
Classificação de Documentos de Arquivo

Campus Vitória



●  Análise e identificação  do  conteúdo  dos  documentos;

● Categorias (classes genéricas): dizem respeito às 
funções/atividades da instituição.

Classificação de Documentos



● Instrumento utilizado para classificar os documentos 
produzidos ou recebidos pela instituição no exercício de suas 
funções e atividades;

● Classificação por assuntos: utilizada com o objetivo de agrupar 
os documentos sob um mesmo tema;

● Os assuntos encontram-se hierarquicamente distribuídos de 
acordo com as funções e atividades desempenhadas;

Código de Classificação



● Estes assuntos recebem códigos numéricos: classes, 
subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral 
para o particular.

Código de Classificação

CLASSE 000 ADMINISTRAÇÃO GERAL

SUBCLASSE 010 ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO

GRUPO 013 COORDENAÇÃO E GESTÃO DE REUNIÕES

SUBGRUPOS 013.1 OPERACIONALIZAÇÃO

013.2 REGISTRO DE DELIBERAÇÕES





Documentos referentes às atividades relacionadas à administração 
interna dos órgãos e entidades públicas.

010 – Organização e Funcionamento

020 – Gestão de Pessoas

030 – Gestão de Materiais

040 – Gestão de Bens Patrimoniais e de Serviços

050 – Gestão Orçamentária e Financeira

060 – Gestão da Documentação e da Informação

070 – Gestão dos Serviços Postais e Telecomunicações

080 – Pessoal Militar

090 – vaga

Classe 000 – Administração Geral



Código de Classificação

Código de Classificação 
atividades-meio

Clique na imagem para acessar o material

Código de Classificação 
atividades-fim

Clique na imagem para acessar o material

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




● Instrumento que determina prazos e condições de guarda, 
tendo em vista a transferência, recolhimento ou eliminação de 
documentos.

●Estrutura básica da Tabela

● Assunto (código e descritor);

● Prazos de guarda;

● Destinação final;

● Observações.

Tabela de Temporalidade





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

●Relação de assuntos recorrentes – atividades-meio;

● Relação de assuntos recorrentes – atividades-fim.

Links importantes

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 Vitória

Gissely K. Potratz Caus

Patrícia Siqueira dos S. Ferreira

mailto:arquivo.vi@ifes.edu.br
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