilidade de
licitagao.

Quanto aos documentos referentes as
pessoas fisicas contratadas (autdbnomos
e colaboradores), que deverao integrar
o assentamento funcional, classificar no
cédigo 020.12.

029.6- PETICAO DE DIREITOS Até a solugdo dain- Guarda
terposicao de pedido permanente
de reconsideragao

ou de recurso +

5 anos

Incluem-se requerimentos feitos pelo
empregado em defesa de seus direitos
ou interesses legitimos e pedidos de
interposicao de reconsideragao ou de
recurso.
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Destinagao
final

Assunto Prazo de guarda Observacgao

030- GESTAO DE MATERIAIS

Esta subclasse contempla documentos
referentes a aquisi¢do, movimentagao,
alienacao, baixa e inventario de material
permanente (mobiliario, equipamentos,
utensilios, aparelhos, ferramentas,
magquinas, instrumentos técnicos e obras
de arte) e de consumo (material destinado
as atividades de expediente, limpeza,
manutengéao, alimentagcao e abastecimento
de veiculos, medicamentos, uniformes,
pecas de reposi¢cdo, matérias-primas e
cobaias para uso cientifico), bem como
aqueles referentes a contratacdo de
prestacdo de servigos e a execugao de
servigos de instalagdo e manutengéo.

030.01- NORMATIZACAO. Enquanto vigora + Guarda
REGULAMENTACAO 5 anos permanente

Incluem-se documentos referentes

as determinacgdes legais, aos atos e
instrugées normativas, aos procedimentos
operacionais e as decisdes de carater geral
sobre a gestdo de material permanente e
de consumo.

030.02- CADASTRAMENTO DE 5 anos Eliminagao

FORNECEDORES E DE PRESTADORES
DE SERVICOS

Incluem-se documentos referentes ao
registro cadastral de fornecedores em
sistema especifico da administracao
publica, visando verificar a capacidade
técnica para aquisicbes e contratacdes de
servicos relacionados a gestdo de material.

030.03- ESPECIFICACAO, 2 anos Eliminacao
PADRONIZACAO, CODIFICACAO,

PREVISAO, IDENTIFICACAO E

CLASSIFICACAO

Incluem-se documentos referentes a
especificagdo, padronizagéo, codificacao,
previsdo, identificacao e classificagdo

de material permanente, de consumo e
de matéria-prima e insumo, bem como
catalogo de amostras de materiais.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
031- AQUISICAO E INCORPORACAO Eliminar,
L ) apos 2
Nas subdivisées deste descritor, anos. oS
classificam-se documentos referentes docu’mentos
a aquisicao e incorporacédo de material referentes
permanente, de consumo e de matéria- as acoes de
prima e de insumo. aquisicdo
e incorpo-
racao nao
efetivadas.
031.1- COMPRA
Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
aquisicao definitiva de material permanente
e de consumo.
Nota: a compra podera ocorrer nas
modalidades de licitagédo (convite, tomada
de precos, concorréncia, leildo, concurso
e pregéo), dispensa de licitagédo e
inexigibilidade de licitagao.
031.11- MATERIAL PERMANENTE Até a aprovagdo das Eliminagao
contas pelo Tribunal
Incluem-se documentos referentes de Contas (ou até a
a compra e importacdo de material apresentaggo do Re-
permanente. latério de Gest&o)
Quanto a aquisigéo e incorporagao de +
acervo bibliografico e museoldgico,
classificar nas subdivisées do cédigo 062.1. 5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatorio de
Gestao)
031.12- MATERIAL DE CONSUMO Até a aprovacdo das Eliminacao

Incluem-se documentos referentes a
compra e importagao de material de
consumo.

Quanto a compra e importagao de animais
utilizados em pesquisas e estudos, mas
que nao sejam cobaias, classificar no
cédigo 041.13.

contas pelo Tribunal
de Contas (ou até a
apresentagao do Re-
latério de Gestao)

+

5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatério de
Gestéo)

031.2- DOAGAO E PERMUTA

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
aquisicao definitiva de material permanente
e de consumo.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
031.21- MATERIAL PERMANENTE 9 anos Eliminagdo Utilizar os
R prazos dos

Incluem-se documentos referentes a documentos fi-

doagéo, permuta e transferéncia de nanceiros para

material permanente. as transacdes
que envolvam
pagamento de
despesas.

031.22- MATERIAL DE CONSUMO 9 anos Eliminagao Utilizar os
prazos dos

Incluem-se documentos referentes a
doacéo, permuta e transferéncia de
material e de consumo.

documentos fi-
nanceiros para
as transagoes
que envolvam
pagamento de

despesas.
031.3- DACAO. ADJUDICACAO
Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
aquisicao definitiva de material permanente
e de consumo.
031.31- MATERIAL PERMANENTE Até a quitagdo total  Eliminagdo Ultilizar os
da divida + 5 anos prazos dos

Incluem-se documentos referentes a dagéo
e adjudicacao de material permanente, para
recebimento de parte ou da totalidade da

documentos fi-
nanceiros para
as transagoes

divida. que envolvam
pagamento de
despesas.
031.32- MATERIAL DE CONSUMO Até a quitagdo total  Eliminagdo  Ultilizar os
da divida + 5 anos prazos dos

Incluem-se documentos referentes a dagao
e adjudicacao de material de consumo,
para recebimento de parte ou da totalidade

documentos fi-
nanceiros para
as transagodes

da divida. que envolvam
pagamento de
despesas.

031.4- CESSAO, COMODATO E

EMPRESTIMO

Nas subdivisdes deste descritor,

classificam-se documentos referentes

a aquisicao temporaria de material

permanente e de consumo.

031.41- MATERIAL PERMANENTE Enquanto vigora + Eliminacdo Utilizar os

5 anos prazos dos

Incluem-se documentos referentes a
cessao, comodato e empréstimo de
material permanente.

Quanto ao empréstimo e devolugéo de
material permanente disponibilizado aos
empregados, classificar no codigo 039.2.

documentos fi-
nanceiros para
as transacoes

que envolvam

pagamento de
despesas.
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Assunto

031.42- MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a
cessao, comodato e empréstimo de
material de consumo.

Destinagao

Prazo de guarda final Observacgao
Enquanto vigora + Eliminacdo Utilizar os
5 anos prazos dos

documentos fi-
nanceiros para
as transacoes
que envolvam
pagamento de

despesas.
031.5- LOCACAO. ARRENDAMENTO Até a aprovacdo das Eliminacao
MERCANTIL (LEASING) contas pelo Tribunal
de Contas (ou até a
Incluem-se documentos referentes apresentaggo do Re-
a aquisicao temporaria de material latério de Gest&o) +
permanente por locagéo e arrendamento 5 anos (ou 10 anos a
mercantil (leasing). contar da apresenta-
¢ao do Relatério de
Gestao)
032- MOVIMENTACAO DE MATERIAL
Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
movimentacao de material permanente e
de consumo, que envolve as atividades
de controle, seguranga e protecao do
armazenamento, do deslocamento, da
distribuicdo, da previsdo de consumo e da
reposi¢ao de estoque.
032.01- TERMOS DE Até a aprovacdo das Eliminacao
RESPONSABILIDADE. CAUTELA contas pelo Tribunal
R de Contas (ou até a
Incluem-se documentos referentes a apresentaggo do Re-
responsabilidade na movimentacao latério de Gest&o) +
de material e com o acautelamento no 5 anos (ou 10 anos a
controle logistico, bem como as guias contar da apresenta-
de tr.ansferer~10|a e 0s relgtorlos de cdo do Relatorio de
movimentacao de material. Gestdo)
032.1- CONTROLE DE ESTOQUE 2 anos Eliminacao Observar os
prazos da le-
Incluem-se documentos referentes a gislagdo em
requisicao e distribuicdo de material e vigor para os
a reposicao e controle de estoque, bem documentos
como os relatérios de movimentagéo de referentes a
almoxarifado. produtos e
Quanto ao acompanhamento e controle de IsElineks Gl
bens materiais, classificar nas subdivisdes micos e outras
substancias

do cédigo 036.

entorpecentes.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
032.2- AUTORIZACAO DE ENTRADAE 1 ano Eliminagdo Observar os
SAIDA DE MATERIAL prazos da le-
gislagdo em
Incluem-se documentos referentes vigor para os
a autorizagdo de entrada e saida de documentos
material, bem como aqueles referentes a referentes a
armazenagem no decorrer do procedimento produtos e
de desembarago aduaneiro. insumos qui-
Quanto ao empréstimo e devolugdo de micos e outras
material permanente disponibilizado aos substancias
empregados, classificar no codigo 039.2. entorpecentes.
032.3- RECOLHIMENTO DE MATERIAL 2 anos Eliminagcdao Observar os
INSERVIVEL AO DEPOSITO prazos da le-
gislagdo em
Incluem-se documentos referentes ao vigor para os
recolhimento de material inservivel e de documentos
sucata ao depdsito da Embrapa. referentes a
Quanto a coleta seletiva solidaria e a produtos e
reciclagem de residuos descartaveis, I Eleks GRle
classificar no cédigo 017.1. micos e outras
substancias
Quanto a alienacao definitiva, por entorpecentes.
desfazimento, de material permanente
ou de consumo em raz&o de serem
considerados inserviveis e irrecuperaveis,
classificar nas subdivisdes do cédigo 033.4.
032.4- TOMBAMENTO Até a alienagao + Guarda per-
manente
Incluem-se documentos referentes ao 5 anos
tombamento de material permanente,
pertencente a Embrapa, quando se tornam
pecas de exposicao.
033- ALIENACAO E BAIXA Eliminar,
- , apos 2
Nas subdivisées deste descritor, anos, os
classificam-se documentos referentes a documentos
alienacao e baixa de material permanente e referentes
de consumo. as acdes de
alienagao e
baixa nao
efetivadas.
033.1- VENDA

Nas subdivisbes deste descritor
classificam-se documentos referentes a
alienacao definitiva de material permanente
e de consumo.
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Assunto

033.11- MATERIAL PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a venda
e leilao de material permanente.

Destinagao

Prazo de guarda final

Observacgao

Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

latorio de Gestao)

-+

5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatorio de
Gestao)

033.12- MATERIAL DE CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a venda
e leildo de material de consumo.

Até a aprovagdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentacao do Re-

latério de Gestao)

-+

5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatério de

Gestéao)

033.2- DOACAO E PERMUTA

Nas subdivisdes deste descritor,

classificam-se documentos referentes a

alienacao definitiva de material permanente

e de consumo.

033.21- MATERIAL PERMANENTE 9 anos Eliminagao Utilizar os

. prazos dos

Incluem-se documentos referentes a documentos fi-

doacéo, permuta e transferéncia de nanceiros para

material permanente. as transacdes
que envolvam
pagamento de
despesas.

033.22- MATERIAL DE CONSUMO 9 anos Eliminagdo Utilizar os
prazos dos

Incluem-se documentos referentes a
doagéo, permuta e transferéncia de
material de consumo.

documentos fi-
nanceiros para
as transagoes

que envolvam

pagamento de
despesas.

033.3- DACAO. ADJUDICACAO

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
alienagao definitiva de material permanente
e de consumo.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda .
final
033.31- MATERIAL PERMANENTE Até a quitagao total  Eliminagao
da divida + 5 anos

Incluem-se documentos referentes a dagao
ou adjudicagao de material permanente,
para pagamento de parte ou da totalidade
da divida.

Observacgao

Utilizar os
prazos dos
documentos fi-
nanceiros para
as transacoes
que envolvam
pagamento de

despesas.
033.32- MATERIAL DE CONSUMO Até a quitagdo total  Eliminagdo Ultilizar os
da divida + 5 anos prazos dos

Incluem-se documentos referentes a dacao
e adjudicacao de material de consumo,
para pagamento de parte ou da totalidade
da divida.

documentos fi-
nanceiros para
as transagoes
que envolvam
pagamento de

despesas.

033.4- DESFAZIMENTO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-

se documentos referentes a alienagao

definitiva de material permanente e de

consumo em razao de serem considerados

inserviveis e irrecuperaveis, ocorrendo

por meio de inutilizagao, eliminagao ou

destruicao.

Quanto ao monitoramento e avaliacdo dos

procedimentos de controle e preservagao

ambiental externa, classificar no cédigo

017.2.

Quanto ao recolhimento de material

inservivel e de sucatas ao depdésito,

classificar no codigo 032.2.

033.41- MATERIAL PERMANENTE 9 anos Eliminacdo Utilizar os
prazos dos

Incluem-se documentos referentes ao documentos fi-

desfazimento de material permanente. nanceiros para
as transagoes
que envolvam
pagamento de
despesas.

033.42- MATERIAL DE CONSUMO 9 anos Eliminagdo Utilizar os
prazos dos

Incluem-se documentos referentes ao
desfazimento de material de consumo.

documentos fi-
nanceiros para
as transacoes

que envolvam

pagamento de
despesas.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda .
final

Observacgao

033.5- CESSAO, COMODATO E
EMPRESTIMO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-
se documentos referentes a alienagao
temporaria de material permanente e de
consumo.

033.51- MATERIAL PERMANENTE 9 anos Eliminagdo Utilizar os
prazos dos
documentos fi-
nanceiros para
as transacoes
que envolvam
pagamento de

Incluem-se documentos referentes a
cessao, comodato e empréstimo de
material permanente.

Quanto ao empréstimo e devolugéo de
material permanente disponibilizado aos

empregados, classificar no codigo 039.2. despesas.
033.52- MATERIAL DE CONSUMO 9 anos Eliminagao Utilizar os
prazos dos

Incluem-se documentos referentes a
cessao, comodato e empréstimo de
material de consumo.

documentos fi-
nanceiros para
as transagoes
que envolvam
pagamento de

despesas.
033.6- EXTRAVIO, ROUBO, Até a conclusdo do  Eliminagdo Observar os
DESAPARECIMENTO, FURTO E AVARIA  caso + 5 anos prazos da le-

gislagdo em
Incluem-se docgmentos referentes aos vigor para os
casos de extravio, roubo, desaparecimento, documentos
furto ou avaria de material. referentes a
Quanto a apuracdo de responsabilidade produtos e
disciplinar do empregado, classificar nas lisCliners GLRL
subdivisdes do codigo 027. micos e outras

substancias
Quanto a ocorréncia de sinistros em entorpecentes.

imoveis da Embrapa, classificar no cédigo
046.3.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
034- CONTRATACAO DE PRESTACAO DE Até a aprovagdo das Eliminagdo Eliminar, ap6s
SERVICOS contas pelo Tribunal 2 anos, 0s

R de Contas (ou até a documentos
Incluem-s~e documentos refereqtgs a apresentaggo do Re- referentes as
contratagdo de empresas terceirizadas latério de Gesto) + contratagdes

nao efetiva-
contar da apresenta- das.

¢ao do Relatério de

Gestao)

para a realizagdo de servigos de instalag@o, 5 gnos (ou 10 anos a
manutengéo, conservagao e reparo de
material permanente e de consumo e dos
sistemas de monitoramento e vigilancia,

de seguro e transporte de material e para
confecgdo de impressos a serem prestados
sob o regime de execugao indireta, tais
como: planejamento da contratagao
(estudos preliminares, gerenciamento de
riscos e termo de referéncia ou projeto
basico), divulgagao (publicagao de editais),
selecao do fornecedor (adjudicagao,
homologacao, formalizagao e publicagdo do
contrato), indicacao e designagao do gestor
e dos fiscais da execugao do contrato

para acompanhamento, fiscalizagao
(técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuario), avaliagao e aferigdo dos
resultados previstos na contratagao e
demais documentos comprobatdrios da
prestacado de servicos, relatorios, notas
fiscais e faturas.

Nota: a contratagao de prestagao de
servigcos podera ocorrer nas modalidades
de licitagado (convite, tomada de pregos,
concorréncia, leildo, concurso e pregéo),
dispensa de licitac&o e inexigibilidade de
licitagao.

Quanto a contratagédo de seguro patrimonial
para os bens imdveis, veiculos e bens
semoventes, classificar no codigo 045.1.

Quanto a instalagdo e manutencao de
equipamentos de combate a incéndio,
classificar no codigo 046.13.

035- EXECUGCAO DE SERVICOS DE 1 ano Eliminagao
INSTALACAO E MANUTENGAO

Incluem-se documentos referentes a
execucgao de servicos de instalagéo e
manutengéo de material, com meios
préprios da Embrapa, ndo sendo
necessaria a contratagdo de empresas
terceirizadas ou de mao de obra externa.
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Assunto

036- CONTROLE DE MATERIAIS

Nas subdivisGes deste descritor,
classificam-se documentos referentes

ao acompanhamento e controle de bens
materiais, que subsidiam a elaboragéo de
inventarios.

Quanto a requisicéo e distribuicao de
material e a reposig¢éo e controle de
estoque, classificar no codigo 032.1.

Quanto ao inventario de acervos
bibliografico e museoldgico, classificar no
cédigo 062.3.

135

Prazo de guarda

Destinagao
final

036.01- COMISSAO DE INVENTARIO

Incluem-se documentos referentes a
constituicdo das comissdes de inventario,
bem como aqueles referentes a definicao
dos procedimentos para sua realizagao.

Enquanto vigora

Guarda
permanente

036.1- INVENTARIO DE MATERIAL
PERMANENTE

Incluem-se documentos referentes a
elaboragao do inventario de material
permanente da Embrapa.

Até a aprovacao das
contas pelo Tribunal
de Contas (ou até a
apresentagao do Re-
latério de Gestao) +
5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatorio de
Gestao)

Guarda
permanente

036.2- INVENTARIO DE MATERIAL DE
CONSUMO

Incluem-se documentos referentes a
elaboragao do inventario de material de
consumo da Embrapa.

Até a aprovagao das
contas pelo Tribunal
de Contas (ou até a
apresentagao do Re-
latorio de Gestao) +
5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatério de
Gestao)

Eliminagao

039- OUTRAS ACOES REFERENTES A
GESTAO DE MATERIAIS

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
outras agdes de gestao de bens materiais
nao contempladas nos descritores
anteriores.

Observacgao
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Destinagao
final

Assunto Prazo de guarda Observacgao

039.1- RACIONALIZAGAO DO USO DE
MATERIAL

Nas subdivisées deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
criagao, designacao, gestao, divulgagao

e resultados da atuagéo dos grupos de
trabalho e de comissbes de racionalizagéao
do uso de material.

039.11- CRIACAO E ATUACAO DE 9 anos Guarda per-
GRUPOS DE TRABALHO manente

Incluem-se documentos referentes a
criagédo de grupos de trabalho e comissdes
de racionalizagao do uso de material, aos
registros das deliberagdes e as tomadas de
deciséo definidas nas reunibes, tais como
ato de instituicao, regras para atuagao,
designacgao e substituicdo de membros,
resolucdes, atas e relatorios.

039.12- OPERACIONALIZAGAO DE 2 anos Eliminagao
REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a
organizagao das reunides de grupos

de trabalhos e das comissées de
racionalizagao do uso de material, bem
como aqueles referentes ao agendamento,
convocagao, pauta e lista de participantes.

039.2- EMPRESTIMO E DEVOLUCAO DE  Enquanto vigora + Eliminacao
MATERIAL PERMANENTE

1 ano
Incluem-se documentos referentes ao
empréstimo e devolugcdo de material
permanente, normalmente disponibilizados
aos empregados, para uso em atividades
internas e externas da Embrapa como
computadores portateis, filmadoras,
cameras fotograficas e telefones celulares
funcionais.

Quanto a autorizagao de entrada e saida de
material da Embrapa, classificar no cédigo
032.2.

Quanto ao empréstimo de material
permanente para outro 6rgdo ou entidade,
classificar no codigo 033.51.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda Observacgao

040- GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E
DE SERVICOS

Esta subclasse contempla documentos
referentes a aquisi¢do, alienacao e
inventario de bens imoveis (terrenos,
edificios, residéncias e salas), de veiculos
motorizados (terrestres, fluviais, maritimos
e aéreos) e ndo motorizados (propulsao
humana e tragdo animal) e de bens
semoventes (animais utilizados para
investigacao/pesquisa), bem como aqueles
referentes a contratagéo de prestagao de
servigos para o fornecimento de servigos
publicos essenciais, para a manutengao

e reparo das instalagdes e execugao de
obras e ao controle, prote¢ao, guarda e
seguranga patrimonial.

final

040.01- NORMATIZACAO. Enquanto vigora + Guarda per-
REGULAMENTACAO manente
5 anos
Incluem-se documentos referentes
as determinacgdes legais, aos atos e
instrugées normativas, aos procedimentos
operacionais e as decisdes de carater geral
sobre a gestao de bens patrimoniais.
041- AQUISICAO E INCORPORACAO Eliminar,
_ . apos 2
Nas subdivisées deste descritor, anos, 0s
clas.3|.ﬁc~am-§e documeptos referen.tes’ a documentos
aquisicao e incorporacgéo de bens imoveis, referentes
de veiculos e de bens semoventes. as acoes de
aquisicao
e incorpo-
racao nao
efetivadas.

041.1- COMPRA

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
aquisicao de bens imdveis, de veiculos e de
bens semoventes.

Nota: a compra podera ocorrer nas
modalidades de licitagéo (convite, tomada
de precos, concorréncia, leildo, concurso
e pregéo), dispensa e inexigibilidade de
licitagao.
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Destinagao
final

041.11- BENS IMOVEIS Até a aprovacdo das Guarda

R contas pelo Tribunal permanente
Incluem-se documentos referentes a de Contas (ou até a

compra e leildo de imoveis. apresentaggo do Re-

Assunto Prazo de guarda Observacgao

latorio de Gestao) +

Quanto a alienagao definitiva e fiduciaria
5 anos (ou 10 anos a

de bens imdveis por venda, classificar no

codigo 042.11. contar da apresenta-
¢ao do Relatério de
Gestao)
041.12- VEICULOS Até a aprovacdo das Eliminacao
R contas pelo Tribunal
Incluem-sg documtintos reft’erentes a de Contas (ou até a
compra e importacao de veiculos. apresentaggo do Re-

latorio de Gestéo) +

Quanto a alienacao definitiva e fiduciaria
5 anos (ou 10 anos a

de veiculos por venda, classificar no cédigo

042.12. contar da apresenta-
¢ao do Relatério de
Gestao)
041.13- BENS SEMOVENTES Até a aprovacdo das Eliminacao

. contas pelo Tribunal
Incluem-se documentos referentes a de Contas (ou até a

compra e importagédo de animais. apresentacdo do Re-

Quanto & compra e importacdo de animais  1atorio de Gest&o) +

utilizados como cobaias, classificar no 5 anos (ou 10 anos a
codigo 031.12. contar da apresenta-

¢ao do Relatorio de
Gestao)

041.2- DOAGAO E PERMUTA

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
aquisicao definitiva de bens imoveis, de
veiculos e de bens semoventes.

041.21- BENS IMOVEIS 9 anos Guarda
permanente

Incluem-se documentos referentes a

doacéo, permuta e transferéncia de

imoveis.

041.22- VEICULOS 9 anos Eliminagao Utilizar os
prazos dos
documentos fi-
nanceiros para
as transagoes
que envolvam
pagamento de
despesas.

Incluem-se documentos referentes a
doacéo, permuta e transferéncia de
veiculos.
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Assunto Prazo de guarda

041.23- BENS SEMOVENTES 9 anos

Incluem-se documentos referentes a
doagéo, permuta e transferéncia de
animais.

Destinagao
final

Eliminagao

Observacgao

Utilizar os
prazos dos
documentos fi-
nanceiros para
as transagoes
que envolvam
pagamento de

despesas.
041.3- DACAO. ADJUDICACAO
Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
aquisicao definitiva de bens imoveis e de
veiculos.
041.31- BENS IMOVEIS Até a quitagdo total  Guarda
. _dadivida + permanente
Incluem-se documentos referentes a dagéo
e adjudicacao de iméveis, para recebimento 5 anos
de parte ou da totalidade da divida.
041.32- VEICULOS Até a quitagdo total  Eliminagdo  Ultilizar os
. da divida + prazos dos
Incluem-se documentos referentes a documentos fi-
dacao e adjudicacédo de veiculos, para 5 anos nanceiros para
recebimento de parte ou da totalidade da as transacdes
divida. que envolvam
pagamento de
despesas.
041.4- PROCRIACAO 9 anos Eliminagdo Utilizar os
. prazos dos
Incll.J(-?m-se d(?c_qmentos referentes a documentos fi-
aquisigao definitiva de bens semoventes nanceiros para
por procriagao (animais nascidos no local as transacdes
de criagao). que envolvam
pagamento de
despesas.
041.5- CESSAO E COMODATO
Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
aquisi¢cao temporaria de bens imdveis, de
veiculos e de bens semoventes.
041.51- BENS IMOVEIS 9 anos Guarda
permanente

Incluem-se documentos referentes a
cessao e comodato de imoveis.

Quanto ao uso de dependéncias da
Embrapa, por empregados, classificar no
cédigo 043.7.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
041.52- VEICULOS 9 anos Eliminagdo Utilizar os
R prazos dos

Incluem-se documentos referentes a documentos fi-

cessao e comodato de veiculos. nanceiros para
as transacoes
que envolvam
pagamento de
despesas.

041.53- BENS SEMOVENTES 9 anos Eliminagao Utilizar os
prazos dos

Incluem-se documentos referentes a
cessao e comodato de animais.

documentos fi-
nanceiros para
as transagoes

que envolvam

pagamento de
despesas.

041.6- LOCAGAO. ARRENDAMENTO
MERCANTIL (LEASING). SUBLOCAGAO

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
aquisi¢ao temporaria de bens imdveis e de
veiculos.

041.61- BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a
locacao, arrendamento mercantil e
sublocagao de imoveis.

Quanto a uso de dependéncias da
Embrapa, por empregados, classificar no
cédigo 043.7.

Quanto a locagao temporaria de salas e
auditérios para a realizagao de eventos,
classificar no cédigo 918.

Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

latorio de Gestéo) +

5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatério de
Gestao)

041.62- VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a
locacéo, arrendamento mercantil e
sublocagao de veiculos.

Até a aprovacdo das Eliminagao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentacgao do Re-

latério de Gestao) +

5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatorio de
Gestao)
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
042- ALIENACAO Eliminar,
C . apos 2

Nas subdivisées deste descritor, anos. o0s

clfassifi(iam-se docgm’ent(_)s refereptes a docu’mentos

alienacao de bens imoéveis, de veiculos e referentes

de bens semoventes. as acoes de
alienagao
nao efetiva-
das.

042.1- VENDA

Nas subdivisGes deste descritor,

classificam-se documentos referentes a

alienacao definitiva de bens iméveis, de

veiculos e de bens semoventes.

042.11- BENS IMOVEIS Até a aprovacdo das Guarda per-

contas pelo Tribunal manente

Incluem-se documentos referentes a venda
e leildo de imoveis.

Quanto a alienacgéao fiduciaria como garantia
de propriedade de bens imoveis, classificar
no codigo 041.11.

de Contas (ou até

a apresentacéao do
Relatério de Gestao)
+ 5 anos (ou 10 anos
a contar da apresen-
tacao do Relatdrio de
Gestéao)

042.12- VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a venda
e leildo de veiculos.

Quanto a alienacgao fiduciaria como garantia
de propriedade de veiculos, classificar no
cédigo 041.12.

Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até

a apresentacéao do

Relatério de Gestao)

+ 5 anos (ou 10 anos

a contar da apresen-

tagdo do Relatério de

Gestao)

042.13- BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a venda
e leilao de animais.

Até a aprovacao das
contas pelo Tribunal
de Contas (ou até

a apresentagao do
Relatério de Gestao)
+ 5 anos (ou 10 anos
a contar da apresen-
tagdo do Relatdrio de
Gestao)

Eliminacao

042.2- DOACAO E PERMUTA

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
alienacao definitiva de bens iméveis, de
veiculos e de bens semoventes.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
042.21- BENS IMOVEIS 9 anos Guarda per-
manente

Incluem-se documentos referentes a
doagéao e permuta de imoveis.

042.22- VEICULOS 9 anos Eliminagdo Utilizar prazos
N dos documen-
Inclugm-se documentos ’referentes a tos financei-
doagéao e permuta de veiculos. ros para as
transacoes

que envolvam
pagamento de
despesas.

042.23- BENS SEMOVENTES 9 anos Eliminacdo Utilizar os
prazos os dos
documentos fi-
nanceiros para
as transagoes
que envolvam
pagamento de

Incluem-se documentos referentes a
doagéao e permuta de animais.

despesas.
042.3- DACAO. ADJUDICACAO
Nas subdivisGes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
alienagao definitiva de bens iméveis e de
veiculos.
042.31- BENS IMOVEIS Até a quitagdo total  Guarda
R _ dadivida + permanente
Incluem-se documentos referentes a dagéo
e adjudicacao de bens imoéveis, para 5 anos
pagamento de parte ou totalidade da divida.
042.32- VEICULOS Até a quitagdo total  Eliminagdo Ultilizar os
da divida + 5 anos prazos dos

Incluem-se documentos referentes a dacao
e adjudicacao de veiculos, para pagamento
de parte ou totalidade da divida.

documentos fi-
nanceiros para
as transagoes

que envolvam

pagamento de
despesas.

042.4- DESAPROPRIACAO E Até a aprovagdo das Guarda
DESMEMBRAMENTO contas pelo Tribunal permanente
de Contas (ou até

a apresentagao do

Relatério de Gestao)

+ 5 anos (ou 10 anos

a contar da apresen-

tagdo do Relatério de

Gestao)

Incluem-se documentos referentes a
alienacao definitiva de bens iméveis por
desapropriacéo e por desmembramento.
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Assunto

042.5- CESSAO E COMODATO

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
alienacao temporaria de bens iméveis, de
veiculos e de semoventes.

Destinagao

Prazo de guarda final

Observacgao

042.51- BENS IMOVEIS 9 anos Guarda
R permanente
Incluem-se documentos referentes a
cessdo e comodato de imodveis.
042.52- VEICULOS 9 anos Eliminagdo Utilizar os
. prazos dos
IncIu~em-se documentos re’ferentes a documentos fi-
cessdo e comodato de veiculos. nanceiros para
as transagoes
que envolvam
pagamento de
despesas.
042.53- BENS SEMOVENTES 9 anos Eliminagdo Utilizar os
prazos dos

Incluem-se documentos referentes a
cessao e comodato de animais.

documentos fi-
nanceiros para
as transagoes

que envolvam

pagamento de
despesas.

042.6- LOCACAO. ARRENDAMENTO.
SUBLOCACAO

Incluem-se documentos referentes a
alienagao temporaria de bens imadveis por
locacao, arrendamento e por sublocagao,
bem como os termos de permissao
remunerada de uso.

Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até

a apresentacéao do

Relatério de Gestao)

+ 5 anos (ou 10 anos

a contar da apresen-

tagdo do Relatério de

Gestao)

042.7- BAIXA. DESFAZIMENTO

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a

baixa e desfazimento de veiculos e de bens

semoventes.

042.71- VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a baixa
e desfazimento de veiculo, quando este é
retirado de circulagao por ser irrecuperavel
e inservivel, definitivamente desmontado,
sinistrado com laudo de perda total,
vendido ou leiloado como sucata.

9 anos Eliminacao
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Assunto

042.72- BENS SEMOVENTES

Incluem-se documentos referentes a baixa
de animais por incapacidade, inaptidao,
invalidez, morte, sacrificio e aposentadoria.

Destinagao

Prazo de guarda final

9 anos Eliminagao

Observacgao

043- ADMINISTRAGAO CONDOMINIAL

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes
aos procedimentos necessarios para a
administragao, o registro e o controle de
bens patrimoniais da Embrapa.

043.1- REGISTRO DOS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a
identificacdo e ao registro dos imdveis,

tais como titulo de propriedade, escrituras,
certiddes, plantas e projetos arquiteténicos.

Guarda
permanente

8 anos

043.2- SERVIGCOS DE CONDOMINIO

Incluem-se documentos referentes ao
pagamento de despesas condominiais dos
imoéveis.

Quanto a documentagdo normativa, como
convencao de condominio, regulamento
interno e atas de assembleias, classificar
no codigo 040.01.

Quanto ao pagamento de taxas e tributos,
como o imposto predial e territorial urbano
e a taxa de incéndio, classificar no codigo
059.2.

Até a aprovagédo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentacao do Re-

latério de Gestao) +

5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatorio de
Gestao)

043.3- REINTEGRACAO DE POSSE. Até a aprovacdo das Guarda
REIVINDICACAO DE DOMINIO. DESPEJO contas pelo Tribunal permanente
DE PERMISSIONARIO de Contas (ou até a
R apresentagao do Re-
Incluem-se documentos referentes a latério de Gesto) +
reintegracao de posse, a reinvindicagao de
dominio e ao despejo de permissionario 5 anos (ou 10 anos a
dos iméveis da Embrapa. contar da apresenta-
¢ao do Relatorio de
Gestao)
043.4- TOMBAMENTO Até a alienacéao + Guarda
permanente

Incluem-se documentos referentes ao
tombamento de iméveis pertencentes a
Embrapa, quando estes forem declarados
como patriménio histérico-cultural por
instituicdo competente e responsavel por
esta atribuigao.

5 anos
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
043.5- INSPECAO PATRIMONIAL 8 anos Guarda
permanente

Incluem-se documentos referentes as
inspegdes patrimoniais (preventivas e
periddicas) realizadas nas propriedades

da Embrapa, bem como entrega de
notificagdes sobre as infragdes verificadas,
como registro de invasdes, grilagem, acdes
de vandalismo, obstru¢do de passagem,
ocupagao ilegal, utilizagdo inadequada de
imovel, construgao irregular e construgéo
ndo autorizada.

043.6- MUDANCA

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes
a transferéncia de bens materiais da
Embrapa.

Quanto a contratagéo de servigos de
mudangas, classificar no codigo 034.

043.61- PARA OUTROS IMOVEIS Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentacgao do Re-

latério de Gestao) +

Incluem-se documentos referentes a
mudanca de bens materiais realizada de
um imével para outro imével da Embrapa.

5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatério de

Gestéao)
043.62- DENTRO DO MESMO IMOVEL 1 ano Eliminagao Utilizar os
. prazos dos
Incluem-se documentos referente a documentos fi-
mudancga de bens materiais realizada nanceiros para
dentro do mesmo imével da Embrapa. as transacdes
que envolvam
pagamento de
despesas.
043.7- USO DE DEPENDENCIAS 2 anos Eliminagao

Incluem-se documentos referentes a
requisicéo e utilizagdo, por empregados, de
dependéncias (salas e auditérios) de imoével
da Embrapa.

Quanto ao uso de dependéncias da
Embrapa, por terceiros, mediante cesséo e
comodato, classificar no codigo 041.51.

Quanto ao uso de dependéncias da
Embrapa, por terceiros, mediante locagéo,
arrendamento mercantil e sublocagao,
classificar no codigo 041.61.
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Assunto

044- ADMINISTRACAO DA FROTA DE
VEICULOS

Nas subdivisées deste descritor,
classificam-se documentos referentes
aos procedimentos necessarios para a
administragéo e o controle de uso dos
veiculos da Embrapa.

Prazo de guarda

final

Destinagao Observagdo

044.1- CADASTRAMENTO,
LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO

Incluem-se documentos referentes
ao cadastramento, licenciamento e
emplacamento de veiculos.

Quanto ao pagamento de taxas e tributos
dos veiculos, como o imposto sobre a
propriedade de veiculos automotores,
classificar no cédigo 059.2.

Até a alienacéao +
5 anos

Eliminagao

044.2- TOMBAMENTO

Incluem-se documentos referentes ao
tombamento de veiculos pertencentes a
Embrapa, quando se tornam pecgas de
exposigao.

Até a alienagao +
5 anos

Guarda
permanente

044.3- OCORRENCIA DE SINISTROS

Incluem-se documentos referentes a
acidentes, eventos inesperados e nao
premeditados, ocorridos com veiculos da
Embrapa e com veiculos locados, tais como
colisdo, incéndio, roubo, furto, enchente e
alagamento.

Quanto a ocorréncia de sinistros em
imoveis da Embrapa, classificar no cédigo
046.3.

Até a aprovacao das
contas pelo Tribunal
de Contas (ou até a
apresentagao do Re-
latorio de Gestéo) +
5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatorio de
Gestao)

Eliminagcao Observar para
os acidentes
com vitimas, o
prazo total de
guarda de 20
anos, apos a
concluséo do
caso.

044.4- CONTROLE DE USO

Incluem-se documentos referentes ao
controle e a utilizagao de veiculos, bem
como aqueles referentes a requisigéao e
autorizagao para uso, dentro e fora do
horario de expediente.

Quanto ao controle de entrada e saida de
veiculos de visitantes e prestadores de
servigo, classificar no cédigo 046.4.

2 anos

Eliminagao




147

Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Meio da Embrapa

Destinagao
final

044.5- ESTACIONAMENTO. GARAGEM 2 anos Eliminagao

Assunto Prazo de guarda Observacgao

Incluem-se documentos referentes a
utilizagado de estacionamento e garagem,
da Embrapa, por veiculos oficiais e dos
empregados.

Quanto ao controle de entrada e saida de
veiculos de visitantes e de prestadores de
servigo, classificar no cédigo 046.4.

044.6- NOTIFICACOES DE INFRACOES E Até a aprovacdo das Eliminagéo
MULTAS contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

latério de Gestao) +

5 anos (ou 10 anos a

contar da apresenta-

¢ao do Relatorio de

Incluem-se documentos referentes as
infracdes de transito e multas relativas
aos veiculos pertencentes a Embrapa e
aos veiculos locados, bem como aqueles
referentes as sindicancias instauradas.

Gestao)

045- CONTRATACAO DE PRESTACAO DE Eliminar, apds
SERVICOS 2 anos, 0s

L ) » documentos
Nas subdivisbes deste descritor, classificam- referentes as
se documentos referentes a contratagéo contratacées
de empresas terceirizadas para realizagao nao efetiva-
de fornecimento de servigos publicos das.

essenciais, de manutengao e reparo das
instalacdes, de execugao de obras, de
vigilancia patrimonial, de abastecimento e
manutencao de veiculos e de assisténcia
veterinaria a serem prestados sob o
regime de execucgao indireta, tais como
planejamento da contratagédo (estudos
preliminares, gerenciamento de riscos e
termo de referéncia ou projeto basico),
divulgagao (publicacéo de editais), selecao
do fornecedor (adjudicagdo, homologacéo,
formalizacao e publicagéo do contrato),
indicagdo e designacao do gestor e dos
fiscais da execugao do contrato para
acompanhamento, fiscalizagéo (técnica,
administrativa, setorial e pelo publico
usuario), avaliagao e afericao dos resultados
previstos na contratagdo e demais
documentos comprobatérios da prestagéo
de servigos, relatérios, notas fiscais e
faturas.

Nota: a contratacao de prestacao de servigos
podera ocorrer nas modalidades de licitagao
(convite, tomada de pregos, concorréncia,
leildo, concurso e pregao), dispensa de
licitacdo e inexigibilidade de licitagcdo.
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Destinagao
final

045.01- SEGURO PATRIMONIAL Até a aprovagdo das Eliminagao
contas pelo Tribunal
de Contas (ou até

a apresentacéao do
Relatério de Gestao)
+ 5 anos (ou 10 anos
a contar da apresen-
tagdo do Relatdrio de
Quanto aos seguros destinados ao Gestao)

transporte de material, classificar no cédigo

034.

045.1- FORNECIMENTO DE SERVICOS
PUBLICOS ESSENCIAIS

Assunto Prazo de guarda Observacgao

Incluem-se documentos referentes a
contratagdo de seguro patrimonial para os
bens imoveis, veiculos e bens semoventes.

Quanto aos seguros destinados aos
empregados, classificar no codigo 023.91.

Nas subdivisées deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
contratacdo de empresas concessionarias
de servigos publicos essenciais.

045.11- AGUA E ESGOTAMENTO Até a aprovacdo das Eliminacao
SANITARIO contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

latorio de Gestéo) +

5 anos (ou 10 anos a

contar da apresenta-

¢ao do Relatério de

Gestéao)

045.12- GAS Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

ges latorio de Gestdo) +

5 anos (ou 10 anos a

contar da apresenta-

¢ao do Relatorio de

Gestao)

Incluem-se documentos referentes ao
servigo contratado para fornecimento de
agua e esgotamento sanitario.

Incluem-se documentos referentes ao
servigo contratado para fornecimento de

Quanto a aquisi¢cao de gas e outros
materiais engarrafados de uso industrial,
para tratamento de agua, iluminagéao e
uso médico, bem como gases nobres para
uso em laboratdrio cientifico, classificar no
cédigo 031.12.

045.13- ENERGIA ELETRICA Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

latorio de Gestao) +

5 anos (ou 10 anos a

contar da apresenta-

¢ao do Relatério de

Gestao)

Incluem-se documentos referentes ao
servigo contratado para fornecimento de
energia elétrica.
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Destinagao

Assunto .
final

Prazo de guarda Observacgao

045.2- MANUTENCAO E REPARO DAS
INSTALACOES

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
contratagdo de empresas terceirizadas para
a execugao de servigos de manutengao e
reparo das instalagdes.

Quanto a instalagao, conservagao e reparo
dos sistemas eletrénicos de monitoramento
e vigilancia, classificar no codigo 034.

045.21- ELEVADORES

Incluem-se documentos referentes ao
servigo contratado para mudancgas e reparo
de elevadores.

Até a aprovacao das
contas pelo Tribunal
de Contas (ou até a
apresentagao do Re-
latério de Gestao) +
5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatdrio de
Gestao)

Eliminacao

045.22- SISTEMAS CENTRAIS DE AR
CONDICIONADO

Incluem-se documentos referentes a
manutengao e reparo de sistemas centrais
de ar-condicionado.

Quanto a contratagéo de servigos de
manutencgao e reparo de ar-condicionado
(portatil, de janela e split) e de
climatizadores, classificar no codigo 034.

Até a aprovacao das
contas pelo Tribunal
de Contas (ou até a
apresentacao do Re-
latério de Gestao) +
5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatério de
Gestao)

Eliminacao

045.23- SUBESTAGOES ELETRICAS E
GERADORES

Incluem-se documentos referentes a
manutencgao e reparo de subestagdes
elétricas e geradores de energia elétrica.

Até a aprovacao das
contas pelo Tribunal
de Contas (ou até a
apresentagao do Re-
latorio de Gestao) +
5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatorio de
Gestao)

Eliminacao

045.24- CONSERVACAO PREDIAL

Incluem-se documentos referentes a
manutengao basica das instalacgoes,
servigos de limpeza (piso, paredes e
cisternas), jardinagem, imunizagéo,
desinfestacdo, manutencgao de portdes,
troca de fechaduras e conserto de
torneiras.

Até a aprovacao das
contas pelo Tribunal
de Contas (ou até a
apresentacgao do Re-
latério de Gestao) +
5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatorio de
Gestao)

Eliminacao
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda .
final

Observacgao

045.3- EXECUGAO DE OBRAS

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
contratagao de empresas terceirizadas para
a execugao de obras em bens imdveis da
Embrapa, bem como aqueles referentes a
prestacao de consultoria para a realizagao
de obras.

045.31- CONSTRUCAO Até a aprovacdo das Guarda
contas pelo Tribunal permanente
de Contas (ou até

a apresentagao do

Relatério de Gestao)

+ 5 anos (ou 10 anos

a contar da apresen-

tagdo do Relatério de

Incluem-se documentos referentes as obras
para a construgao de iméveis.

Gestao)
045.32- REFORMA. RECUPERACAO. Até a aprovagédo das Guarda
RESTAURACAO contas pelo Tribunal permanente

de Contas (ou até

a apresentagao do
Relatério de Gestao)
+ 5 anos (ou 10 anos
a contar da apresen-
tacao do Relatdrio de
Gestéo)

045.33- ADAPTACAO DE USO Até a aprovacdo das Guarda
contas pelo Tribunal permanente
de Contas (ou até

a apresentacéo do

Relatério de Gestao)

+ 5 anos (ou 10 anos

a contar da apresen-

tacao do Relatdrio de

Gestao)

045.4- VIGILANCIA PATRIMONIAL Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até

a apresentacao do

Relatério de Gestao)

+ 5 anos (ou 10 anos

a contar da apresen-

tagdo do Relatério de

Gestao)

Incluem-se documentos referentes a troca
de piso, reforma de sala, recuperagao

de rampa de acesso, restauragao de
fachada, troca de encanamento, troca

de fiagao elétrica, pintura externa e
impermeabilizagédo de telhado.

Incluem-se documentos referentes as obras
de adaptacao de uso de imoéveis, tombado
ou nao, inclusive para acessibilidade.

Incluem-se documentos referentes a
contratagao de empresas terceirizadas
para a execugao de servicos de guarda
e seguranca patrimonial e de brigada de
incéndio (bombeiro profissional civil).

Quanto a contratagdo de bombeiro
profissional civil como autbnomo (pessoa
fisica),classificar no cédigo 029.5.

Quanto a constituicdo de brigada voluntaria
de incéndio, classificar no cédigo 046.12.

Quanto ao funcionamento de sistemas
eletrdnicos de monitoramento e vigilancia,
classificar no cédigo 046.2.
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045.5- ABASTECIMENTO E
MANUTENGCAO DE VEICULOS

Incluem-se documentos referentes a
contratacdo de empresas terceirizadas para
fornecimento de servigos de abastecimento,
conservagao, manutencao, reparo,
adaptacao, limpeza e instalagdo destinados
aos veiculos da Embrapa.

Quanto a aquisicdo de combustiveis,
lubrificantes e pegas de reposi¢ao de forma
isolada, classificar no cédigo 031.12.

Destinagao

Prazo de guarda final

Até a aprovagao das Eliminagao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

latorio de Gestéao) +

5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatério de
Gestao)

Observacgao

045.6- ASSISTENCIA VETERINARIA

Incluem-se documentos referentes

a contratagao de empresas para o
fornecimento de servigos de medicina
veterinaria, como vacinagao, vermifugagao,
esterilizagédo ou castracao, consultas e
cirurgias.

Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

latorio de Gestéo) +

5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatério de
Gestao)

045.7- ADESTRAMENTO

Incluem-se documentos referentes a
contratagdo de empresas terceirizadas para
a execucgao de servico de adestramento de
animais de trabalho, como cées farejadores
e cavalos de montaria.

Até a aprovagdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentacao do Re-

latério de Gestao) +

5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatorio de
Gestao)

046- PROTEGAO, GUARDA E
SEGURANCA PATRIMONIAL

Nas subdivisGes deste descritor,
classificam-se documentos referentes

as atividades para protegao, guarda e
seguranca das dependéncias da Embrapa.

046.1- PREVENGAO DE INCENDIO

Nas subdivisées deste descritor,
classificam-se documentos referentes

ao treinamento de pessoal, instalagao

e manutencgao de extintores, inspegdes
periddicas dos equipamentos de combate
a incéndio e constituicdo de brigadas
voluntarias de incéndio.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
046.11- PLANEJAMENTO, ELABORACAO 9 anos Guarda
E ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS permanente

Incluem-se documentos referentes

ao planejamento, a elaboragéo e a
execucao de projetos de prevencgao de
incéndios, bem como os relatérios de

acompanhamento.
046.12- CONSTITUICAO DE BRIGADA 9 anos Guarda
VOLUNTARIA permanente

Incluem-se documentos referentes a
constituicao de brigada de incéndio,
composta por empregados que se
apresentam como voluntarios.

Quanto a contratagdo de bombeiro
profissional civil como autdnomo, classificar
no codigo 029.5.

Quanto a contratagdo de empresa
terceirizada para execugéo de servigos de
brigada de incéndio (bombeiro profissional
civil), classificar no codigo 045.4.

046.13- INSTALAGAO E MANUTENGAO 2 anos Eliminagdo

DE EQUIPAMENTOS DE COMBATE A
INCENDIO

Incluem-se documentos referentes

a instalagcao e a manutencao de
equipamentos e sistemas de combate a
incéndio, como extintores, mangueiras,
machados, luvas e capacetes.

046.2- MONITORAMENTO. VIGILANCIA 2 anos Eliminagao

Incluem-se documentos referentes ao
funcionamento de sistemas eletronicos de
monitoramento e vigilancia que utilizam
cameras de circuitos fechados de televisao
instalados nas dependéncias da Embrapa,
bem como suas gravagoes.

Quanto a instalagao, conservagao e reparo
dos equipamentos, classificar no codigo
034.

Quanto a contratagdo de empresa
terceirizada para execugao de servigos de
guarda e seguranga patrimonial, classificar
no codigo 045.4.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
046.3- OCORRENCIA DE SINISTROS Até a conclusdaodo  Eliminacgao
caso +

Incluem-se documentos referentes as

vistorias, sindicancias e pericias técnicas 5 anos
relativas ao arrombamento, incéndio,

explosao, vandalismo e danos causados

por intempéries (raio, vendaval, granizo) em
imoveis da Embrapa.

Quanto ao extravio, roubo,
desaparecimento, furto e avaria de material
permanente e de consumo, classificar no
codigo 033.6.

Quanto a ocorréncia de sinistros em
veiculos da Embrapa, classificar no codigo
044.3.

Quanto ao controle das areas de
armazenamento, classificar no cédigo
064.2.

046.4- CONTROLE DE PORTARIA 2 anos (observar Eliminacao
para os registros de

ocorréncias, o prazo

total de guarda de 10

anos)

Incluem-se documentos referentes ao
controle de entrada e saida de pessoas,
materiais, veiculos, visitantes e prestadores
de servigo, permissao para entrada e
permanéncia fora do horario de expediente,
ao controle de entrega e devolugao de
chaves e ao registro de ocorréncias.

Quanto ao controle de veiculos, classificar
no codigo 044 .4.

Quanto a utilizagao de estacionamento e
garagem da Embrapa, por veiculos oficiais
e por veiculos dos empregados, classificar
no codigo 044.5.

047- CONTROLE DE BENS
PATRIMONIAIS

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes ao
acompanhamento e ao controle de bens
patrimoniais, que subsidiam a elaboragéo
de inventarios.

047.01- COMISSAO DE INVENTARIO Enquanto vigora Guarda
permanente

Incluem-se documentos referentes a
constituicdo das comissées de inventario,
bem como aqueles referentes a definicao
dos procedimentos para a realizagdo deles.
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047.1- INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

Destinagao

Prazo de guarda final

Observacgao

Até a aprovacdo das Guarda

contas pelo Tribunal permanente
Incluem-se documentos referentes ao de Contas (ou até a
levantamento da situagéo dos iméveis que apresentaggo do Re-
se encontram em uso e a verificagéo da latério de Gesto) +
disponibilidade dos imoéveis da Embrapa, 5 anos (ou 10 anos a
bem como aqueles referentes a emiss@o de .ontar da apresenta-
relatorios. ¢ao do Relatério de
Gestao)
047.2- INVENTARIO DE VEICULOS Até a aprovacdo das Guarda
contas pelo Tribunal permanente
Incluem-se documentos referentes ao de Contas (ou até a
levantamento da situagéo dos veiculos que apresentaggo do Re-
se encontram em uso e a verificagéo da latério de Gest&o) +
disponibilidade dos veiculos da Embrapa, g gnos (ou 10 anos a
bem como aqueles referentes a emissé@o de gntar da apresenta-
relatorios. ¢a0 do Relatério de
Gestao)
047.3- INVENTARIO DE BENS Até a aprovagdo das Guarda
SEMOVENTES contas pelo Tribunal permanente

Incluem-se documentos referentes ao
levantamento de animais que se encontram
em uso e a verificagdo da disponibilidade
dos animais da Embrapa, bem como
aqueles referentes a emissao de relatorios.

de Contas (ou até a
apresentacgao do Re-
latério de Gestao) +
5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatorio de
Gestao)

049- OUTRAS ACOES REFERENTES A
GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE
SERVICOS

Nas subdivisdes deste grupo, classificam-
se documentos referentes a outras agdes
de gestéo de bens patrimoniais ndo
contempladas nos descritores anteriores.

049.1- RACIONALIZAGAO DO USO DE
BENS E SERVICOS

Nas subdivisées deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
criacéo, designacao, gestao, divulgacéo

e resultados da atuacao de grupos de
estudo e de comissdes de racionalizagao
do uso de bens patrimoniais e dos servigos
publicos essenciais, como redugao de uso
de veiculo oficial e a economia de agua e
de energia elétrica.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
049.11- CRIACAO E ATUACAO DE 9 anos Guarda
GRUPOS DE TRABALHO permanente

Incluem-se documentos referentes a
criagao de grupos de trabalho e comissdes
de racionalizag&o do uso de bens e
servicos, aos registros das deliberagdes

e as tomadas de decis&o definidas nas
reunides, tais como ato de institui¢cao,
regras para atuagao, designagéo e
substituicdo de membros, resolugdes, atas
e relatorios.

049.12- OPERACIONALIZAGAO DE 2 anos Eliminagao
REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a
organizagao das reunides dos grupos

de trabalhos e das comissées de
racionalizagao do uso de bens e servigos,
bem como aqueles referentes ao
agendamento, convocagao, pauta e lista de
participantes.

050- GESTAO ORGAMENTARIA E
FINANCEIRA

Esta subclasse contempla documentos
referentes as atividades de programacéao
e elaboragdo do orgcamento, a gestéo e
execugao orgcamentaria e financeira, as
operagdes bancarias e ao controle externo
das atividades financeiras da Embrapa.

050.01- NORMATIZACAO. Enquanto vigora + Guarda

REGULAMENTACAO permanente
5 anos

Incluem-se documentos referentes

as determinacgbes legais, aos atos e
instru¢cdes normativas, aos procedimentos
operacionais e as decisdes de carater
geral sobre a gestdo do orcamento e das
finangas da Embrapa.

050.02- CONFORMIDADE DE REGISTRO Até a aprovagao das Eliminagao
DE GESTAO contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentacgao do Re-

latério de Gestao) +

Incluem-se documentos referentes a
conformidade diaria e a conformidade
de suporte documental, bem como
aqueles que comprovam e d&o suporte as 5 anos (ou 10 anos a

operacgdes registradas. contar da apresenta-
. — . ¢éo do Relatdrio de
Quanto a consolidagéo dos registros Gestzo)

contabeis, classificar em 052.23.
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Assunto

050.03- CONFORMIDADE CONTABIL

Incluem-se documentos referentes aos
demonstrativos contdbeis decorrentes
dos registros da execugao orgamentaria,
financeira e patrimonial, gerados por meio
dos sistemas de administragao financeira
da administragéo publica.

Quanto a consolidagao dos registros
contabeis, classificar no codigo 052.23.

Destinagao

Prazo de guarda final

Observacgao

Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

latorio de Gestao) +

5 anos (ou 10 anos a

contar da apresenta-

¢ao do Relatério de

Gestao)

051- GESTAO ORGCAMENTARIA

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se os documentos referentes
as atividades de programacao, gestéo e
execucgao do orgcamento da Embrapa.

051.1- PROGRAMAGAO ORCAMENTARIA 10 anos

Guarda per- Eliminar, apés

manente 2 anos, 0s
Incluem-se documentos referentes documentos
a elaboragao do orgamento, como cujas infor-
programacao, a previsao e a proposta macdes so-
orcamentaria, os estudos de adequacéao bre previsdo
da estrutura programética, a atualizagao orgamentaria
e o aperfeicoamento das informacdes encontrem-se
constantes do cadastro de agoes recapituladas
orcamentarias, a fixagdo dos referenciais ou consolida-
monetarios para apresentacao das das em outros.
propostas orgamentarias e dos limites
de movimentagao, de empenho e de
pagamento das Unidades administrativas
da Embrapa.
051.2- DETALHAMENTO DE DESPESA 2 anos Eliminagao

Incluem-se documentos referentes ao

estabelecimento das metas e a destinagao

de recursos e receitas por fontes, bem

como ao detalhamento, a nivel operacional,

dos projetos e atividades a serem
desenvolvidas no exercicio, especificando
os elementos de despesa e respectivos
desdobramentos.

051.3- EXECUCAO ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes

a movimentagao interna e externa

e a descentralizagao de créditos
orcamentarios pela Embrapa, bem como
as transferéncias, provisbes, destaques,
estornos e subvencoes.

Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

latorio de Gestéo) +

5 anos (ou 10 anos a

contar da apresenta-

¢ao do Relatorio de

Gestao)
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Destinagao

Observacgao

Assunto Prazo de guarda .

final
051.4- RETIFICACAO ORCAMENTARIA. 10 anos Guarda
CREDITOS ADICIONAIS permanente

Incluem-se documentos referentes as
autorizagdes de despesas ndo computadas,
ou insuficientemente dotadas, na lei
orcamentaria, por meio da liberagéo

de créditos suplementares, especiais e
extraordinarios.

052- GESTAO FINANCEIRA

Nas subdivisées deste descritor,
classificam-se documentos referentes
as atividades de programagéo, gestao e
execucgao financeira da Embrapa, bem
como aqueles referentes ao controle da
efetiva entrada e saida de recursos da
Empresa.

052.1- PROGRAMACAO FINANCEIRA Até a aprovacdo das Eliminagao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentacao do Re-

latério de Gestao) +

5 anos (ou 10 anos a

contar da apresenta-

¢ao do Relatério de

Gestao)

Incluem-se documentos referentes a
programagéo da entrada e saida de
recursos financeiros, a previséo da
utilizagado dos recursos destinados a
determinados fins e a operacionalizagdo
de gastos especificos visando a realizagao
das atividades e projetos atribuidos as
unidades orgamentarias, bem como
aqueles referentes ao contingenciamento
do orgamento da Embrapa.

052.2- EXECUCAO FINANCEIRA

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes ao
controle da entrada e saida de recursos
financeiros da Embrapa.

052.21- RECEITA

Nas subdivisées deste descritor,
classificam-se documentos referentes
aos ingressos de recursos nos cofres da
administragéo publica, que se desdobram
em receitas orcamentarias, quando
representam disponibilidades de recursos
financeiros para o erario, e em ingressos
extraorcamentarios, quando representam
entradas compensatérias.
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Destinagao
final

052.211- RECEITA CORRENTE Até a aprovagao das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

latorio de Gestao) +

5 anos (ou 10 anos a

contar da apresenta-

¢ao do Relatério de

Gestao)

Assunto Prazo de guarda Observacgao

Incluem-se documentos referentes as
receitas provenientes de tributos, de
contribuigdes, da exploragédo do patrimdnio
estatal, da exploragao de atividades
econdmicas (agropecuaria, industrial e

de servigos) e de recursos financeiros
recebidos de outras pessoas de direito
publico ou privado destinados a atender as
despesas correntes do 6rgao.

Quanto ao estabelecimento de pregos e
tarifas pela prestagao de servigos por parte
do 6rgao, classificar no cédigo 059.3.

Quanto a devolugédo ao erario, classificar no
cédigo 059.4.

Quanto a restituicdo de rendas
arrecadadas, classificar no codigo 059.5.

052.212- RECEITA DE CAPITAL Até a aprovacao das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentacao do Re-

latorio de Gestao) +

5 anos (ou 10 anos a

contar da apresenta-

¢ao do Relatério de

Incluem-se documentos referentes

as receitas provenientes de recursos
financeiros oriundos da constituicao de
dividas, da conversao em espécie, de

bens e direitos, da venda de agdes e do
recebimento de recursos de outras pessoas
de direito publico ou privado destinadas

X Gestéo)
a atender a despesas de capital e ao
superavit do orgamento corrente.
Quanto a compra e subscrigdo de acgoes,
classificar no cédigo 059.1.
052.213- INGRESSQ Até a aprovacdo das Eliminacao
EXTRAORCAMENTARIO contas pelo Tribunal

; de Contas (ou até a
Incluem-se documentos referentes aos apresentaggo do Re-

recursos financeiros de carater temporario, latério de Gestdo) +
que nao estao previstos na lei orcamentaria g 505 (ou 10 anos a
anual, como os depdsitos de caugéo,

as fiangas, a antecipacao de receita
orcamentaria, a emissdo de moeda e as
entradas compensatodrias no ativo e no
passivo financeiros.

052.22- DESPESA

contar da apresenta-
¢ao do Relatorio de
Gestao)

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes

a utilizagcao de recursos, fixados e
especificados na Lei Orgamentaria Anual
(LOA) para pagamento das despesas
efetuadas pela Embrapa.
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Assunto Prazo de guarda Destinagdo

Observacgao

final

052.221- DESPESA CORRENTE Até a aprovagao das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

latorio de Gestao) +

5 anos (ou 10 anos a

Incluem-se documentos referentes a
utilizagado dos recursos provenientes
das dotagbes orgamentarias ordinarias
destinadas a manutengéo continua dos
Servigcos .pUincos, como as despesas contar da apresenta-
de custeio feser\_/ad.as ao paga_mgnto de_  ¢&o do Relatério de
pessoal (ativos, inativos, pensionistas, civis Gestao)

e militares) e dos encargos sociais, bem

como aqueles referentes as transferéncias

correntes relacionadas as contribuicbes e

subvengdes que atendem a manifestagao

de outras entidades de direito publico

ou privado, entre elas as transferéncias

de assisténcia e previdéncia social e os

pagamentos dos juros e encargos da divida

publica.

Quanto as despesas decorrentes da
compra de material de consumo, classificar
no cédigo 031.12.

Quanto as despesas decorrentes da
contratacao de empresas terceirizadas
para a prestacao de servigos, classificar
nos codigos 018, 034, 045.1, 045.2, 045.4,
045.5, 045.6, 045.7, 067, 071 € 918, de
acordo com o objeto da contratagao.

052.222- DESPESA DE CAPITAL Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

latorio de Gestao) +

5 anos (ou 10 anos a

contar da apresenta-

¢ao do Relatério de

Gestao)

Incluem-se documentos referentes a
utilizagédo dos recursos provenientes

das dotacgdes ordinarias destinadas aos
investimentos, as inversoes financeiras e a
amortizacao da divida interna e externa.

Quanto as despesas decorrentes da
compra de material permanente, classificar
no codigo 031.11.

Quanto as despesas decorrentes da
compra de bens imdveis, classificar no
codigo 041.11.

Quanto as despesas decorrentes da
contratacao de empresas terceirizadas para
a execugao de obra em iméveis do 6rgéo,
classificar nas subdivisdes do cédigo 045.3.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
052.23- DEMONSTRAGCAO CONTABIL Até a aprovagado das Guarda
R contas pelo Tribunal permanente
Incluem-se documentos referentes a de Contas (ou até a
consolidagao dos registros contabeis tais apresentaggo do Re-
como livro-razao, balango patrimonial, latério de Gesto) +
balango or¢amentario, balango financeiro, 5 gnos (ou 10 anos a
demonstragao das variagdes patrimoniais, contar da apresenta-
demonstragdes de fluxos de caixa, cdo do Relatorio de
demonstragao das mutag¢des do patriménio Gestao)
liquido, demonstragao do resultado
econdmico e balancetes.
Quanto a conformidade de registro de
gestao, classificar no codigo 050.02.
Quanto a conformidade contabil, classificar
no codigo 050.03.
052.24- GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS Até a aprovacdo das Eliminacéo
R contas pelo Tribunal
Incluem-se documentos referentes a de Contas (ou até a
administragcéo de receitas especificas apresentaggo do Re-
vinculadas por lei a realizagéo de latério de Gest&o) +
determinados objetivos e servicos. 5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatério de
Gestao)
052.25- CONCESSAO DE BENEFICIOS,
ESTIMULOS E INCENTIVOS
Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes
aos beneficios, estimulos e incentivos
concedidos a Embrapa.
052.251- FINANCEIROS Até a aprovacdo das Guarda
contas pelo Tribunal permanente
Incluem-se documentos referentes aos de Contas (ou até a
desembolsos efetivos realizados por meio apresentaggo do Re-
das equalizacdes de juros e pregos, bem latério de Gest&o) +
como aqueles referentes a assungéo 5 anos (ou 10 anos a
das_ dlv@as decorrentes d_g saldos de contar da apresenta-
obrlgagoes qe responsabilidade do Te_souro cdo do Relatorio de
Nacional, cujos valores constam da lei Gestao)
orcamentaria da Uniao.
052.252- CREDITICIOS Até a aprovacdo das Guarda
contas pelo Tribunal permanente

Incluem-se documentos referentes aos

de Contas (ou até a

subsidios, incentivos fiscais e investimentos apresentaggo do Re-

destinados ao financiamento de atividades
produtivas e voltados ao desenvolvimento
econdmico regional e social, bem como
aqueles referentes aos gastos decorrentes
de programas oficiais de crédito,
operacionalizagdo por meio de fundos ou
programas com taxa de juros inferior ao
custo de captagao do governo federal.

latorio de Gestéo) +
5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatorio de
Gestao)
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Destinagao

Assunto .
final

Prazo de guarda Observacgao

053- OPERACAO BANCARIA

Nas subdivisées deste descritor,
classificam-se documentos referentes as
operagdes de conciliagdo bancaria, aos
pagamentos em moeda estrangeira e a
movimentacao de conta Unica do Tesouro
Nacional e de outras contas correntes.

053.01- CONCILIACAO BANCARIA

Incluem-se documentos referentes as
conciliagdes das contas correntes e
contabeis, com o controle financeiro interno
da Embrapa.

Até a aprovacao das
contas pelo Tribunal
de Contas (ou até a
apresentacao do Re-
latorio de Gestao) +
5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatério de
Gestéo)

Eliminagao

053.1- PAGAMENTO EM MOEDA
ESTRANGEIRA

Incluem-se documentos referentes aos
pagamentos em moedas diferentes da
moeda nacional.

Até a aprovagao das
contas pelo Tribunal
de Contas (ou até a
apresentagao do Re-
latorio de Gestéo) +
5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatério de
Gestéao)

Eliminagao

053.2- GESTAO DA CONTA UNICA

Incluem-se documentos referentes a
transferéncia de recursos recebidos na
rede bancaria para a conta Unica, com
os créditos das respectivas unidades
gestoras, bem como aqueles referentes
as assinaturas autorizadas, as ordens
bancarias e aos extratos de contas.

Até a aprovacao das
contas pelo Tribunal
de Contas (ou até a
apresentagao do Re-
latorio de Gestéo) +
5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatorio de
Gestao)

Eliminacao

053.3- GESTAO DE CONTAS
CORRENTES BANCARIAS: TIPOA, B, C,
DeE

Incluem-se documentos referentes a
abertura, movimentagao e encerramento
das contas correntes, bem como aqueles
referentes as assinaturas autorizadas, as
ordens bancarias e aos extratos de contas.

Até a aprovacao das
contas pelo Tribunal
de Contas (ou até a
apresentacgao do Re-
latério de Gestao) +
5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatorio de
Gestao)

Eliminacao

053.4- GESTAO DE CONTAS ESPECIAIS

Incluem-se documentos referentes a
movimentacao dos recursos advindos de
empréstimos e créditos externos.

Até a aprovacao das
contas pelo Tribunal
de Contas (ou até a
apresentacao do Re-
latorio de Gestao) +
5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatério de
Gestéo)

Eliminagao
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Assunto

054- CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA
EXTERNA

Nas subdivisées deste descritor, classificam-
se documentos referentes as auditorias de
contas da Embrapa, realizadas pelos 6rgaos
de controle externo.

Quanto ao controle interno e auditoria
interna, classificar no codigo 003.1.
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Destinagao
final

Prazo de guarda

054.1- PRESTACAO DE CONTAS.

Até a aprovagdo das Guarda

TOMADA DE CONTAS contas pelo Tribunal permanente
. de Contas (ou até a

Incluem-se documentos referentes a apresentaggo do Re-

prestagao de contas e a tomada de contas | 5t4rio de Gestéo) +

realizadas em razao da solicitagédo do 6rgao 5 540s (ou 10 anos a

responsavel pela auditoria das contas contar da apresenta-

da ac’ir_mnlstragao publica, t_>e_>m Ccomo 0s cdo do Relatorio de

relatérios, pareceres e certificados de Gestéo)

julgamento das contas.

054.2- TOMADA DE CONTAS ESPECIAL  Até a aprovagao das Guarda

contas pelo Tribunal permanente

Incluem-se documentos referentes a
instauragao de tomada de contas especial
pelo 6rgéo responsavel pela auditoria das
contas, bem como os relatérios, pareceres
e certificados de julgamento das contas.

de Contas (ou até a
apresentacgao do Re-
latério de Gestao) +
5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatorio de
Gestao)

059- OUTRAS ACOES REFERENTES
A GESTAO ORCAMENTARIAE
FINANCEIRA

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes
a outras agdes de gestdo orgamentaria
e financeira ndo contempladas nos
descritores anteriores.

059.1- COMPRA E SUBSCRICAO DE
ACOES

Incluem-se documentos referentes a
compra e ao direito de subscrever agdes
das sociedades de economia mista.

Quanto a venda de agdes, classificar no
codigo 052.212.

Até a aprovagcédo das Guarda
contas pelo Tribunal permanente
de Contas (ou até a

apresentacao do Re-

latorio de Gestao) +

5 anos (ou 10 anos a

contar da apresenta-

¢ao do Relatério de

Gestéo)

Observacgao
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Assunto

059.2- RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS,
IMPOSTOS E TAXAS

Incluem-se documentos referentes ao
recolhimento de tributos, impostos e taxas
como o imposto predial e territorial urbano,
a taxa de incéndio e o imposto sobre
propriedade de veiculos automotores.

Quanto ao pagamento dos encargos
patronais e recolhimentos efetuados pelo
empregador, classificar no codigo 023.18.

Quanto ao pagamento das despesas
condominiais dos bens imdveis, classificar
no codigo 043.2.

Destinagao

Prazo de guarda final

Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

latorio de Gestao) +

5 anos (ou 10 anos a

contar da apresenta-

¢ao do Relatério de

Gestao)

Observacgao

059.3- FIXACAO DE CUSTOS DE Enquanto vigora + Eliminacao
SERVICOS 5 anos
Incluem-se documentos referentes ao
estabelecimento de precgos e tarifas
pela prestagao de servigos por parte da
Embrapa.
Quanto ao recebimento de recursos
financeiros recebidos da prestacado de
servigos por parte da Embrapa, classificar
no codigo 052.211.
059.4- DEVOLUCAO AO ERARIO Até a aprovacdo das Eliminacao
R contas pelo Tribunal
Inclgern:se documentos referentes a . de Contas (ou até a
restltglgao ao erario de valores percebidos apresentaggo do Re-
indevidamente pelo empregado. latério de Gest&o) +
Quanto aos pedidos de retificagéo de 5 anos (ou 10 anos a
pagamento feitos pelo empregado, contar da apresenta-
classificar no coédigo 023.191. ¢ao do Relatério de
Gestéao)
Quanto a receita corrente, classificar no
codigo 052.211.
059.5- RESTITUICAO DE RENDAS Até a aprovacdo das Eliminacao

ARRECADADAS

Incluem-se documentos referentes a
solicitagao de restituicao, total ou parcial,
ao cidadao, de receitas recolhidas a maior
ou indevidamente, por meio de Guia de
Recolhimento da Unido (GRU).

Quanto a receita corrente, classificar no
cédigo 052.211.

contas pelo Tribunal
de Contas (ou até a
apresentagao do Re-
latorio de Gestéo) +
5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatorio de
Gestao)
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Destinagao
final

Assunto Prazo de guarda Observacgao

060- GESTAO DA DOCUMENTAGAO E DA
INFORMACAO

Esta subclasse contempla documentos
referentes a produgao, controle,
classificagéo, avaliagao, destinagéao

e tratamento técnico da informagao
arquivistica, a aquisi¢cdo, processamento
técnico, controle, distribuicdo e acesso aos
acervos bibliografico e museoldgico, bem
como aqueles referentes a conservagao
e preservagao de acervos, a produgao
editorial e a gestao de sistemas e de
infraestrutura tecnoldgica da Embrapa.

060.01- NORMATIZACAO. Enquanto vigora + Guarda
REGULAMENTACAO 5 anos permanente

Incluem-se documentos referentes

as determinacgdes legais, aos atos e
instrugées normativas, aos procedimentos
operacionais e as decisdes de carater geral
sobre a gestao da informagao da Embrapa.

061- GESTAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO

Nas subdivisées deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
elaboragao e implantacao de programas de
gestdo documental arquivistica.

061.01- CONSTITUICAO DA COMISSAO
PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS (CPAD)

Nas subdivisdes destes descritor,
classificam-se documentos referentes aos
procedimentos para constituicdo e atuacao
da comisséo.

061.011- COMPOSIGAO E ATUAGAO 9 anos Guarda

. permanente
Incluem-se documentos referentes a

constituicdo da CPAD, a indicagao ,
designacao e substituicdo de membros e
a instalagao e posse da comissao, bem
como aqueles referentes ao registro das
deliberagbes e as tomadas de decisdes ,
resolucoes, atas e relatorios.

061.012- OPERACIONALIZAGAO DE 2 anos Eliminagéo
REUNIOES

Incluem-se documentos referentes a
organizagao das reunides da CPAD, bem
como aqueles referentes ao agendamento,
convocagao, pauta e lista de participantes.
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Assunto Prazo de guarda

061.1- ADOGAO E CONTROLE DOS
PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO

2 anos

Incluem-se documentos referentes ao
controle da entrada, da distribuigao,

da movimentagéao e da expedigéo de
documentos, bem como aqueles referentes
aos procedimentos para autuagao dos
documentos avulsos.

Destinagao

final

Eliminagao

Observacgao

061.2- ANALISE DA SITUAGAO 10 anos

ARQUIVISTICA

Incluem-se documentos referentes a
realizagédo de diagndstico da situagao dos
servicos de gestdo de documentos de
arquivo da Embrapa.

Guarda
permanente

061.3- LEVANTAMENTO DA PRODUCAO  Até a finalizagéo da
E DO FLUXO DOCUMENTAL elaboracao dos ins-

trumentos + 5 anos
Incluem-se documentos referentes ao

estudo e ao levantamento da produgao
e do fluxo documental para subsidiar a
elaboragao dos instrumentos técnicos de
gestdo de documentos.

Eliminacao

061.4- ELABORACAO DOS Até a finalizagéo da
INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO elaboragéo dos ins-
DE DOCUMENTOS trumentos + 5 anos

Incluem-se documentos referentes a
elaboragao do cadigo de classificagéo e
da tabela de temporalidade e destinagao
de documentos de arquivo referentes a
atividade-fim da Embrapa.

Guarda
permanente

Eliminar, 2
anos apos a
finalizagao da
elaboragao, as
versoes pre-
liminares dos
instrumentos,
assim como os
demais exem-
plares quando
ocorrerem
atualizacgées.

061.5- APLICACAO DOS INSTRUMENTOS
TECNICOS DE GESTAO DE
DOCUMENTOS

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
aplicagéo do cddigo de classificagédo e da
tabela de temporalidade de documentos
de arquivo relativos a atividades-meio e
finalisticas da Embrapa.
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Destinagao
final

061.51- CLASSIFICACAO 2 anos Eliminacao

Assunto Prazo de guarda Observacgao

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos para aplicagdo dos codigos
de classificagdo de documentos de arquivo
relativos as atividades-meio e atividades-
fim da Embrapa, bem como aqueles
referentes a metodologia utilizada para a
ordenacgao dos documentos.

061.52- AVALIAGAO

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes aos
procedimentos de aplicagdo dos prazos

de guarda e da destinagéao final definidos
nas tabelas de temporalidade e destinagao
de documentos de arquivo relativas as
atividades-meio e fim da Embrapa, bem
como aqueles referentes a metodologia
utilizada para a selegdo de documentos.

061.521- ELIMINACAO 5 anos Guarda
permanente

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos para analise e selegao de
documentos de arquivo, bem como aqueles
referentes a elaboracgao de listagens de
eliminacao, de planos de destinagao,

de editais de ciéncia de eliminagéo e de
termos de eliminagao.

061.522- TRANSFERENCIA 5 anos Guarda
permanente

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos para controle da passagem
de documentos do arquivo corrente para

o arquivo intermediario (arquivo central/
geral), tais como listagem descritiva do
acervo, guia e termo de transferéncia.

061.523- RECOLHIMENTO 5 anos Guarda
permanente

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos para controle da passagem
de documentos do arquivo intermediario
para o arquivo permanente.

062- GESTAO DE ACERVOS
BIBLIOGRAFICO E MUSEOLOGICO

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
aquisi¢ao, incorporagao, procedimento
técnico, inventario e desincorporagao de
acervos bibliografico e museoldégico.




167

Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Meio da Embrapa

Assunto

062.1- AQUISICAO E INCORPORAGAO

Nas subdivisées deste descritor,
classificam-se documentos referentes
a aquisicao, no Brasil e no exterior, e a
incorporagao de acervos bibliografico e
museoldgico da Embrapa.

Prazo de guarda

Destinagao
final

Observacgao

Eliminar, apés
2 anos, 0s
documentos
referentes as
acdes de aqui-
si¢ao e incor-
poragao nao

efetivadas.
062.11- COMPRA Até a aprovacdo das Eliminacao
. contas pelo Tribunal
Incluem-se documentos referentes a de Contas (ou até a
aquisicao definitiva de acervos bibliografico e apresentaggo do Re-
museoldgico por compor ou por importag@o,  |atério de Gestao) +
bem como aqueles referentes a assinatura de 5 5405 (ou 10 anos a
periddicos e de bases de dados. contar da apresenta-
Nota: a compra podera ocorrer nas ¢ao do Relatério de
modalidades de licitagdo (convite, tomada ~ G€st&0)
de precgos, concorréncia, leildo, concurso
e pregéo), dispensa de licitagédo e
inexigibilidade de licitagao.
062.12- DOACAO 9 anos Eliminacdo Utilizar os
. prazos dos
Incluem-se documentos referentes a documentos fi-
aquisicao definitiva de acervos bibliografico nanceiros para
e museolégico por doagao. as transacdes
Quanto & doag&o da produgéo editorial do que envolvam
6érgao ou entidade, classificar no cédigo 065.3. pagamento de
despesas.
062.13- PERMUTA 9 anos Eliminagdo Utilizar os
. prazos dos
Incluem-se documentos referentes a documentos fi-
aquisicao definitiva de acervos bibliografico nanceiros para
e museoldégico por permuta. as transacdes
Quanto & permuta da produg&o editorial da que envolvam
Embrapa, classificar no codigo 065.3. pagamento de
despesas.
062.2- PROCESSAMENTO TECNICO
Nas subdivisGes deste descritor,
classificam-se documentos referentes
aos procedimentos adotados para o
tratamento técnico de acervos bibliografico
e museolégico da Embrapa.
062.21- REGISTRO 2 anos Eliminacao

Incluem-se documentos referentes ao
registro de entrada do item bibliografico ou
museoldgico incorporado aos acervos.
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Assunto

062.22- CATALOGAGAO,
CLASSIFICAGAO E INDEXAGCAO

Incluem-se documentos referentes a
identificacao, classificagdo e descrigdo do
item bibliografico ou museoldgico, cujas
informagdes subsidiardo a elaboragao das
fichas catalograficas.

Destinagao

Prazo de guarda final

Observacgao

2 anos Eliminagao

062.3- INVENTARIO

Até a aprovagédo das Guarda

contas pelo Tribunal permanente

Incluem-se documentos referentes ao de Contas (ou até a

controle de itens dos acervos bibliografico apresentacéo do Re-

e museolégico que visam apoiar as latério de Gesto) +

atividades de alienag&o, desincorporagéo e 5 gnos (ou 10 anos a

balxa., bem como os relatérios de inventario contar da apresenta-

e os livros de tombo. cdo do Relatorio de

Quanto aos inventarios de material Gestéo)

permanente e de consumo, classificar nos

cédigos 036.1 e 036.2, respectivamente.

062.4- DESINCORPORACAO

Nas subdivisdes deste descritor,

classificam-se documentos referentes a

desincorporacao definitiva de itens dos

acervos bibliografico e museoloégico pela

Embrapa.

062.41- DOACAO 9 anos Eliminagao Utilizar os
prazos dos

Incluem-se documentos referentes a documentos fi-

doacgao de itens de acervos bibliografico e nanceiros para

museoldgico considerados inadequados e as transacdes

obsoletos, bem como aqueles que possuem que envolvam

varios exemplares. pagamento de
despesas.

062.42- DESCARTE 9 anos Eliminagao Utilizar os
prazos dos

Incluem-se documentos referentes ao
descarte de itens dos acervos bibliografico
e museolégico que se encontram
infectados, deteriorados e mutilados.

documentos fi-
nanceiros para
as transagodes

que envolvam

pagamento de
despesas.

063- CONTROLE DE ACESSO E DE
MOVIMENTAGCAO DE ACERVOS

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes ao
acesso, as consultas e aos empréstimos
de documentos arquivisticos, bibliograficos
e museolégicos, bem como aqueles
referentes ao controle da movimentagao
dos acervos.
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Assunto Prazo de guarda Destinagdo

Observacgao

final
063.1- CONSULTAS 2 anos Eliminacao

Incluem-se documentos referentes ao
acesso e ao controle de consultas aos
documentos arquivisticos, bibliograficos
e museolégicos, bem como aqueles
referentes ao registro de consulentes e
usuarios.

Quanto aos pedidos de acesso

a informacgéo e aos documentos
institucionais, encaminhados ao SIC,
classificar no cédigo 002.11.

063.2- EMPRESTIMOS Até a devolugao + Eliminacao

1 ano
Incluem-se documentos referentes ao

controle dos empréstimos de documentos
arquivisticos, bibliograficos e museologicos.

063.3- MOVIMENTAGAO DE ACERVOS 2 anos Eliminagéo

Incluem-se documentos referentes a gestao
de depdsitos e ao controle da localizagao

e da movimentagao dos documentos
arquivisticos, bibliograficos e museolégicos
entre as areas de armazenamento e as
areas destinadas as consultas.

064- CONSERVAGAO E PRESERVACAO
DE ACERVOS

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
desinfestagao, higienizagéo e controle das
areas de armazenamento, a encadernagao
e a reformatacgéo e restauragéo dos
documentos.

064.01- AVALIAGAO E MONITORAMENTO Enquanto vigora + Guarda

X 5 anos permanente
Incluem-se documentos referentes a

elaboragao de diagnésticos, relatérios e
pareceres técnicos sobre as condigbes de
conservagao e preservagao de acervos e
fichas de registro do tratamento adotado
para a restauragédo ou encadernagéo de
documentos, bem como aqueles referentes
ao plano de prevengéao de riscos e a
definicao dos critérios adotados para a
reformatagéo de acervos.
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Destinagao

Observacgao

Assunto Prazo de guarda
064.1- DESINFESTACAO E 2 anos
HIGIENIZACAO

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos para desinfestagéo e
higienizacao das areas de armazenamento
de acervos.

final

Eliminagao

Utilizar os
prazos dos
documentos fi-
nanceiros para
as transagoes
que envolvam
pagamento de

despesas.
064.2- CONTROLE DAS AREAS DE 2 anos Eliminacdo Utilizar os
ARMAZENAMENTO prazos dos

Incluem-se documentos referentes

aos procedimentos para controle da
climatizacdo e da seguranca dos depodsitos
de guarda.

Quanto a ocorréncia de sinistros em
imoveis do 6rgéo, classificar no codigo
046.3.

documentos fi-
nanceiros para
as transagoes

que envolvam

pagamento de
despesas.

064.3- REFORMATAGCAO

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes
aos procedimentos para adogéo da
reformatagao dos acervos.

Quanto ao fornecimento de cépias de
documentos, classificar no codigo 069.2.

064.31- MICROFILMAGEM 2 anos

Incluem-se documentos referentes
aos procedimentos adotados para
microfilmagem de documentos.

Eliminagao

Utilizar os
prazos dos
documentos fi-
nanceiros para
as transacoes
que envolvam
pagamento de
despesas.

064.32- DIGITALIZACAO 2 anos

Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos adotados para digitalizagéo
de documentos.

Eliminagao

Utilizar os
prazos dos
documentos fi-
nanceiros para
as transagoes
que envolvam
pagamento de
despesas.
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Assunto Prazo de guarda

064.4- RESTAURACAO 2 anos

Incluem-se documentos referentes

aos procedimentos adotados para a
realizagédo de restauragdo de documentos
deteriorados ou danificados, bem como
aqueles referentes aos servigos de
encadernagao.

Destinagao

final

Eliminagao

Observacgao

Utilizar os
prazos dos
documentos fi-
nanceiros para
as transacoes
que envolvam
pagamento de

despesas.
065- PRODUGCAO EDITORIAL
Nas subdivisGes deste descritor,
classificam-se documentos referentes aos
projetos de produgao editorial da Embrapa.
065.1- EDICAO. COEDICAO Enguanto vigora+  Guarda
permanente

Incluem-se documentos referentes a 5 anos
edigdo e a coedicao de livros, periodicos
e videos produzidos da Embrapa, bem
como aqueles referentes as autorizagdes
de direitos autorais e a solicitagdo do
registro internacional para identificagao
de livros (ISBN) e do registro internacional
para identificagdo de publicagdes seriadas
(ISSN).
065.2- EDITORACAO E PROGRAMACAQO 5 anos Eliminacdo Utilizar os
VISUAL prazos dos

R documentos fi-
Incluem-se documentos referentes a nanceiros para
edigao de livros, periddicos e videos, as transacdes
a composicao, copidesque, tradugéo que envolvam
& revisao de textqs € a execucéo de pagamento de
impressao e servigos graficos, bem como despesas.
aqueles referentes a elaboragéo de page
views.
065.3- PROMOGCAOQ, DIVULGACAO E 5 anos Eliminagdo Utilizar os
DISTRIBUICAO prazos dos

Incluem-se documentos referentes a
promogao, a divulgagao, a doagéo e a
permuta da produgéo editorial da Embrapa.

Quanto a aquisigcao de acervos
bibliograficos por doagao e permuta,
classificar nos codigos 062.12 e 062.13,
respectivamente.

documentos fi-
nanceiros para
as transacoes

que envolvam

pagamento de
despesas.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
066- GESTAO DE TECNOLOGIA DA Utilizar os
INFORMACAO prazos dos

documentos fi-
nanceiros para
as transacoes

que envolvam

pagamento de
despesas.

Nas subdivisées deste descritor,
classificam-se documentos referentes ao
desenvolvimento de programas, instalagao
de equipamentos, implantagao e controle
de sistemas informatizados, bem como
aqueles referentes a administragédo da
infraestrutura tecnoldgica.

066.1- DESENVOLVIMENTO Enquanto vigora + Guarda
E CONTROLE DE SISTEMAS 5 anos permanente
INFORMATIZADOS

Incluem-se documentos referentes ao
desenvolvimento, implantagdo, manutengao
e controle de programas e sistemas
informatizados, tais como manual de
usuario desenvolvido pelo 6rgao, cédigo
fonte, especificagdo de requisitos,
diagramas, desenhos de telas, geréncia de
configuracao e projetos de banco de dados.

066.2- INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS Enquanto vigora + Eliminacao
5 anos

Incluem-se documentos referentes a
instalagdo de equipamentos para a
implementacao de programas e sistemas
tais como manual de equipamentos,
termos de garantia, manual de usuario
desenvolvido pela empresa proprietaria do
equipamento, licenga e registro de uso.

066.3- ADMINISTRACAO DA
INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

Nas subdivisées deste descritor,
classificam-se documentos referentes
ao desenvolvimento do projeto de
infraestrutura tecnologica, bem como
aqueles referentes a manutengéo,
gerenciamento e uso da infraestrutura.

066.31- PROJETO DE MANUTENCAO Enquanto vigora + Guarda
5 anos permanente

Incluem-se documentos referentes ao
projeto de manutencéo da infraestrutura
tecnoldgica, tais como projeto da rede e
configuragao dos servidores.
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066.32- GERENCIAMENTO E USO Enquanto vigora + Eliminacao
5 anos

Incluem-se documentos referentes ao
gerenciamento e ao uso da infraestrutura
tecnoldgica, tais como gerenciamento

de discos, registro e controle das
permissdes de acesso a rede, credenciais
de seguranga, gerenciamento de correio
eletrdnico, relatorios de desempenho, log
de dados e controle de backup.

066.4- ADMINISTRACAO DE BANCO DE
DADOS

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
instalagao, configuragdo e gerenciamento
de banco de dados.

066.41- INSTALACAO E CONFIGURACAO Enquanto vigora + Guarda
5 anos permanente

Incluem-se documentos referentes a
instalagdo e configuragédo de banco de
dados, estrutura, dicionario de dados, script
de criagéo e stored procedures.

066.42- GERENCIAMENTO E USO Enquanto vigora + Eliminacao
5 anos

Incluem-se documentos referentes ao
gerenciamento de banco de dados, tais
como registro e controle das permissées de
acesso ao banco de dados e relatérios de
desempenho.

066.9- OUTRAS ACOES REFERENTES

A GESTAO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Na subdivisdo deste descritor, classificam-
se documentos referentes a outras agdes
de gestéo da tecnologia da informagéo néao
contempladas nos descritores anteriores.

066.91- CONTROLE DO SUPORTE 5 anos Eliminagéo
TECNICO

Incluem-se documentos referentes ao
controle do suporte técnico prestado para
utilizacdo dos sistemas informatizados.

Quanto a contratagéo de prestacao de
servigos por empresas terceirizadas para
a gestao de sistemas e de infraestrutura
tecnoldgica, classificar no codigo 067.
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067- CONTRATACAO DE PRESTACAO DE Até a aprovagdo das Eliminagdo Eliminar, apds
SERVICOS contas pelo Tribunal 2 anos, 0s

de Contas (ou até a documentos
Incluem-se documentos referentes ao apresentaggo do Re- referentes as
controle de empresas terceirizadas paraa  |5¢4rio de Gestao) + contratacdes
realizagdo de servicos de implementagdo 5 g5nog (ou 10 anos a nao efetiva-
de atividades de conservagao e contar da apresenta- das.
preservagao de acervos, de produgao cdo do Relatorio de
editorial, de gestao de sistemas e de Gestao)

infraestrutura tecnologica e de fornecimento
de cépias de documentos a serem
prestados sob o regime de execugao
indireta, tais como: planejamento da
contratagao (estudos preliminares,
gerenciamento de riscos e termo de
referéncia ou projeto basico), divulgagao
(publicagao de editais), selegao do
fornecedor (adjudicagao, homologacgao,
formalizacao e publicagdo do contrato),
indicacao e designagéao do gestor e

dos fiscais da execugéo do contrato

para acompanhamento, fiscalizagao
(técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuario), avaliagao e aferigdo dos
resultados previstos na contratagao e
demais documentos comprobatdrios da
prestacdo dos servigos, relatérios, notas
fiscais e faturas.

Nota: a contratagao de prestagao de
servigcos podera ocorrer nas modalidades
de licitagado (convite, tomada de pregos,
concorréncia, leildo, concurso e pregéo),
dispensa de licitac&o e inexigibilidade de
licitagao.

069- OUTRAS ACOES REFERENTES

A GESTAO DA DOCUMENTACAO E DA
INFORMACAO

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
outras ac¢des de gestdo da documentagéo
e da informag&o ndo contempladas nos
descritores anteriores.

069.1- TRATAMENTO TECNICO DA

DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA
PERMANENTE

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes
ao tratamento técnico da documentagao
arquivistica de guarda permanente.
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Assunto

069.11- ARRANJO E DESCRICAO

Incluem-se documentos referentes

a metodologia adotada para o
desenvolvimento das atividades de
identificacao, arranjo e descrigdo dos
documentos arquivisticos de guarda
permanente.

Destinagao

Prazo de guarda final

Até a conclusdoda  Guarda
organizagéo + 2 anos permanente

Observacgao

Eliminar, 2
anos apos a
conclusao da
organizagéo,
as versoes
preliminares
das planilhas
e dos estudos

de apoio.
069.12- ELABORACAO DE Até afinalizagdo da  Guarda Eliminar, 2
INSTRUMENTOS DE PESQUISA elaboracdo dos ins- permanente anos apés a

trumentos de pesqui- finalizagao da

Incluem-se documentos referentes sa + 5 anos elaboraggo, as
a elaboracgao dos instrumentos que versbes pre-
permitem a identificagéo e a localizagéo liminares dos
dos documentos arquivisticos de guarda instrumentos
permanente, tais como catalogo, guia, aSSim Como os
inventario, listagem descritiva do acervo, demais exem-
repertério e tabela de equivaléncia. plares quando

ocorrerem

atualizagoes.
069.2- FORNECIMENTO DE COPIAS DE 2 anos Eliminagcdo Utilizar os
DOCUMENTOS prazos dos

Incluem-se documentos referentes a
requisicao e ao controle da reproducgéao de
documentos por impressao e por outros
servigos reprograficos.

Quanto a reformatagéo de acervos por
microfilmagem e digitalizacao, classificar
nas subdivisées do cédigo 064.3.

documentos fi-
nanceiros para
as transagoes

que envolvam

pagamento de
despesas.

069.3- PUBLICACAO DE MATERIAS

Incluem-se documentos referentes a
publicacdo de matérias, da competéncia
da Embrapa, em diarios oficiais e em
periddicos de grande circulagao.

Quanto a publicagao de matérias nos
boletins administrativos e de servigo,
classificar no cédigo 010.01.

Quanto a publicacdo de matérias nos
boletins de pessoal, classificar no codigo
020.01.

Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

latorio de Gestao) +

5 anos (ou 10 anos a

contar da apresenta-

¢ao do Relatério de

Gestao)
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda .
final

Observacgao

070- GESTAO DOS SERVICOS POSTAIS
E DE TELECOMUNICACOES

Esta subclasse contempla documentos
referentes as atividades desenvolvidas
pela Embrapa para a gestao dos

servigos postais e de telecomunicagdes
(radiofrequéncia, telex, telefonia, fax e
transmissao de dados, voz e imagem), bem
como aqueles referentes a contratagao

de prestacao de servigos de instalagao,
manutengao e reparo e a autorizagao e
controle de uso.

070.01- NORMATIZACAO/ Enquanto vigora + Guarda
REGULAMENTACAO 5 anos permanente

Incluem-se documentos referentes as
determinagdes legais, aos atos e as
instrugbes normativas, aos procedimentos
operacionais e as decisbes de carater geral
sobre a gestao dos servigos postais e de
telecomunicagbes da Embrapa.

071- CONTRATACAO DE PRESTACAO DE Eliminar, apds
SERVICOS 2 anos, 0s
documentos

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-

: - referentes as
se documentos _rgferentes a contra_ta9a~o de contratacées
empresas terceirizadas para a realizagéo B e
de fornecimento de servigos de instalagao, das

manutencgao e reparo dos servigos postais

e de telecomunicagdes a serem prestados
sob o regime de execucgao indireta, tais
como planejamento da contratagdo (estudos
preliminares, gerenciamento de riscos e
termo de referéncia ou projeto basico),
divulgagao (publicacéo de editais), selecao
de fornecedor (adjudicagdo, homologacéo,
formalizacao e publicagéo do contrato),
indicagdo e designacao do gestor e dos
fiscais da execugao do contrato para
acompanhamento, fiscalizagéo (técnica,
administrativa, setorial e pelo publico
usuario), avaliagao e afericao dos resultados
previstos na contratagdo e demais
documentos comprobatérios da prestagéo
dos servigos, relatorios, notas fiscais e
faturas.

Nota: a contratacao de prestacao de servigos
podera ocorrer nas modalidades de licitagao
(convite, tomada de pregos, concorréncia,
leildo, concurso e pregao), dispensa de
licitacdo e inexigibilidade de licitagcdo.
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071.1- SERVICO POSTAL

Incluem-se documentos referentes a
contratagdo de empresas terceirizadas para
a realizagao de servigos postais.

Destinagao

Prazo de guarda final

Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

latorio de Gestao) +

5 anos (ou 10 anos a

contar da apresenta-

¢ao do Relatério de

Gestao)

Observacgao

071.2- SERVIGO DE RADIOFREQUENCIA

Incluem-se documentos referentes a
contratacao de empresas terceirizadas para
realizagéo de servicos de radiofrequéncia.

Até a aprovagao das Eliminagao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

latorio de Gestéo) +

5 anos (ou 10 anos a

contar da apresenta-

¢ao do Relatério de

Gestao)

071.3- SERVICO DE TELEX

Incluem-se documentos referentes a
contratagao de empresas terceirizadas para
a realizagao de servicos de telex.

Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentacgao do Re-

latério de Gestao) +

5 anos (ou 10 anos a

contar da apresenta-

¢ao do Relatorio de

Gestao)

071.4- SERVICO DE TELEFONIA.
SERVICO DE FAX

Incluem-se documentos referentes a
contratagcao de empresas terceirizadas para
a realizagao de servicos de telefonia e de
fax.

Até a aprovagdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentacao do Re-

latério de Gestao) +

5 anos (ou 10 anos a

contar da apresenta-

¢ao do Relatério de

Gestao)

071.5- SERVIGO DE TRANSMISSAO DE
DADOS, VOZ E IMAGEM

Incluem-se documentos referentes a
contratagdo de empresas terceirizadas
para a realizagao de servigos de acesso a
internet, bem como aqueles referentes a
assinatura de televisao e videoconferéncia.

Até a aprovacdo das Eliminacao
contas pelo Tribunal

de Contas (ou até a
apresentagao do Re-

latorio de Gestao) +

5 anos (ou 10 anos a

contar da apresenta-

¢ao do Relatério de

Gestao)
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072- EXECUCAO DE SERVICOS PELA 2 anos Eliminagao
EMBRAPA

Incluem-se documentos referentes a
instalagdo, manutengéao e reparo dos
servigos de telecomunicagdes, executados
com meios proprios pelo 6rgéo, nao
gerando contratacao de empresas
terceirizadas ou pagamento de despesas.

073- AUTORIZAGCAO E CONTROLE DE
uso

Nas subdivisbes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
autorizagao e controle de uso de servigos
de radiofrequéncia, de telex, de telefonia,
de fax e de transmissao de dados, voz e
imagem.

073.1- SERVIGO DE RADIOFREQUENCIA 2 anos Eliminagao

Incluem-se documentos referentes a
autorizagao e ao controle de uso dos
servigos de radiofrequéncia.

073.2- SERVICO DE TELEX 2 anos Eliminacao

Incluem-se documentos referentes a
autorizacdo e ao controle do uso dos
servigos de telex.

073.3- SERVICO DE TELEFONIA.
SERVICO DE FAX

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se os documentos referentes a
autorizagdo e ao controle da utilizagdo dos
servigos de telefonia e de fax.

073.31- TRANSFERENCIA DE Até a conclusdoda  Eliminacao
PROPRIEDADE OU TITULARIDADE transferéncia +
Incluem-se documentos referentes a 2 anos

transferéncia de propriedade ou titularidade
das linhas telefénicas e dos servigos
telefonicos fixo ou movel.

073.32- REGISTRO DE LIGAGOES 2 anos Eliminagéo

Incluem-se documentos referentes a
autorizacdo e ao controle das ligacbes
interurbanas, internacionais e de telefonia
movel.
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Destinagao
final

073.33- DIVULGACAO DE LISTAS Enquanto vigora Eliminagao
TELEFONICAS INTERNAS

Assunto Prazo de guarda Observacgao

Incluem-se as listagens de empregados
e unidades administrativas com os
respectivos ramais internos, elaboradas
com o objetivo de facilitar a comunicagéo
na Embrapa.

073.4- SERVICO DE TRANSMISSAO DE 2 anos Eliminagao
DADCQS, VOZ E IMAGEM

Incluem-se documentos referentes a
autorizagao e ao controle do uso de
servicos de acesso a internet, assinatura de
televisédo e videoconferéncia.

080- PESSOAL MILITAR — N&o utilizado
pela Embrapa

090- VAGA

900- ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES
ACESSORIAS

Esta classe contempla documentos
referentes ao desenvolvimento de
atividades complementares, normalmente
vinculadas as atividades-meio, mas que
nao sao essenciais para o funcionamento e
cumprimento das competéncias finalisticas

da Embrapa.

910- GESTAO DE EVENTOS Eliminar, apds
R . 2 anos, os

Nas subdivisdes deste descritor, documentos

classificam-se documentos referentes a
gestado de eventos promovidos e realizados
pela Embrapa como: solenidades,
comemoragdes, homenagens, congressos,
conferéncias, seminarios, simpdsios,
jornadas, oficinas, encontros, convengoes,
ciclos de palestras, mesas redondas, feiras,
saldes, exposi¢des, mostras, exibicao de
filmes e videos, langamentos de livros,
festas e concursos culturais.

referentes aos
eventos nao
efetivados.

Quanto aos documentos referentes aos
eventos promovidos e realizados pela
Embrapa a partir do desenvolvimento de
alguma atividade finalistica, classificar no
cédigo especifico.

Quanto as atividades de comunicagao
social no ambito externo, classificar nas
subdivisdes do cddigo 019.11.
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Destinagao

Assunto Prazo de guarda final Observacgao
910.01- NORMATIZACAO. Enquanto vigora + Guarda
REGULAMENTACAO 5 anos permanente

Incluem-se documentos referentes

as determinacgdes legais, aos atos e
instrugées normativas, aos procedimentos
operacionais e as decisbes de carater geral
sobre a gestao de eventos promovidos e
realizados pela Embrapa.

911- PLANEJAMENTO E PROGRAMAGAO 10 anos Guarda

permanente
Incluem-se documentos referentes ao

planejamento e a programacgao do evento,
tais como: a definigdo do tema, o programa
prévio e final, a lista de palestrantes e
convidados, o cronograma de atividades
(dias, horarios, sessdes), as instru¢des para
participantes e ouvintes; aos contatos com
parcerias, patrocinadores e fornecedores e
a disponibilizagado de informagdes turisticas
e sobre hospedagem, alimentagéo e

transporte.

912- DIVULGACAO 3 anos Eliminacdo Arquivar um
exemplar do

Incluem-se documentos referentes material de

a divulgacao dos eventos, tais como
félderes, cartazes, folhetos, chamadas nas
redes sociais e anuncios nas midias de
comunicagao impressas e eletronicas.

divulgagéao de
cada evento.

913- INSCRIQAO E CONTROLE DE Até a homologagéao Eliminacao
FREQUENCIA do evento + 2 anos

Incluem-se fichas de inscrigdo, cadastro ou
relagédo de inscritos e listas de presenca
dos participantes nos eventos.

914- EMISSAO DE CERTIFICADOS 5 anos Guarda

. permanente
Incluem-se documentos referentes a

expedicao, registro e controle de entrega do
certificado aos participantes nos eventos.

915- AVALIACAO DOS RESULTADOS Até a homologagdo  Guarda Eliminar, apds
. do evento + 2anos  permanente 2 anos, 0s
Incluem-se documentos referentes a documentos
avaliagao dos resultados alcangados pelos cujas informa-
eventqs,_ tais como formul_a’trios de avaliagcéo coes encon-
e relatorios parciais e finais. S @) [eEL
pituladas ou

consolidadas
em outros.
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Assunto Prazo de guarda final Observacgao
916- HABILITACAO, JULGAMENTO E Até a homologagdo  Guarda
RECURSOS do evento (aguardar permanente Eliminar, apés
R o término da acao, 2 anos da
Inclg_em-se documen_tos ref.erent.es a no caso de interposi- homologagao
haAb|I|_tagao dos candidatos msanos nos cd0 de recursos) + do evento, os
prémios e nos concursos culturais, ao 2 anos documentos
julgamento de trabalhos concorrentes, de recursos
ao desempenho dos participantes e aos indeferidos.
recursos apresentados aos resultados
do julgamento, bem como aos trabalhos
inscritos e as atas de julgamento.
917- PREMIACAO Até a homologagdo  Guarda
. do evento + 2anos  permanente
Incluem-se documentos referentes a
entrega da premiagao aos candidatos
vencedores dos concursos culturais, tais
como termo de entrega e recebimento e
termo de cesséao de direitos autorais.
918- CONTRATACAO DE PRESTACAO DE Até a aprovacgédo das Eliminagéo

SERVICOS

Incluem-se documentos referentes a
contratagdo de empresas terceirizadas para a
realizagdo de servigos de locagao de espaco,
locacéo de mobiliario, fornecimento de bufé,
cerimonial e tradugao simultanea a serem
prestados sob o regime de execugao indireta,
tais como: planejamento da contratagdo
(estudos preliminares, gerenciamento de
riscos e termo de referéncia ou projeto
basico), divulgacao (publicagéo de editais),
selecdo do fornecedor (adjudicagéo,
homologacao, formalizagéo e publicagéo

do contrato), indicagéo e designagao do
gestor e dos fiscais da execugao do contrato
para acompanhamento, fiscalizacao

(técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuario), avaliagado e afericao dos
resultados previstos na contratagdo e demais
documentos comprobatérios da prestacédo de
servicos, relatorios, notas fiscais e faturas.

Nota: a contratacao da prestacao de servigos
podera ocorrer nas modalidades de licitagao
(convite, tomada de pregos, concorréncia,
leildo, concurso e pregao), dispensa de
licitacdo e inexigibilidade de licitagcéo.

Quanto ao uso de dependéncias da
Embrapa, por terceiros, mediante locagéo,
arrendamento mercantil (leasing) e
sublocagéo, classificar no cédigo 041.61.

contas pelo Tribunal
de Contas (ou até a
apresentacao do Re-
latério de Gestao) +
5 anos (ou 10 anos a
contar da apresenta-
¢ao do Relatério de
Gestao)

Eliminar, apés
2 anos, 0s
documentos
referentes as
contratagoes
nao efetiva-
das.
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Destinagao
final

Assunto Prazo de guarda Observacgao

919- OUTRAS AGOES REFERENTES A
GESTAO DE EVENTOS

Na subdivisdo deste descritor, classificam-
se documentos referentes a outras agdes
de gestéo de eventos nao contempladas
nos descritores anteriores.

919.1- PARTICIPACAO EM EVENTOS 5 anos Eliminagao Utilizar os pra-
PROMOVIDOS E REALIZADOS POR zos de guarda
OUTRAS INSTITUICOES e a destinagéo

. final dos as-
Incluem-se documentos referentes a sentamentos
participagdo do empregado em eventos funcionais
promovidos por outras instituicoes, tais para os docu-
como: comprovantes de inscrigdo e da mentos com-
participagao no evento, discursos, palestras probatérios de
e trabalhos apresentados. participacao.

Quanto aos documentos comprobatorios
de participagdo do empregado, que
deveréo integrar o assentamento funcional,
classificar nas subdivisdes do cédigo 020.1.

920- PROMOGCAO DE VISITAS

Nas subdivisdes deste descritor,
classificam-se documentos referentes a
promocao de visitas culturais, educativas e
técnicas a Embrapa.

920.01- NORMATIZACAO. Enquanto vigora + Guarda per-

REGULAMENTACAO manente
5 anos

Incluem-se documentos referentes

as determinacgdes legais, aos atos e
instrucées normativas, aos procedimentos
operacionais e as decisbdes de carater geral
sobre a promogao de visitas a Embrapa.

921- PROGRAMACAO DE VISITAS 10 anos Guarda per-
manente

Incluem-se documentos referentes ao
atendimento de solicitagao de visitas a
Embrapa, bem como aqueles referentes ao
planejamento e a programacéo de visitas
monitoradas, dirigidas a diferentes publicos.

922- CONTROLE DE VISITAS E 2 anos Eliminagdo
VISITANTES

Incluem-se documentos referentes ao
controle de entrada de visitantes e ao
acompanhamento deles por ocasido das
visitas.
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Destinagao
final

Assunto Prazo de guarda Observacgao

990- OUTRAS ACOES REFERENTES
A ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES
ACESSORIAS

Nas subdivisées deste descritor,
classificam-se documentos referentes as
comunicagdes ocasionais e genéricas
efetuadas pela Embrapa no relacionamento
com outras instituicées publicas e

privadas e que nao dizem respeito ao
desenvolvimento de suas atividades
especificas.

991- GESTAO DE COMUNICACOES 1 ano Eliminagéo
EVENTUAIS

Incluem-se comunicados, informes,
pedidos, solicitagcdes e oferecimentos,
trocados entre a Embrapa e demais
instituicbes publicas e privadas, que
tratam de temas nao contemplados nas
atividades finalisticas e que nao tiveram
solugdo de continuidade, como, por
exemplo: apresentacdo e recomendagao
de pessoas e de profissionais, comunicado
de falecimento e envio de pésames,
informe de posse, afastamento e mudancga
de titular, comunicados de alteracdes

de telefones e enderecos, informe de

luto oficial, envio de cumprimentos e
felicitacdes, recebimento de convites para
solenidades e eventos diversos.

Quanto as solicitagdes de informagdes
efetuadas pelos cidadaos por meio do SIC,
classificar nas subdivisdes do cédigo 002.1.

Quanto aos elogios e reclamacdes
recebidos pela Ouvidoria e por outros
canais de comunicacao, classificar no
cédigo 002.2.

992- RELACIONAMENTO COM 1 ano Eliminagéo
ASSOCIAGOES CULTURAIS, DE AMIGOS
E DE EMPREGADOS

Incluem-se documentos referentes

ao relacionamento da Embrapa com
associacgoes culturais, de amigos e de
empregados.
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ANEXO |

Proposta de Classificacao e Destinacao de
Documentos de Arquivo da Area Fim da Embrapa

Este anexo é composto do Cédigo de Classificacao de Documentos de arquivo (CCD)
referente as atividades finalisticas da Embrapa, bem como dos respectivos prazos de
guarda e destinacao.

Cabe ressaltar que se trata de uma proposicao que devera ser validada pela Comissao
Permanente de Avaliacao de Documentos (CPAD — Embrapa) e submetida a posterior
aprovacao pelo Arquivo Nacional. Portanto, nenhum documento referente as ativida-
des finalisticas podera ser objeto de eliminagdo até que o processo de aprovacdo seja
efetivado.

O CCD-Fim é composto pelas classes 100, 200 e 300 e suas respectivas subclasses de
acordo com as atividades desenvolvidas no ambito da Embrapa, conforme descrito a
seqguir.
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Proposta de Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Fim da
Embrapa

o o Prazo de . . .
Cédigo Descricao guarda Destinagdo Observacgao
100 PESQUISAE 10 anos Guarda

DESENVOLVIMENTO permanente

Esta classe contempla as
atividades da Embrapa
enquanto 6rgao responsavel
pela gestao da carteira

de projetos de pesquisa,
desenvolvimento e inovagao
(PD&I) e pela articulagéo,
COmposi¢cao, execugao

e acompanhamento da
programacgao e da gestao das
informagdes e resultados da
pesquisa. Nas subdivisdes
deste descritor, classificam-se
o0s documentos que comprovam
0 planejamento e a execugao
dos macroprogramas,
programas, propostas de
projetos e subprojetos de
pesquisa e propostas de
agenda de P&D.

Incluem-se normas,
regulamentacoes, diretrizes,
procedimentos, estudos e/

ou decisoes referentes a
planejamento, planos, estudos,
normas e metodologias de
pesquisa e desenvolvimento.

100.1 MECANISMO DE 10 anos Guarda
ARTICULACAO DE P&D permanente

Incluem-se documentos
referentes a promogao e apoio
as articulagdes técnicas intra e
interinstitucionais, nacionais e
internacionais, e de redes de
competéncias; a negociacéo e a
gestao de programas e projetos
nacionais e internacionais de
cooperagao técnico-cientifica;

a elaboracao de projetos
competitivos e a diversificagao
de fontes financiadoras; e ao
monitoramento das acdes de
cooperagao internacional de
P&D.
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Proposta de Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Fim da
Embrapa

o S Prazo de . . .
Cédigo Descricao guarda Destinagdo Observacgao
100.2 ESTRUTURACAO DA 10 anos Guarda

PROGRAMACAO permanente

Incluem-se documentos
referentes ao gerenciamento
da programagéo do Sistema
Embrapa de Gestéo (SEG) e
a coordenacao dos processos
de elaboracdo das chamadas
de avaliagao e de selegao de

projetos.
100.3 ACOMPANHAMENTO E 10 anos Guarda
AVALIACAO ESTRATEGICA permanente

Incluem-se documentos
referentes ao desenvolvimento
e aplicagao dos indicadores
para a avaliagdo e o
acompanhamento da
programagao; bem como
referentes a analise de impacto
ex-ante, acompanhamento

e avaliagao dos resultados
gerados pelos projetos.

110 GESTAO DA PROGRAMACAO 10 anos Guarda Propostas de proje-
DE PD&l permanente tos ndo aprovados
eliminar apdés 10

Incluem-se documentos
referentes ao planejamento dos
macroprogramas, programas,
propostas de projetos e
subprojetos de pesquisa, bem
como prospecgao de editais.

anos.

Incluem-se propostas de
projetos e planos de agao.

120 EXECUCAO DA PESQUISA 10 anos Guarda

permanente
Incluem-se documentos

que comprovam a gestao

da implementacéo, da
operacionalizagao e da
avaliacédo dos projetos, bem
como os instrumentos de coleta,
controle de producéo, tabulagéo
e analise de dados da carteira
de pesquisa da Embrapa.

Incluem-se cadernos de campo
e de laboratério, registro de
ensaios de variedades de
cultivar, catalogos e registros de
linhagens e cruzamentos.
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Proposta de Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Fim da
Embrapa

o o Prazo de . . .
Cédigo Descricao guarda Destinagdo Observacgao
130 INTERCAMBIO DE 10 anos Guarda

GERMOPLASMA VEGETAL permanente

Incluem-se documentos
referentes a sistematizacao e
integragao das atividades de
remessa no Pais, importacao e
exportacéo de germoplasmas;
as analises fitossanitarias

em germoplasma em via de
importagéo, exportacao e
transito interno; a emissao de
laudos fitossanitarios.

140 GESTAO DA QUALIDADE 10 anos Guarda
permanente

Incluem-se relatérios de
qualidade, registro de reunides,
relatérios de qualidade
Requisitos para Atividades
Criticas (RAC), Reunido de
Analise Critica do Sistema de
Gestéo da Qualidade (Racs).

Incluem-se planos de atividade,
cronogramas, atas e memorias
de reunido do Comité de Gestao
da Qualidade (CGQ), Nucleo de
Gestéo da Qualidade (NGQ),
Controle de Qualidade (CQ) e
subcomités, etc.
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Proposta de Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Fim da
Embrapa

o S Prazo de o =
Cdédigo Descrigao guarda Destinagdao Observagao
141 AUDITORIA E CONTROLE DE 10 anos Guarda

REGISTROS DA QUALIDADE permanente

Incluem-se relatérios,
programas, planos, notificagdes
e registros de reunibes (ata e
lista de presencga) referentes as
auditorias de qualidade.

Incluem-se documentos
referentes a avaliagdo e formagao
de auditores e registros de
reunides (ajuda memoaria, ata e
lista de presenca).

Incluem-se os controles de
registros, versionamento, reviséo,
lista de controle, distribuicao,
listas mestras, Manual da
Qualidade (MQ), Procedimentos
da Qualidade (PQ), Instrucdes de
Trabalho (IT), Normas Internas
(NI), Procedimento Operacional
Padrao (POP), Registros,
Formularios da Qualidade/
Formularios da Qualidade

(FQ/FE).
142 MEDICAO, ANALISE, 10 anos Guarda
MELHORIA E ACREDITACAO permanente

Refere-se ao processo de
certificagao junto ao Inmetro e a
outras organizagoes. Envolve as
fases de avaliagao, reavaliacao,
extensao.

Incluem-se documentos
referentes ao processo de
acreditagao, Certificado de
Sistema da Qualidade (SQ),
manutengao de certificagao, etc.

Incluem-se documentos
referentes a diagnostico,
relatérios de avaligao, situagao
de laboratodrios, check list.

Incluem-se documentos
referentes a controle de produto
(acao corretiva e produtiva),
controle de equipamentos de
inspecao, medicao e ensaios,
laudos, relatérios, assisténcia
técnica, etc.
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Proposta de Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Fim da
Embrapa

o S Prazo de : . =
Cédigo Descricao guarda Destinagdo Observacgao
153 ATENDIMENTO E 5 anos Eliminagcdo  Opcional realizar
SATISFAGCAO DO CLIENTE amostragem para

. guarda permanente.
Incluem-se os registros de

atendimento a solicitagao,
reclamagao, sugestao, pesquisa
de satisfagdo, acompanhamento
e avaliagado do SAC, etc.

190 ASSUNTOS REFERENTES - -
A PESQUISAE
DESENVOLVIMENTO

200 PROPRIEDADE INTELECTUAL 10 anos Guarda
permanente

Esta classe contempla os
documentos relativos a
implementacao da politica

de gestéao e qualificagdo dos
ativos tecnolégicos e aos
aspectos regulatérios de ciéncia
e tecnologia e propriedade
intelectual.

Incluem-se documentos
referentes a politicas, diretrizes,
normas e metodologias.

Atas de reuniées do Comité
Local de Propriedade Intelectual
(CLPI).

Incluem-se documentos
sobre denuncia e apuragao
de violagao de direito de
propriedade intelectual.

210 REGISTRO DE CULTIVAR 10 anos Guarda Manter guarda per-
permanente manente apenas dos
documentos compro-
batdrios dos regis-
tros. Correspondén-
cias e informacgdes
complementares po-
derdo ser eliminadas
5 anos apos registro.
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Proposta de Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Fim da

Embrapa

Cédigo

211

Prazo de
guarda

REGISTRO NO RNC 10 anos Guarda
permanente

Descrigao Destinagao

Incluem-se documentos
referentes ao processo de
registro de cultivar junto

ao Registro Nacional de
Cultivares (RNC) — carta de
encaminhamento/requerimento
por formulario, GRU,
comprovante de pagamento e
outros anexos.

Ordenar os processos.

Observagao

Manter guarda per-
manente apenas dos
documentos compro-
batdrios dos regis-
tros. Correspondén-
cias e informacgdes
complementares po-
derdo ser eliminadas
5 anos apos registro.

2111

VALOR DE CULTIVO E USO 10 anos Guarda
(VCU) permanente

Incluem-se documentos
referentes aos resultados dos
ensaios de Valor de Cultivo e
Uso (VCU).

Manter guarda per-
manente apenas dos
documentos compro-
batdrios dos regis-
tros. Correspondén-
cias e informacgdes
complementares po-
deréo ser eliminadas
5 anos apos registro.

212 REGISTRO NO EXTERIOR 10 anos Guarda Manter guarda per-
permanente manente apenas dos
Incluem-se documentos documentos compro-
referentes ao processo de batérios dos regis-
registro de cultivar junto a tros. Correspondén-
entidades/érgaos internacionais. cias e informagbes
complementares po-
derdo ser eliminadas
5 anos apos registro.
220 PROTECAO DE CULTIVAR 10 anos Guarda Manter guarda per-

permanente
Incluem-se documentos

referentes a protecao de cultivar
(solicitagbes, estudos, testes,
diligéncias, certificado de
protecéo).

Incluem-se documentos
referentes aos pagamentos de
taxas de registro e protecéo de
cultivar.

manente apenas dos
documentos compro-
batdrios dos regis-
tros. Correspondén-
cias e informacgdes
complementares po-
derdo ser eliminadas
5 anos apos registro.
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Proposta de Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Fim da

Embrapa

Cédigo

Prazo de

Descrigao guarda

Destinagao

Observagao

221 PROTECAO DE CULTIVAR 10 anos Guarda Manter guarda per-
JUNTO AO SNPC permanente manente apenas dos
documentos compro-
Incluem-se documentos batérios dos regis-
referentes ao processo de tros. Correspondén-
requisi¢ao de protegao de cias e informagbes
cultivar vegetal no Brasil complementares po-
junto ao Servigo Nacional de derdo ser eliminadas
Protegao (formulario relatoério 5 anos apds registro.
técnico de obtengao de cultivar
e teste DHE, exigéncias e
comprovantes de pagamento).
222 PROTECAO DE CULTIVAR NO 10 anos Guarda Manter guarda per-
EXTERIOR permanente manente apenas dos
documentos compro-
Incluem-se documentos batérios dos regis-
referentes ao processo tros. Correspondén-
de requisi¢do de protecao cias e informagbes
de cultivar vegetal junto a complementares po-
entidades/érgaos internacionais. derao ser eliminadas
5 anos apos registro.
230 PROPRIEDADE INDUSTRIAL 10 anos Guarda Manter guarda per-
permanente manente apenas dos
documentos compro-
batdrios dos regis-
tros. Correspondén-
cias e informagdes
complementares po-
derao ser eliminadas
5 anos apos registro.
231 MARCAS 10 anos Guarda Manter guarda per-
permanente manente apenas dos

Incluem-se documentos
referentes ao processo de
registro de marca visando a
obtencéo de exclusividade
sobre servigos, produtos ou
logotipos junto ao Instituto
Nacional de Propriedade
Industrial — Inpi (certificado de
registro de marca).

Ordenar alfabeticamente por
nome da marca.

documentos compro-
batérios dos regis-
tros. Correspondén-
cias e informacgdes
complementares po-
derdo ser eliminadas
5 anos apos registro.
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Proposta de Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Fim da

Embrapa

Cédigo

Prazo de

Descrigao guarda

Destinagao

Observagao

232 PATENTES 10 anos Guarda Manter guarda per-
permanente manente apenas dos
Incluem-se documentos documentos compro-
referentes ao processo de batérios dos regis-
solicitacao de depdsito de tros. Correspondén-
Patente de Invengéao (PI) ou cias e informagbes
patente de Modelo de Utilidade complementares po-
(MU) visando a obtengao de derdo ser eliminadas
direitos sobre a criagdo no 5 anos apds registro.
Inpi e em 6rgdos competentes
no exterior, incluindo os
antecedentes que geraram as
demandas de avaliagdo quanto
a protecao por patentes e
processo protocolado pelo Inpi
e outros 6rgaos competentes no
exterior.
Ordenar cronologicamente por
ano da solicitagdo de registro e
por Unidade solicitante.
233 REGISTRO DE PROGRAMA 10 anos Guarda Manter guarda per-
DE COMPUTADOR permanente manente apenas dos
documentos compro-
Incluem-se documentos batérios dos regis-
ref(_ar_ent%s a0 processo de tros. Correspondén-
solicitacdo de registro de cias e informagdes
programa de computador no complementares po-
Inpi visando ao registro de seu derso ser eliminadas
codigo-fonte ou codigo-objeto. 5 anos apés registro.
Ordenar alfabeticamente por
ano e depois alfabeticamente
pelo nome do software.
234 DESENHO INDUSTRIAL 10 anos Guarda Manter guarda per-
permanente manente apenas dos
Incluem-se documentos documentos compro-
referentes ao processo de batérios dos regis-
sohcﬂagép de re.glstro de. tros. Correspondén-
desenho industrial no Inpi cias e informagoes
visando a protegcao de aspectos complementares po-
ornamentais de um objeto. derio ser eliminadas
5 anos apos registro.
240 DIREITO AUTORAL 100 anos Eliminacao
apos
Incluem-se documentos publicacao

referentes a parcerias internas e
externas relacionadas ao direito
autoral e direito de imagem e
voz, tais como Termo de Cesséao
de Direito, licenciamento para
ceder direito de uso.
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Proposta de Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Fim da
Embrapa

Prazo de
guarda

250 ASSUNTOS REGULATORIOS 10 anos Guarda
permanente

Cédigo Descricao

Destinagdo Observacgao

Incluem-se documentos
referentes a estruturagao,
implementacao e
monitoramento do arcabougo
institucional quanto aos
aspectos regulatérios de
ciéncia e tecnologia e
propriedade intelectual; tais
como a operacionalizagéo do
Sistema Nacional de Gestéao
do Patriménio Genético e do
Conhecimento Tradicional
Associado (Sisgen); a obtencao
de autorizagédo do Conselho de
Gestao do Patrim6nio Genético
(CGEN); procedimentos de
acesso ao patriménio genético;
biosseguranca; pesquisa com
animais (Comissao de Etica
de Uso de Animais — Ceua); e
infracdes sobre ativo de PI.

Incluem-se auto de infragao;
atestado de regularidade

€ acesso; pedidos para a
Comissao Técnica Nacional

de Biosseguranga (CTNBio);
relatorios da Comisséao Interna
de Biossegurancga (CIBio);
cadastro técnico federal junto ao
Ibama; cadastro de atividades
de acesso a patriménio genético
e/ou a conhecimento tradicional
associado; comprovante

de registro para coleta de
material botanico, fungico e
microbiolégico; pesquisas com
agrotoxicos e afins; e registro de
produtos.
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Proposta de Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Fim da
Embrapa

o S Prazo de o =
Cdédigo Descrigao guarda Destinagdao Observagao
251 TRANSFERENCIA DE 10 anos Guarda

MATERIAL GENETICO permanente

Incluem-se documentos
referentes a importagao e
exportacao de amostra de
patrimbnio genético, a remessa
e envio de material genético
(amostras genéticas: sementes
€ microrganismos) com o
objetivo de realizar pesquisas
cientificas.

Incluem-se certificado de origem
de material animal ou vegetal;
atestado de origem genética;
Acordo de Transferéncia de
Material Genético (ATM) e
Termo de Transferéncia de
Material Genético (TTM);
registro de importacéao e
exportagado de amostras de
patriménio genético.

260 GESTAO E QUALIFICACAO 10 anos Guarda
DE ATIVOS TECNOLOGICOS permanente

Incluem-se documentos
referentes a definigéo e
formulagéo de diretrizes e
métodos, e implementagao e
monitoramento do processo de
gestao e qualificagéo dos ativos
tecnolégicos, em diferentes
niveis de maturidade, bem como
definicéo e implementagéo de
valoragéo de ativos.

Incluem-se relatérios oriundos
do Gestec Quali e relatério

de qualificagéo das solugdes
tecnoldgicas.

290 OUTROS ASSUNTOS = =
REFERENTES A
PROPRIEDADE INTELECTUAL
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Proposta de Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Fim da
Embrapa

o o Prazo de . . .
Cédigo Descricao guarda Destinagdo Observacgao
300 TRANSFERENCIA DE 10 anos Guarda

TECNOLOGIA permanente

Esta classe contempla os
documentos relativos a
coordenagao, comunicagao,
articulagdo e negocios,
orientacao e avaliagao

das diretrizes estratégicas

da Embrapa relativas a
transferéncia de tecnologia

e agbes de capacitagao
corporativa, visando a aplicagéo
efetiva das tecnologias e
conhecimentos gerados para a
sustentabilidade da agricultura
brasileira.

Incluem-se documentos
referentes a politicas, diretrizes,
normas e metodologias de
transferéncia de tecnologia.
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Proposta de Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Fim da

Embrapa
Cédigo
310

Descrigao

PARCERIA
INTERINSTITUCIONAL

Incluem-se documentos
referentes a articulagéo de
parceria, tais como os relativos
a identificagéo, planejamento,
formalizacao, execugéao e
acompanhamento das relagdes
entre a Embrapa e outros
6rgaos publicos e privados,
firmados por meio de acordos,
contratos, convénios, termos

e outros atos de ajustes
referentes as atividades de
pesquisa, desenvolvimento e
inovagao.

Inclusive chamadas publicas,
prestagcdes de contas de
projetos (Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e
Tecnologico (CNPQ), Fundacéo
de Amparo e Desenvolvimento
da Pesquisa (Fadesp),
Fundacéao Arthur Bernardes
(Funarbe), etc.), tomada de
contas, relatérios técnicos e
termos de aditamento.

Contratos com produtores
rurais/cooperativas para uso
de servicos e terras sem 6nus;
contratos com outros 6rgaos

€ empresas para uso de
espacgos em feiras sem 6nus;
e contratos com universidades
para contratacao de estagiarios
e uso de mao de obra de
pesquisadores para pos-
graduacgao classificar em 001.

Contratos e convénios para
compra ou contratagéo de
servigos classificar em 034.

Contrato com pessoa fisica
classificar em 029.5.

Prazo de
guarda

Enquanto
vigora +
20 anos

Destinagao

Guarda
permanente

Observagao

Parcerias nao efeti-
vadas.

Eliminar apos 5
anos.

Para as prestagdes
de contas cujos par-
ceiros requerem os
originais, sugere-se
digitalizar e registrar
em processo no SEl
em que conste a lista
de remessa e com-
provagao de envio
dos respectivos do-
cumentos.
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Proposta de Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Fim da

Embrapa

Cédigo Descricao

320

Prazo de

guarda

PROSPECCAO 10 anos

Incluem-se documentos
relativos a formulagao de
diretrizes, coordenagao
coorporativa € monitoramento e
analise mercadoldgica, por meio
da prospecgéo e captagao de
demandas, tendéncias e sinais
tecnoldgicos, socioeconémicos,
institucionais, organizacionais e
de mercado para a agricultura.

Incluem-se estudos
prospectivos oriundos do
observatorio da agricultura
familiar.

Destinagdo Observacgao

Guarda
permanente

330

ANALISES E ESTUDOS
ESTRATEGICOS

10 anos

Incluem-se documentos
relativos a sistematizagdo de
experiéncias e intercambio de
saberes e de boas praticas
e a portfélios, avaliagao

de tecnologias, produtos e
servicos, a estudos sobre
efetividade e eficacia de
estratégias, métodos e
procedimentos para o
desenvolvimento, validagao
e finalizagéo de tecnologias,
identificacao, registro e
sistematizacao.

Incluem-se relatério de
avaliagdo dos impactos de
tecnologias geradas pela
Embrapa.

Guarda
permanente
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Proposta de Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Fim da
Embrapa

o S Prazo de : . =
Cédigo Descricao guarda Destinagdo Observacgao
340 COMERCIALIZACAO E 10 anos Guarda

DISTRIBUICAO permanente

Incluem-se documentos
relativos a coordenacgao e
negociagao de exploragao
comercial voltados a insergéo
dos ativos tecnolégicos

nos mercados, bem como
planejamento e implementagao
de agdes estratégicas e
modelos de negdécios para
manutengéo e crescimento
de participagao de ativos nos
mercados.

Incluem-se estudos de
mercado, atas e reunioes.

Documentos referentes a
oferta, aquisi¢cdo ou venda
de sementes e mudas e de
publicagdes classificar em
033.11.

Documentos referentes a venda
de maquinas e tecnologias
classificar em 033.11.

Documentos referentes a

venda de sobras de produtos

de pesquisa (porco, vaca,

ovelha, etc.) classificar em

042.13 (incluem-se documentos

referentes a venda e leildo de

animais).
350 EVENTOS E CAPACITACAO 10 anos Guarda Convites, correspon-
permanente déncias, avaliagoes,

frequéncia, certifica-

Incluem-se documentos
relativos a eventos e demandas dos n3o entregues,
em capacitagao oriundos de ou quando referente
organizacdes de assisténcia a evento nio efeti-
técnica e extensao rural, de

) | vado.
entidades representativas das
instituicées publicas e privadas, Eliminar apds 2
nacionais e internacionais, do anos.

setor produtivo e do terceiro
setor, destinados a construgao
do conhecimento e apropriagao
de tecnologias.
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Proposta de Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Fim da
Embrapa

o S Prazo de : . =
Cédigo Descricao guarda Destinagdo Observacgao
360 PRODUTOS E SERVICOS DE 10 anos Guarda

INFORMACAO permanente

Incluem-se documentos
relativos a identificagao,
captagao, produgao,
organizagao, qualificagao,
intercambio e disponibilizagao
de informagdes

cientificas, tecnologicas

€ socioecondmicas; e a
manutengao dos sistemas de
informagéao a elas relacionados.

361 AVALIACAO EDITORIAL 10 anos Guarda Material ndo aprova-
permanente do para publicagéo.

Incluem-se documentos

referentes a atividade de analise Eliminar apos 10
e aprovacgao de producao anos.
técnico-cientifica destinada

a publicagdo em diversas

modalidades, tais como atas e

pareceres do Comité Local de

Publicagdes (CLP) e Comité de

Publicagdes da Sede (CPS).

Contrato de direito autoral
e direito de voz e imagem
classificar em 240.

Quanto a doagao ou permuta
de produgéo editorial, classificar
em 065.3.

Quanto a produgéo editorial,
classificar em 065.

Quanto a edicéo, classificar em
065.1.

Quanto a editoragdo e
programagao visual, classificar
em 065.2.
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Proposta de Classificagdo e Destinagdo de Documentos de Arquivo da Area Fim da

Embrapa

Cédigo

362

Descrigao
SISTEMAS DE INFORMACAO

Incluem-se documentos
referentes ao desenvolvimento,
implantagdo, manutengéo

e controle de programas e
sistemas informatizados,

tais como manual de usuario
desenvolvido pelo 6érgao,
codigo fonte, especificagao
de requisitos, diagramas,
desenhos de telas, geréncia
de configuracdo e projetos de
banco de dados.

Incluem-se documentos
referentes a gestao dos
sistemas de informacgao,

tais como: Ainfo, Sistema de
Produgdo Embrapa (SPE),
Agropensa; bem como
referentes as acoes de
promocao de acesso aberto a
informagéo e ao conhecimento
por meio dos repositérios e
buscadores, tais como: Acesso
Livre a Informacgéo (Alice,
Infoteca-e e Sabiia).
Incluem-se os sistemas Ideare,
AGE, Gestec, Alelo, BME, etc.

Quanto a sistemas referentes
as atividades meio, tais como
ERP, SEI, Saic, SGAA, Integro,
ASI, classificar em 066.1
(desenvolvimento) ou 067
(contratagao).

Prazo de
guarda

5 anos

Destinagao

Guarda
permanente

Observagao

Sistemas desativa-
dos deverao ter suas
informagdes migra-
das ou disponibili-
zadas em meio que
permita o acesso
futura.

Documentos refe-
rentes a melhorias e
erros dos sistemas.

Eliminar apos 3
anos.

390

ASSUNTOS REFERENTES
A TRANSFERENCIA DE
TECNOLOGIA




ANEXO Il

Tabela de Equivaléncia

Em razdo das alteracbes realizadas na estrutura e nos descritores, fez-se necessaria a
elaboracao de uma Tabela de Equivaléncia com versao apresentada pela Resolucao

201

Normativa n° 11, de 8 de maio de 2006.

A Tabela de Equivaléncia facilitara a correlacdo entre os cédigos ja utilizados, os quais
se encontram, inclusive, em sistemas informatizados para acesso, bem como o preen-

chimento de listagens de eliminacao de documentos.

Ressalta-se, todavia, que, em funcdo das inimeras alteracdes propostas para a versao
dos instrumentos de gestdo, algumas vezes ndo encontraremos a correspondéncia
dos antigos descritores com os novos. Isso exigira de quem classifica uma analise mais

criteriosa do conjunto documental a ser reclassificado.

Tabela de Equivaléncia

Cédigo

Descritor

Descritor

Anterior

000 Administracéo geral 000 Administracao geral

001 Modernizagéo e reforma 01 Organizagédo administrativa
administrativa

002 Planos, programas e projetos 015.1 Planejamento institucional
de trabalho

003 Relatério de atividades 015.2 Acompanhamento das atividades

004 Acordos, ajustes, contratos, 001 Relagao interinstitucional
convénios

010 Organizagéao e funcionamento 010 Organizagéao e funcionamento

010.1 Registro nos 6rgaos 012 Habilitagdo juridica e regularizagéo
competentes fiscal

010.2 Regimentos, regulamentos, 011 Organizagédo administrativa
estatutos, organogramas,
estruturas

010.3 Audiéncias, despachos, 013.1 Operacionalizagédo (coordenacéo e
reunidées gestao de reunides)

013.2 Registro de deliberacoes




Tabela de Equivaléncia

Cédigo
Anterior

Descritor
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Descritor

011 Comissoes, conselhos, grupos 005.1 Criacéo e atuagao (participagdo em
de trabalho, juntas, comités 6rgaos colegiados)
005.2 Operacionalizagao de reunides
061.011  Composigéo e atuacdo da CPAD
061.012 Operacionalizagido de reunides da
CPAD
012 Comunicacéo social 0191 Comunicacéo social
012.1 Relagdes com a imprensa 019.112 Relagdo com a imprensa
012.11 Credenciamento de jornalistas 019.111  Credenciamento de jornalistas
012.12 Entrevistas, noticiarios, 019.112 Relagdo com a imprensa
reportagens, editoriais
012.2 Divulgagao interna 019.12 Comunicagao interna
012.3 Campanhas institucionais, 019.113 Elaboracédo de campanhas publicitarias
publicidade
019 Outros assuntos referentesa 019 Outras agoes referentes a organizagéao
organizagao e funcionamento e funcionamento
019.01 Informagdes sobre o 6rgao 991 Gestao de comunicagdes eventuais
020 Pessoal 020 Gestéo de pessoas
0201 Legislagao 010.01 Normatizagao, regulamentagao
(organizagao e funcionamento)
020.01 Normatizagao, regulamentagao (gestao
de pessoas)
020.2 Identificagéo funcional 020.2 Identificagéo funcional
020.3 Obrigagdes trabalhistas e 023.18 Obrigagdes trabalhistas e estatutarias,
estatutarias, relagbes com encargos patronais e recolhimentos
os 6rgaos normatizadores da i i .
administragéo publica, lei dos 023.186 !_el dos dPIS tergps_, relag:ao anual de
dois tergos, relagao anual de informagdes sociais (Rais)
informagdes sociais (Rais)
020.31 Relagdes com os conselhos 020.33 Relagao com conselhos profissionais
profissionais
020.4 Sindicatos, acordos, dissidios 020.031 Relagado com sindicatos
020.5 Assentamentos individuais, 020.11 Servidores e empregados publicos
cadastro i )
020.12 Servidores temporarios
020.13 Estagiarios
020.14 Ocupantes de cargo comissionado e
funcéo de confianca (assentamento
funcional)
021 Recrutamento e selecéo 021 Recrutamento e selecéo
0211 Candidatos a cargo e 021.2 Inscrigdo (recrutamento e selecao)

empregos publicos: curriculum
vitae




Tabela de Equivaléncia

Cédigo
Anterior

Descritor
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Descritor

021.2 Exames de selecao 0211 Planejamento do processo seletivo
021.2 Inscricao
021.3 Controle de aplicacao de provas
021.4 Correcao de provas, avaliagdo
021.5 Divulgagao de resultados e interposigéao
de recursos
022 Aperfeicoamento e 024 Capacitagao do servidor
treinamento
0221 Cursos 0241 Promocéo de cursos pela Embrapa
022.11 Promovidos pela instituicao 024.11 Programacéo de cursos promovidos
pela Embrapa
024.12 Inscrigédo e frequéncia
024.13 Avaliagao e resultados
022.12 Promovidos por outras 024.2 Participagdo em cursos promovidos por
instituicdes outros 6rgaos
022.121 No Brasil 024.2 Participagdo em cursos promovidos por
outros 6rgéos
022.122 No exterior 024.2 Participagdo em cursos promovidos por
outros 6rgaos
022.2 Estagios 024.3 Promogéo de estagios pelo 6rgao
022.21 Promovidos pela instituicao 024.31 Programacao
024.32 Inscrigao e frequéncia
024.33 Avaliagao e resultados
022.22  Promovidos por outras 024.4 Participagdo em estagios promovidos
instituicdes por outras instituicoes
022.221 No Brasil 024 .4 Participagdo em estagios promovidos
por outras instituicoes
022.222 No exterior 024 .4 Participacdo em estagios promovidos
por outras instituicoes
023 Quadros, tabelas e politica de 020.02 Implementacgdo das politicas de pessoal
pessoal
023.01 Estudos e previsado de pessoal 020.021 Planejamento da for¢a de trabalho.
Previsédo de pessoal
023.02  Criacao, classificagao, 020.022 Criagéo, extingao, classificagao,
transformacéo, transposi¢ao transformagéo e transposi¢do de cargos
e remuneragao de cargos e e de carreiras
fungdes
023.03 Reestruturagoes e alteracbes 023.12 Reestruturagao e alteragao salarial

salariais

(pagamento de vencimentos,
remuneragdes, salarios, proventos)




Tabela de Equivaléncia

Cédigo
Anterior

Descritor
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Descritor

023.1 Movimentacao de pessoal 022.2 Movimentacao de pessoal
023.11 Admisséo, aproveitamento, 022.1 Provimento de cargo publico
contratagdo, nomeacao,
readmisséo, readaptacgao,
reconducao, reintegracao,
reversao
023.12  Demissao, dispensa, 022.7 Vacancia
exoneragao, rescisao
contratual, falecimento
023.13 Lotacao, remocéo, 022.21 Lotacao, exercicio e permuta
transferéncia, permuta .
022.3 Remocéao
023.14 Designacao, disponibilidade, 022.1 Provimento de cargo publico
redistribuicao, substituicao o
022.4 Redistribuigao
022.5 Substituicao
023.15  Requisicao, cessao 022.22 Cessao, requisi¢ao
024 Direitos, obrigagdes e 023 Concessao de direitos e vantagens
vantagens
0241 Folhas de pagamento, fichas  023.11 Folhas de pagamento
financeiras
024.11 Salarios, vencimentos, 023.1 Pagamento de vencimentos,
proventos e remuneragdes remuneragdes, salarios, proventos
024.111  Salario-familia 026.1 Salario-familia
024.112  Abono ou provento provisério, 023.13 Abono provisério
abono de permanéncia em L. i
servigo 023.14 Abono de permanéncia em servico
024.119 Outros salarios, vencimentos, 023.191 Retificagdo de pagamento
proventos e remuneragoes
024.12  Gratificagcdes 023.15 Gratificagoes
024.121 De funcao 023.151 Funcgao (gratificagdes)
024.122 Jetons 023.152 Jetons
024.123 Cargos em comissao 023.153 Cargos em comisséao (gratificagdes)
024.124 Natalina 023.154 Natalina, décimo terceiro salario
(gratificagdes)
024.129 Outras gratificagdes 023.155 Desempenho
023.156  Encargo de curso e concurso
023.157  Titulagao (gratificagcoes)
024.13  Adicionais 023.16 Adicionais
024.131 Tempo de servico 023.161 Tempo de servico
024.132 Noturno 023.162 Noturno
024.133 Periculosidade 023.163 Periculosidade
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Tabela de Equivaléncia

Cédigo
Anterior

Descritor

Descritor

024.134 Insalubridade 023.164 Insalubridade
024.135 Atividades penosas 023.165 Atividade penosa
024.136  Servigo extraordinario 023.166  Servigo extraordinario, horas extras
024.137 Férias: adicional de um terco e 023.167 Um tergo de férias, abono pecuniario
abono pecuniario
024.14 Descontos 023.17 Descontos
024.141 Contribuigao sindical do 023.171  Contribuigao sindical, assistencial e
servidor confederativa
024.142 Contribuigao para o plano de 023.172 Contribuigdo para o plano de
seguridade social seguridade social
024.143 Imposto de Renda Retidona  023.173 Imposto de Renda Retido na Fonte
Fonte (IRRF) (IRRF)
024.144 Pensbes alimenticias 023.174 Pensao alimenticia
024.145 Consignagdes 023.175 Consignacgdes facultativas
024.15  Encargos patronais, 023.18 Obrigagdes trabalhistas e estatutarias,
recolhimentos encargos patronais e recolhimentos
024.151 Programa de formagéo 023.181 Programa de formagé&o do patriménio
do patriménio do servidor do servidor publico (Pasep), Programa
publico (Pasep), Programa de de integracao social (PIS)
integracao social (PIS)
024.152 Fundo de garantia por tempo 023.182 Fundo de garantia por tempo de servico
de servigo (FGTS) (FGTS)
024.153 Contribuigao sindical do 023.183  Contribuigao sindical do empregador
empregador
024.154 Contribuicdo para o planode 023.184 Contribuicdo para o plano de
seguridade social seguridade social
024.155 Salario maternidade 026.2 Salario maternidade, concesséo de
beneficios de seguridade e previdéncia
social
024.156 Imposto de renda 023.185 Imposto de renda
024.2 Férias 023.2 Férias (concessao de direitos e
vantagens)
024.3 Licengas 023.3 Licengas (concesséo de direitos e
vantagens)

026.4 Licengas (tratamento de saude,
acidente de trabalho, gestante,
paternidade, adotante, pericias
médicas)

024 .4 Afastamentos 023.4 Afastamentos
024.5 Reembolso de despesas 023.7 Reembolso de despesas, indenizagao
024.51 Mudanga de domicilio de 023.71 Mudanga de domicilio (reembolso de

servidores

despesas, indenizagao)
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Tabela de Equivaléncia

Cédigo
Anterior

Descritor

Descritor

024.52  Locomogéao 023.72 Locomogao (reembolso de despesas,
indenizagao)
024.59  Outros reembolsos 023.73 Ressarcimento de plano de saude
(reembolso de despesas, indenizagao)
024.9 Outros direitos, obrigagbes e  023.91 Contratagéo de seguro
vantagens . L. .
023.92 Ocupacao de imével funcional
023.93 Fornecimento de transporte (outras
acgdes referentes a concessao de
direitos e vantagens)
024.91 Concessoes 023.5 Concessoes (concessao de direitos e
vantagens)
024.92  Auxilios 023.6 Auxilios (concesséo de direitos e
vantagens)
025 Apuracéo de responsabilidade 027 Apuracéo de responsabilidade
e acgao disciplinar disciplinar
0251 Denuncias, sindicancias, 027.1 Averiguagdo de denuncias
inquérito
025.11 Processos disciplinares 027.1 Averiguagdo de denuncias
025.12  Penalidades disciplinares 027.2 Aplicacao de penalidades disciplinares
026 Previdéncia, assisténcia e 026 Concessao de beneficios de seguridade
seguridade social e previdéncia social
026.01 Previdéncia privada 026.01 Adesao a previdéncia complementar
026.1 Beneficios 026 Concessao de beneficios de seguridade
e previdéncia social
026.11 Seguros 023.91 Contratagéo de seguro
026.12  Auxilios 026.3 Auxilios (concessao de beneficios de
seguridade e previdéncia social)
026.12  Auxilio reclusédo 026.91 Auxilio recluséo
026.13  Aposentadoria 026.51 Aposentadoria por invalidez
permanente
026.52 Aposentadoria compulséria
026.53 Aposentadoria voluntaria
026.54 Aposentadoria especial
026.131 Contagem e averbacao de 026.02 Contagem e averbacao de tempo de
tempo de servigo servico
026.132 Pensbes: provisoria, 026.61 Pensao proviséria, pensao temporaria
temporaria e vitalicia o
026.62 Pensao vitalicia
026.19  Outros beneficios 026.9 Outras acoes referentes a concessao

de beneficios




Tabela de Equivaléncia

Cédigo
Anterior

Descritor
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Novo
Cédigo

Descritor

026.191 Adiantamentos e empréstimos 023.175 Consignagdes facultativas
a servidores
026.192 Assisténcia a 025.11 Celebragao de convénios de planos de
saude saude
025.14 Prontuario médico e odontolégico
026.193 Aquisi¢do de iméveis 023.175 Consignagdes facultativas
026.194 Ocupacgao de imoveis 023.92 Ocupacao de imével funcional
préprios da Unido
026.195 Transporte para servidores 023.93 Fornecimento de transporte
026.2 Higiene e seguranga do 025.31 Constituicao da Cipa
trabalho . . .
025.32 Registro de ocorréncia de acidentes de
trabalho
026.21 Prevencao de acidentes do 025.311  Composicao e atuagéo da Cipa
trabalho, Cipa ) L » )
025.312 Operacionalizagédo de reunides da Cipa
025.32 Registro de ocorréncias de acidentes
do trabalho
026.22  Refeitdrios, cantinas e copas 025.22 Oferta de servico de refeitérios,
cantinas e copas (prevengao da saude
e higiene)
026.23 Inspecgdes periddicas de 025.14 Prontuario médico e odontolégico
saude (assisténcia a saude)
029 Outros assuntos referentesa 029 Outras acoes referentes a gestao de
pessoal pessoas
0291 Horario de expediente 029.12 Definicdo do horario de expediente
(controle de assiduidade e
pontualidade)
029.11 Controle de frequéncia 029.1 Controle de frequéncia (controle de
assiduidade e pontualidade)
029.2 Missbes fora da Sede, viagens 028 Cumprimento de missdes e viagens a
a servico Servico
029.21 No Pais 028.11 Com 6nus
028.12 Com 6nus limitado (cumprimento
de missoes fora da Sede, viagens a
Servico)
029.22  No exterior 028.2 No exterior (cumprimento de missbes
fora da Sede, viagens a servigo)
029.221 Sem 6nus para a instituicdo 028.23 Sem 6nus (cumprimento de missdes
fora da Sede, viagens a servigo)
029.222 Com 6nus para a instituicao 028.21 Com 6nus
028.22 Com 6nus limitado
029.3 Incentivos funcionais 029.3 Incentivos funcionais
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Tabela de Equivaléncia

Cédigo
Anterior

Descritor

Descritor

029.31 Prémios 029.3 Incentivos funcionais
029.4 Delegacdes de competéncia, 029.4 Delegacdes de competéncia,
procuragao procuragao
029.5 Servigos profissionais 029.5 Contratacao de servigos profissionais
transitérios: autbnomos e transitérios
colaboradores
029.6 Acdes trabalhistas, 004.21 Representacao judicial
reclamacdes trabalhistas
004.22 Representacao extrajudicial (atuagao
em contencioso)
029.7 Movimentos reivindicatérios:  020.032 Movimentos reivindicatoérios: greves e
greves e paralisagdes paralisagbes
030 Material 030 Gestao de materiais
030.01 Normatizagdo, regulamentacao
030.1 Cadastro de fornecedores 030.02 Cadastramento de fornecedores e de
prestadores de servigo
031 Especificagédo, padronizagédo, 030.03 Especificagédo, padronizagéo,
codificagéo, previsao, codificagao, previsao, catalogo,
catélogo, identificagao, identificacao e classificagao
classificagao
032 Requisi¢ao e controle de 069.2 Fornecimento de cépias de documentos
servigos reprograficos
033 Aquisicao 031 Aquisi¢ao e incorporagao
033.1 Material permanente 031.11 Material permanente
(compra/aquisi¢cao e incorporagao)
033.1 Compra 031.1 Compra (aquisigao e incorporagao)
033.12  Aluguel, comodato, leasing 031.41 Material permanente (cessédo, comodato
e empréstimo/aquisi¢ao e incorporagao)
031.5 Locagao, arrendamento mercantil
(leasing)/aquisigao e incorporagao
033.13  Empréstimo, doacao, cessdo, 031.21 Material permanente (doagao, permuta,
permuta aquisicao e incorporagao)
031.41 Material permanente (cessdo, comodato
e empréstimo/aquisi¢ao e incorporagao)
033.2 Material de consumo 031.12 Material de consumo (compra/aquisigao
€ incorporagao)
033.21 Compra 031.1 Compra (aquisi¢ao e incorporagéo)
033.22  Cessao, doagao, permuta 031.22 Material de consumo (doagao, permuta/
aquisicao e incorporagao)
031.42 Material de consumo (cesséo,

comodato e empréstimo/aquisicéo e
incorporagao)
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Cédigo
Anterior

Descritor
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Descritor

033.23  Confecgéo de impressos 034 Contratacao de prestagao de servigcos
034 Movimentacao de material 032 Movimentacao de material
034.01 Termo de responsabilidade 032.01 Termo de responsabilidade, cautela
(movimentagao de material)
034.1 Controle de estoque 0321 Controle de estoque (movimentagéo de
material)
034.2 Extravio, roubo, 033.6 Extravio, roubo, desaparecimento, furto
desaparecimento e avaria (alienagao e baixa)
034.3 Transporte de material 034 Contratagao de prestagéo de servigos
0344 Autorizagao de saida de 032.2 Autorizagao de entrada e saida de
material material
034.5 Recolhimento de material ao  032.3 Recolhimento de material ao depdsito
depdsito
035 Alienagao, baixa 033 Alienagao e baixa
035.1 Venda 033.11 Material permanente
033.12 Material de consumo (alienagao e
baixa)
035.2 Cesséo, doagao, permuta 033.21 Material permanente
033.22 Material de consumo (doagéo e
permuta/alienacao e baixa)
033.51 Material permanente
033.52 Material de consumo (cesséo,
comodato e empréstimo/alienacao e
baixa)
036 Instalagao e manutengao 034 Contratacdo de prestagado de servigcos
036.1 Requisi¢ao e contratagao 034 Contratacéo de prestagao de servicos
de servigos
036.2 Servigos executados 035 Execucgao de servicos de instalacao e
em oficinas do 6rgéo manutengéo
037 Inventario 036 Controle de materiais
037.1 Material permanente 036.1 Inventario de material permanente
037.2 Material de consumo 036.2 Inventario de material de consumo
039 Outros assuntos referentesa 039 Outras agdes referentes a gestao de
material material
040 Patriménio 040 Gestéo de bens patrimoniais e de
Servigos
040.01 Normatizagéo, regulamentagao
041 Bens imdveis 043.1 Registro dos imdveis (administragéo

condominial)
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Cédigo

. Descritor Descritor
Anterior
041.01 Fornecimento e manutencédo  045.1 Fornecimento de servigos publicos
de servigos basicos essenciais
041.011 Agua e esgoto 04511  Agua e esgotamento sanitario
(fornecimento de servigos publicos
essenciais)
041.012 Gas 045.12 Gas (fornecimento de servigos publicos
essenciais)
041.013 Luz e forca 045.13 Energia elétrica (fornecimento de
servigos essenciais)
041.02 Comisséo interna de 049.1 Racionalizacdo do uso de bens e
conservacao de energia Servigos
041.03  Condominio 043.2 Servigos de condominio
041.1 Aquisicao 041 Aquisi¢ao e incorporagao
041.11 Compra 041.11 Bens iméveis
(compra/aquisi¢cao e incorporagao)
041.12  Cessao 041.51 Bens imdveis (cessédo e comodato/
aquisicao e incorporagao)
041.13  Doacao 041.21 Bens imdéveis (doagdo e permuta/
aquisicao e incorporagao)
041.14  Permuta 041.21 Bens imdveis (doagéo e permuta/
aquisicao e incorporagao)
041.15  Locacao, arrendamento, 041.51 Bens iméveis (cessdo e comodato/
comodato aquisigcao e incorporagao)

041.61 Bens iméveis (locacéo, arrendamento
mercantil (leasing); sublocagao/
aquisicao e incorporagao

042.6 Bens imoveis (locagéo, arrendamento,
sublocagao/alienagao)
041.2 Alienagao 042 Alienagao
041.21 Venda 042.11 Bens iméveis (venda/alienagao)
041.22  Cesséao 042.51 Bens imoéveis (cessdo e comodato/
alienacao)
041.23 Doagéao 042.21 Bens imoéveis (doagao e permuta/
alienagao)
041.24  Permuta 042.21 Bens iméveis (doagéo e permuta/
alienacgao)
041.3 Desapropriacao, reintegracédo 042.4 Desapropriacdo e desmembramento
de posse, reivindicagao de (alienagao)
dominio, tombamento , - S
043.3 Reintegracéo de posse, reivindicacéo

de dominio, despejo de permissionario
(administragdo condominial)

043.4 Tombamento
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Cédigo
Anterior

Descritor
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041.4 Obras 045.3 Execugao de obras (contratagao de
prestacao de servigos

041.41 Reforma, recuperacgao, 045.32 Reforma, recuperacgao, restauragao

restauragao (execugéao de obras/contratagéo de
prestacao de servigos)

041.42  Construgao 045.31 Construgao (execugao de obras/
contratagao de prestagéo de servigos)

041.5 Servigos de manutengao 045.2 Manutengéao e reparo das instalagées

041.51 Manutencgéo de elevadores 045.21 Elevadores (manutengao e reparo das
instalagoes)

041.52 Manutengao de 045.22 Sistemas centrais de ar-condicionado

ar-condicionado (manutengéo e reparo das instalagoes)

041.53  Manutencao de subestacbes e 045.23 Subestagbes elétricas e geradores

geradores (manutencao e reparo das instalagdes)

041.54  Limpeza, imunizagao, 045.24 Conservagao predial (manutengao e

desinfecgao reparo das instalagdes)

0421 Aquisicao 041.1 Compra (aquisi¢ao e incorporagao)

042.11 Compra 041.12 Veiculos (compra/aquisigéo e
incorporagao)

042.12  Aluguel 041.62 Veiculos (locagéo, arrendamento
mercantil, sublocagao/aquisi¢cao e
incorporagao)

042.13  Cessao, doagao, permuta, 041.22 Veiculos (doagao e permuta/aquisicao e

transferéncia incorporagao)
041.52 Veiculos (cessédo e comodato/aquisi¢ao
€ incorporagao)

042.2 Cadastro, licenciamento, 044.1 Cadastramento, licenciamento e

emplacamento, tombamento emplacamento
044.2 Tombamento (administragéo da frota de
veiculos)

042.3 Alienagao 042 Alienagao

042.31 Venda 042.12 Veiculos (venda/alienagao)

042.32  Cessao, doagao, permuta, 042.22 Veiculos (doagao e permuta/alienagao)

transferéncia , =
042.52 Veiculos (cessédo e comodato/
alienacao)

042.4 Abastecimento, limpeza, 045.5 Abastecimento e manutencgéo de

manutencgao, reparo veiculos

042.5 Acidentes, infracdo, multas 044.3 Ocorréncia de sinistros

044.6 Notificacdes de infragdes e multas
(administracao da frota de veiculos)
042.91 Controle do uso de veiculos 044.4 Controle de uso (administragédo da frota

de veiculos)
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042.911 Requisicdo 044.4 Controle de uso (administragao da frota
de veiculos)
042.912 Autorizagéo para uso forado 044.4 Controle de uso (administragao da frota
horério de expediente de veiculos)
042.913 Estacionamento, garagem 044.5 Estacionamento, garagem
(administragao da frota de veiculos)
043 Bens semoventes 041.13 Bens semoventes (compra/aquisigao e
incorporagao)
041.23 Bens semoventes (doagéo e permuta/
aquisicao e incorporagao)
041.4 Procriagao (aquisigao e incorporagao)
041.53 Bens semoventes (cessao e comodato/
aquisigcao e incorporagao)
042.13 Bens semoventes (venda/alienagéo)
042.23 Bens semoventes (doagéo e permuta/
alienagao)
042.53 Bens semoventes (cessao e comodato/
alienacao)
042.72 Bens semoventes (baixa, desfazimento/
alienacgao)
045.6 Assisténcia veterinaria (contratagdo de
prestacao de servigos)
044 Inventario 047.01 Comissao de inventario
0471 Inventario de bens imdveis
047.2 Inventario de veiculos
047.3 Inventario de bens semoventes
(controle de bens patrimoniais)
049 Outros assuntos referentes a 049 Outras agoes referentes a gestao de
patriménio bens patrimoniais e de servigos
0491 Guarda e seguranca 045.4 Vigilancia patrimonial (contratagcédo de
prestagao de servigos)
046.2 Monitoramento, vigilancia (protecao,
guarda e seguranga patrimonial)
049.11 Servigos de vigilancia 045.4 Vigilancia patrimonial (contratagcédo de
prestagao de servigos)
046.2 Monitoramento, vigilancia (protecéo,
guarda e seguranca patrimonial)
049.12  Seguros 045.01 Seguro patrimonial (contratagdo de

prestagdo de servigos)




Tabela de Equivaléncia

Cédigo
Anterior

Descritor

213

Descritor

049.13  Prevengéao de incéndio 046.11 Planejamento, elaboragéo e
acompanhamento de projetos
046.12 Constituicdo de brigada voluntaria
046.13 Instalagao e manutengao de
equipamentos de combate a incéndio
(prevengéao de incéndio/protegéo,
guarda e seguranga patrimonial)
049.14  Sinistro 046.3 Ocorréncia de sinistros (protecao,
guarda e seguranga patrimonial)
049.15  Controle de portaria 046.4 Controle de portaria (protegcéo, guarda e
seguranga patrimonial)
049.2 Mudancgas 043.6 Mudancga (administragdo condominial)
049.21 Para outros iméveis 043.61 Para outros iméveis (mudanca/
administragdo condominial)
049.22  Dentro do mesmo imovel 043.62 Dentro do mesmo imével (mudancga/
administragdo condominial)
049.3 Uso de dependéncias 043.7 Uso de dependéncias (administragcao
condominial)
050 Orgcamento e finangas 050 Gestéo orcamentaria e financeira
050.01 Auditoria 054 .1 Prestacgado de contas, tomada de contas
054.2 Tomada de contas especial (controle
externo/auditoria externa)
051 Orgamento 051 Gestao orgamentaria
051.1 Programacao orcamentaria 051.1 Programacao orcamentaria
051.11 Previsao orgamentaria 051.1 Programacao orcamentaria
051.12 Proposta orgamentaria 051.1 Programacao orcamentaria
051.13 Quadro de detalhamento de 051.2 Detalhamento de despesa
despesas (QDD)
051.14  Créditos adicionais 051.4 Retificagdo orgcamentaria, créditos
adicionais
051.2 Execugao orgcamentaria 051.3 Execugao orgcamentaria
051.21 Descentralizagédo de recursos 051.3 Execugao orgamentaria
051.22  Acompanhamento de despesa 051.3 Execugao orgamentaria
mensal
051.23  Plano operativo, cronograma  051.3 Execugao orgamentaria
de desembolso
052 Finangas 052 Gestéo financeira
052.1 Programacao financeira de 052.1 Programacao financeira
desembolso
052.2 Execugao financeira 052.2 Execugao financeira
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052.21 Receita 052.211  Receita corrente
052.212 Receita de capital
052.213 Ingresso extraordinario (receita/
execucao financeira)
052.22  Despesa 052.221 Despesa corrente
052.222 Despesa de capital (despesa/execugéo
financeira)
053 Fundos especiais 052.24 Gestéo de fundos especiais
054 Estimulos financeiros e 052.251 Financeiros
crediticios . . o
052.252  Crediticios (concessao de beneficios,
estimulos e incentivos/execugéo
financeira)
055 Operagdes bancarias 053 Operagao bancaria
055.01 Pagamentos em moeda 0531 Pagamento em moeda estrangeira
estrangeira (operacéo bancaria)
055.1 Conta unica 053.2 Gestao da conta Unica (operagéo
bancaria)
055.2 Outras contas: tipo B, C, D 053.3 Gestao das contas correntes bancarias:
tipo A, B, C, D, E (operagéo bancaria)
056 Balangos, balancetes 052.23 Demonstragao contabil (execugao
financeira)
057 Tomada de contas, prestacado 054.1 Prestagao de contas, tomada de contas
de contas )
054.2 Tomada de contas especial (controle
externo/auditoria externa)
059 Outros assuntos referentes a 059 Outras agoes referentes a gestao
orcamento e finangas orcamentaria e financeira
0591 Tributos 059.2 Recolhimento de tributos, impostos e
(impostos e taxas) taxas
060 Documentagédo e informagao 060 Gestédo da documentagao e informagao
060.1 Publicagao de matérias no 069.3 Publicacao de matérias (outras agdes
diario oficial referentes a gestdo da documentacgéo e
da informacgao)
060.2 Publicagcdo de matérias nos 010.01 Normatizagéo, regulamentagao
boletins administrativo, de (organizagao e funcionamento)
pessoal e de servico L . .
020.01 Normatizagéo, regulamentagao (gestao
de pessoas)
060.3 Publicagao de matérias em 069.3 Publicacao de matérias (outras agdes
outros periédicos referentes a gestdo da documentagéo e
da informacgao)
061 Producéo editorial 065.1 Edicao, coedigéo (produgao editorial)
061.1 Editoracao, programacgéao 065.2 Editoracao e programacéo visual

visual

(produgéo editorial)
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061.2 Distribui¢do, promogéo, 065.3 Promocgéo, divulgacao e distribui¢cdo
divulgagéo (producéo editorial)

062 Documentagéo bibliografica 062 Gestao de acervos bibliografico e

museoldgico

062.01 Normas e manuais 060.01 Normatizagao, regulamentagao

062.1 Aquisigao 062.1 Aquisigao e incorporagao

062.11 Compra 062.11 Compra (aquisigao e incorporagao)

062.12  Doacao 062.12 Doacao (aquisigéo e incorporagao)

062.13  Permuta 062.13 Permuta (aquisi¢do e incorporagao)

062.2 Registro 062.21 Registro (processamento técnico)

062.3 Catalogacgao. Classificagao. 062.22 Catalogacao, classificacao e indexagao
Indexagao (processamento técnico)

062.4 Referéncia e circulagao 063.1 Consultas (controle de acesso e de

movimentagao de acervos)
063.2 Empréstimos (controle de acesso e de
movimentacao de acervos)

062.5 Inventario 062.3 Inventario (gestao de acervos

bibliografico e museoldgico)

063 Documentacéo arquivistica: 061 Gestao de documentos de arquivo
gestdo de documentos e
sistemas de arquivos

063.01 Normas e manuais 060.01 Normatizagéo, regulamentagéo (gestao

da documentacgao e da informacéo)

063.1 Producao de documentos, 061.3 Levantamento da producao e do fluxo
levantamento, diagnéstico, documental (gestao de documentos de
fluxo arquivos)

063.2 Protocolo: recepgéo, 061.1 Adocao e controle dos procedimentos
tramitacéo e expedigao de de protocolo (gestdo de documentos de
documentos arquivos)

063.4 Classificagao e arquivamento 061.4 Elaboragao dos instrumentos técnicos

de gestao de documentos

061.51 Classificagao (aplicagdo dos
instrumentos técnicos de gestédo de
documentos)

063.5 Politica de acesso aos 060.01 Normatizagao, regulamentagao (gestéao
documentos da documentagéo e da informagao)

063.51 Consultas, empréstimos 063.1 Consultas

063.2 Empréstimos (controle de acesso e de
movimentagao dos acervos)

063.6 Destinacado de documentos 061.52 Avaliagao (aplicacao dos instrumentos

técnicos de gestdo de documentos)
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063.61 Analise, avaliagao, selecao 061.4 Elaboragao dos instrumentos técnicos
(tabela de temporalidade) de gestado de documentos

061.52 Avaliagao (aplicagédo dos instrumentos
técnicos de gestdo de documentos)

063.62  Eliminagao 061.521 Eliminagao (avaliagao/aplicagao dos
instrumentos técnicos de gestédo de
documentos)

063.63  Transferéncia, recolhimento 061.522 Transferéncia (avaliagdo/aplicagéo dos
instrumentos técnicos de gestédo de
documentos)

061.523 Recolhimento (avaliagao/aplicagao dos
instrumentos técnicos de gestédo de
documentos)

064 Documentagdo museolégica  062.11 Compra/aquisi¢ao e incorporagao

062.12 Doagéao/aquisig¢ao e incorporagao

062.13 Permuta/aquisi¢cao e incorporagéo

062.21 Registro/processamento técnico

062.22 Catalogacgao, classificacdo e indexagao

062.3 Inventario/processamento técnico

062.41 Doagéao/desincorporagéao

062.42 Descarte/desincorporagao

063.1 Consultas

063.2 Empréstimos (controle de acesso e
movimentacao de acervos)

065 Reprodugao de documentos  064.31 Microfilmagem

064.32 Digitalizagéo (reformatagao/
conservagao e preservagao de acervos)

066 Conservacao de documentos 064.01 Avaliacdo e monitoramento
(conservagao e preservagao de
acervos)

066.1 Desinfestagao, higienizagao 064.1 Desinfestagao e higienizagao
(conservacao e preservagao de
acervos)

066.2 Armazenamento, depdésito 064.2 Controle das areas de armazenamento
(conservacao e preservagao de
acervos)

066.3 Restauragao 064.4 Restauragédo (conservagao e
preservagao de acervos)

067 Informatica 066 Gestéo da tecnologia da informagéo

067.1 Planos e projetos 066.1 Desenvolvimento e controle de

sistemas informatizados
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067.2 Programas, sistemas, redes 066.2 Instalagédo de equipamentos
067.21 Manuais técnicos 066.2 Instalagao de equipamentos
067.22  Manuais do usuario 066.2 Instalagéo de equipamentos
067.3 Assisténcia técnica 067 Contratagao de prestagao de servigos
069 Outros assuntos referentes a 069 Outras agoes referentes a gestao da
documentacéo e informagao documentacéo e da informagéo
070 Comunicacoes 070 Gestéo dos servigos postais e de
telecomunicagdes
071 Servigo postal 071.1 Servigo postal (contratagao da
prestagdo de servigos)
071.1 Servigos de entrega expressa 071.1 Servigo postal (contratagéo da
prestagao de servigos)
071.11 Nacional 0711 Servigo postal (contratagcao da
prestacao de servicos)
071.12 Internacional 071.1 Servico postal (contratagéo da
prestagdo de servigos)
071.2 Servigos de coleta, transporte  071.1 Servigo postal (contratagéo da
e entrega de correspondéncia prestacao de servigos)
agrupada — malote
071.3 Mala oficial 0711 Servigo postal (contratagcao da
prestacao de servicos)
071.9 Outros servigos postais 071.1 Servico postal (contratagéo da
prestagdo de servigos)
072 Servigo de radio 071.2 Servigo de radiofrequéncia (contratagao
da prestagado de servigos)
0721 Instalagdo, manutengao, 071.2 Servigo de radiofrequéncia (contratagao
reparo da prestacao de servicos)
073 Servico de telex 071.3 Servico de telex (contratagéo da
prestagdo de servigos)
073.1 Instalagao, manutengao, 071.3 Servigo de telex (contratagéo da
reparo prestacao de servigos)
074 Servigo telefénico, Fac-simile 071.4 Servigo de telefonia, servico de fax
(contratagéo de prestacao de servigos)
073.32 Registro de ligagdes (autorizagado e
controle de uso)
0741 Instalacédo, transferéncia, 071.4 Servigo de telefonia, servigco de fax
manutengao, reparo (contratagéo de prestagéo de servigos)
073.31 Transferéncia de propriedade ou
titularidade (servigo de telefonia/servigo
de fax/autorizagéo e controle de uso)
074.2 Listas telefénicas internas 073.33 Divulgagéao de listas telefénicas internas
074.3 Contas telefénicas 071.4 Servigo de telefonia, servico de fax

(contratagao de prestagcao de servigos)
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075 Servigo de transmisséo de 071.5 Servigo de transmissao de dados, voz
dados, voz e imagem e imagem (contratagdo da prestagéo de
Servigos)
073.4 Servigo de transmissao de dados, voz e
imagem (autorizagéo e controle de uso)
091 Acdes judiciais 004.11 Uniformizagao do entendimento juridico
(orientagéo técnica e normativa/
assessoramento juridico)
004.12 Analise dos instrumentos
administrativos
004.21 Representacao judicial/atuagdo em
contencioso/assessoramento juridico
004.22 Representacao extrajudicial/atuagao em
contencioso/ assessoramento juridico
900 Assunto diverso 900 Administracao de atividades acessorias
910 Solenidades, comemoragoes, 910.01 Normatizagao, regulamentacao
homenagens i .
911 Planejamento e programacgéao
912 Divulgagao
913 Inscrigdo e controle de frequéncia
914 Emissao de certificados
915 Avaliagao dos resultados
916 Habilitagdo, julgamento e recursos
917 Premiagao
918 Contratacao de prestagéo de servigo
919.1 Participagdo em eventos promovidos

e realizados por outras instituicoes
(outras acoes referentes a gestéo de
eventos
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920 Congressos, conferéncias, 910.01 Normatizagao, regulamentagao
seminarios, simpadsios,

encontros, convencdes, ciclo 911 Planejamento e programagéao

de palestras, mesa redonda 912 Divulgacéo
913 Inscricdo e controle de frequéncia
914 Emisséao de certificados
915 Avaliagao dos resultados
916 Habilitagao, julgamento e recursos
917 Premiacgao
918 Contratacao de prestagéo de servigco
9191 Participagdo em eventos promovidos

e realizados por outras instituicoes
(outras agoes referentes a gestao de

eventos)
930 Feiras, saldes, exposicoes, 910.01 Normatizagao, regulamentacao
mostras, concursos, festas . .
911 Planejamento e programagéao
912 Divulgagao
913 Inscricdo e controle de frequéncia
914 Emissao de certificados
915 Avaliagéo dos resultados
916 Habilitagdo, julgamento e recursos
917 Premiagao
918 Contratacao de prestagéo de servigo
919.1 Participagdo em eventos promovidos

e realizados por outras instituicoes
(outras acoes referentes a gestéo de

eventos
940 Visitas e visitantes 920.01 Normatizagéo, regulamentagao
(promocgao de visitas)
921 Programacao de visitas
922 Controle de visitas e visitantes
990 Assuntos transitorios 990 Outras acoes referentes a
administragdo de atividades acessorias
991 Apresentagao, recomendagao 991 Gestédo de comunicagdes eventuais
992 Comunicados e informes 991 Gestao de comunicagdes eventuais
993 Agradecimentos, convites, 991 Gestédo de comunicagdes eventuais

felicitagdes pésames
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994 Protestos, reivindicagoes, 991 Gestao de comunicagdes eventuais
sugestdes
995 Pedidos, oferecimentos e 991 Gestédo de comunicagdes eventuais
informacgdes diversas
996 Associagoes culturais, de 992 Relacionamento com associa¢des
amigos e de servidores culturais, de amigos e de servidores
100 Pesquisa e desenvolvimento 100 Pesquisa e desenvolvimento
100.1 Politicas e diretrizes de P&D 100 Pesquisa e desenvolvimento
100.2 Mecanismo de articulagdo de 100.1 Mecanismo de articulagdo de P&D
P&D
100.3 Estruturagcédo da programagdo 100.2 Estruturagdo da programacgéao
100.4 Acompanhamento e avaliagdo 100.3 Acompanhamento e avaliagao
estratégica estratégica
130 Gestao territorial - -
140 IntercAmbio de germoplasma 130 Intercambio de germoplasma vegetal
vegetal
150 Gestéo da qualidade 140 Gestéo da qualidade
151 Sistema de gestao da 140 Gestéo da qualidade
qualidade
150.01 Politica da qualidade 140 Gestao da qualidade
150.02  Analise critica pela diregao 140 Gestéo da qualidade
151.1 Comité gestor da qualidade 140 Gestéo da qualidade
(CGQ)
151.2 Auditoria da qualidade 141 Auditoria e controle de registros da
qualidade
151.21 Auditores internos 141 Auditoria e controle de registros da
qualidade
151.3 Controle de registros da 141 Auditoria e controle de registros da
qualidade qualidade
151.4 Manutengéo, avaliagéo e 141 Auditoria e controle de registros da
melhorias do sistema de qualidade
gestado da qualidade
152 Acreditacao 142 Medigéo, andlise, melhoria e
acreditacao
153 Medicao, analise e melhoria 142 Medicdo, analise, melhoria e
acreditacao
153.1 Satisfagao dos clientes 153 Atendimento e satisfagdo do cliente
153.2 Gestao de produtos: medicdo - -
e monitoramento
154 Competéncia, treinamentoe - -
conscientizagcao
155 Organizagéo e realizagdo de - -

eventos de qualidade
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200.01 Politica e diretrizes de 200 Propriedade intelectual
propriedade intelectual

3001 Politicas e diretrizes de TT 300 Transferéncia de tecnologia

310 Programas e parcerias 310 Parceria interinstitucional

330 Qualificagdo de tecnologias 330 Analises e estudos estratégicos

340 Métodos e analises 330 Andlises e estudos estratégicos

350 Capacitagdo para TT 350 Eventos e capacitagao

360 Estudos estratégicos 330 Analises e estudos estratégicos

370 Produtos e servigos de 360 Produtos e servigos de informacgao
informacao

371 Producao editorial (midias 065 Producéo editorial
impressas e eletronicas)

371.1 Avaliagao técnica de 361 Avaliagao editorial
publicagao

372 Produgéo radiofénica 360 Produtos e servigos de informagao

373 Produgéo filmografica 360 Produtos e servigos de informacgao

374 Conhecimentos cientificos 362 Sistemas de informacéao

375 Distribuicdo e comercializagdo 340 Comercializagao e distribuigdo
de produtos de informacao

400 Cooperacao internacional 310 Parceria interinstitucional

400.01 Politicas e diretrizes 310 Parceria interinstitucional

410 Prospeccao de cooperagao 320 Prospeccao
internacional

420 Cooperacao técnica e 310 Parceria interinstitucional
cientifica

490 Outros assuntos referentesa 390 Outros assuntos referentes a
cooperacgao internacional transferéncia de tecnologia

500 Inteligéncia estratégica e 330 Analise e estudos estratégicos
macroestratégia

510 Inteligéncia estratégica 330 Analise e estudos estratégicos

511 Observatorios 320 Prospecgao

520 Macroestratégia 330 Analise e estudos estratégicos

590 Outros assuntos referentes 330 Analise e estudos estratégicos

a inteligéncia estratégica em
macroestratégia







