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Classificacao de Documentos de Arquivo




Classificacao de Documentos

. Anadlise e identificacao do conteudo dos documentos;

. Categorias (classes genéricas): dizem respeito as
funcoes/atividades da instituicao.
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Codigo de Classificacao

. Instrumento utilizado para classificar o0s documentos
produzidos ou recebidos pela instituicao no exercicio de suas
funcoes e atividades;

. Classificacao por assuntos: utilizada com o objetivo de agrupar
0s documentos sob um mesmo tema;

. Os assuntos encontram-se hierarquicamente distribuidos de
acordo com as funcgoes e atividades desempenhadas;
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Codigo de Classificacao

. Estes assuntos recebem codigos numéricos:
subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral

para o particular.

classes,

CLASSE 000 ADMINISTRACAO GERAL

SUBCLASSE 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
GRUPO 013 COORDENACAO E GESTAO DE REUNIOES
SUBGRUPOS

013.1 OPERACIONALIZACAO

013.2 REGISTRO DE DELIBERACOES




Classe 000 > ATIVIDADES-MEIO

Classe 100 \
Classe 200
Classe 300
Classe 400
Classe 500
Classe 600
Classe 700
Classe 800 ./
oo Classe 900 » ATIVIDADES-MEIO
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Classe 000 — Administracao Geral

Documentos referentes as atividades relacionadas a administracao
interna dos orgaos e entidades publicas.

010 — Organizacao e Funcionamento
020 — Gestao de Pessoas
030 — Gestao de Materiais
040 — Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos
050 — Gestao Orcamentaria e Financeira
060 — Gestao da Documentacao e da Informacao
070 — Gestao dos Servicos Postais e Telecomunicacoes
°* 080 — Pessoal Militar
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Cadigo de Classificacao

Codigo de Classificacao Codigo de Classificacao
atividades-meio atividades-fim

Clique na imagem para acessar o material Cligue na imagem para acessar 0 material

.

Tatema de gectso e Gocumenter, de v
o2 samevatracho pubica 169

(CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS
AS ATIVIDADES-FIM DAS INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR -

CLASSE 100 — ENSINO SUPERIOR
110 - Normatizagio. Regulamentagéo

120~ Cursos de graduagdo (inclusive na modalidade a distincia)

130 Cursos de pos-graduagio stricio sensu (inclusive na modalidade a distincia)
140 - Cursos de pos-graduagio lato sensu (inclusive na modalidade a distincia)
150~ (vaga)

160~ (vaga)

170~ (vaga)

180 - (vaga)

Cﬂdlgo de classiﬁcagﬁo 190 - Outros assuntos referentes ao ensino superior
e tabela de temporalidade e CLASSE 200~ PESQUISA

5 -z 210 - Normatizagdo. Regulamentagio
destinagao de documentos 220 Programas de pesquisa

230 - Projetos de pesquisa

relativos as atividades-meio 250 Transietncine movasho tecnlégica
do Poder Executivo Federal 20-Eic em i
280 — (vaga)

290 - Outros assuntos referentes & pesquisa

(CLASSE 300 - EXTENSAO

310 - Normatizago. Regulamentagio

320 - Programas de extensio

330 Projetos de extensio

340 - Cursos de extensio

350 Eventos de extensio

360 — Prestagio de servigo

370 Difusho e divulgagio da produgdo académica
380 — Programa institucional de bolsas de extensio
390 - Outros assuntos referentes & extensio

CLASSE 400 - EDUCAGAO BASICA E PROFISSIONAL

410 - Normatizagio. Regulamentagio

420 - Educaglo infantil: creches ¢ pré-escolar

430 - Ensino fundamental (inclusive Educagio de Jovens ¢ Adultos)
440 - Ensino médio (inclusive Educagio de Jovens ¢ Adultos)

450 - Ensino técnico

460 - (vaga)

470 (vaga)
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https://prodi.ifes.edu.br/images/stories/01_Codigo_tabela_documentos_atividades-meio.pdf
https://prodi.ifes.edu.br/images/stories/04_Codigo_de_classificacao_atividades-fim.pdf
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PROCESSO v
23148.000343/2022-19 [=l:vA
/ELETRONICO OO0 AR
Cadastrado em 26/01/2022 - i e A S
codigo de barras/QR Code
Nome(s) do Interessado(s): E-mail: Identificador:
PAIRICIASIQUEIRA DOS SANTOS FERREIRA 217366
Assunto do Processo:
02263 - PRDMDEAD E PROGRESSAD FUNCIONAL
Assunto Ihado:
PROGRESSAOQ POR MERITO PROFISSIONAL, DE E-404 PARA E-405
Unidade de Origem:
VIT - COORDENADORIA DE SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.02.35.01.05.01)
Criado Por:
LEILA RAKEL FERREIRA SOUZA
Observagio:

MOVIMENTACOES ASSOCIADAS

Data Destine Data Destino
272022 | WIT - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.02.35.12)

WIT - COORDEMADORIA DE SELECAD E
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.02.35.01.06.01)

VIT - COORDENADORIA DE PAGAMENTO DE PESSOAS
[11.02.35.01.05.03)

WIT - COORDEMADORIA DE CADASTRO E BENEFICIOS
{11.02.35.01.05.02)
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Tabela de Temporalidade

. Instrumento que determina prazos e condicoes de guarda,

tendo em vista a transferéncia, recolhimento ou eliminacao de
documentos.

.Estrutura basica da Tabela

. Assunto (codigo e descritor);
. Prazos de guarda;

. Destinacao final;
eus . Observacoes.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGCAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

* Aguardar o término da acao, no caso de interposicao
de recursos.

* Aguardar o término da acao, no caso de interposi¢cao
de recursos.

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

Coédigo  Descritor do codigo TEWROSIE pw Destinacdo final  Observacoes
Fase corrente Fase intermediaria
0214  CORREGCAO DE PROVAS. AVALIACAO Atézh°m°l°g,,°‘;a° 2anos Eliminagio
0 evento'

0215  DIVULGAGAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DERECURSOS ~ Até ;:‘;‘;‘r’:;%a‘;‘% 2anos Guarda permanente

022 PROVIMENTO, MOVIMENT. ACAO E VACANCIA

0221 PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO 5 anos 52 anos Eliminacao

022.2 MOV]MENTA(;AO DE PESSOAL

02221  LOTAGCAO, EXERCICIO E PERMUTA £ anos 5 anos Eliminagio

02222  CESSAQ. REQUISICAO 5 anos 52 anos Eliminagao

022.3 REMOCAO 4 anos 5 anos Eliminagao

022.4 REDISTRIBUICAO 5 anos 52 anos Eliminagao

022.5 SUBSTITUIGAO 5anos 52 anos Eliminagao

022.6 AVAL[ACAO DE DESEMPENHO

GasiEi CUMPRIMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO. HOMOLOGACAO & aioi & dos Eliminacio

DA ESTABILIDADE.

022.62 CUMPRIMENTO DE PERIODO DE EXPERIENCIA 5anos 52 anos Eliminagao
I 022.63 PROMOGAO E PROGRESSAO FUNCIONAL 5 anos 52 anos Eliminagao

022.7 VACANCIA 5anos 52 anos Eliminagao

023 CONCESSAQ DE DIREITOS E VANTAGENS

0231 PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. R.EMUNERACOES SALARIOS. PROVENTOS

023.11 FOLHAS DE PAGAMENTO 5anos 95 anos Eliminacao

02312  REESTRUTURAGAO E ALTERAGAO SALARIAL 5anos 52 anos Eliminagao

023.13 ABONO PROVISORIO 7 anos - Eliminagdo

02314  ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO ‘:: :;‘:s’:::a“ng: - Eliminagio

02315  GRATIFICAGOES



Links importantes

Nos links a seguir encontram-se os levantamentos dos assuntos
mais recorrentes no Ifes e seus respectivos codigos de
classificacao:

.Relacao de assuntos recorrentes — atividades-meio;

. Relacao de assuntos recorrentes — atividades-fim.
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https://prodi.ifes.edu.br/images/stories/03_Relacao_assuntos_atividades-meio_21-10-2021.pdf
https://prodi.ifes.edu.br/images/stories/06_Relacao_assuntos_atividades-fim_21-10-2021.pdf

Contato:

arquivo.vi@ifes.edu.br

Arquivistas — Campus Vitoria
Gissely K. Potratz Caus

Patricia Siqueira dos S. Ferreira
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