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ANEXO
ORGANIZAGAO ARQUIVISTICADOSASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS
DOS SERVIDORES DO MINISTERIO DASAUDE
PREFACIO
A metodologia de gestéo arquivistica dos documentos de recursos humanos é uma parceria reali-
zada entre a Coordenacéo-Geral de Recursos Humanos e a Coordenagao Geral de Documentacéo
e Informacdo do Ministério da Salde. O desenvolvimento metodoldgico coube ao Arquivo/
CGRH e ao Servico de Gestdo de Documentos/DIDOC.
APRESENTAGAO
Considerando a legislacéo arquivistica vigente, em especial a lei n.° 8.159, de 8/1/1991, que em
seu art. 1.° dispde que é dever do Poder Publico a gestéo e a protecéo de seus documentos, em
especial os de arquivo, para que sirvam como instrumento de apoio a administracéo, a cultura,
ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao, a Coordenagao-Geral de
Recursos Humanos e a Coordenagéo-Geral de Documentacéo e Informag&o, por meio do Arqui-
VvO/CGRH e do Servigo de Gestdo de Documentos/SEGED, somaram esforgos para apresentar
uma metodologia de organizagdo da documentagdo de recursos humanos com o objetivo de
agilizar o acesso, subsidiar a tomada de decisao, reduzir os custos causados pelo ndo cumpri-
mento dos prazos administrativos e judiciais, assim como tornar eficiente a disseminagao das
informag@es arquivisticas no ambito das areas de recursos humanos do Ministério da Saude,
resguardando os direitos e deveres da instituicdo e de seus servidores.
A metodologia tem a finalidade de nortear as atividades de organizagdo dos documentos de
recursos humanos, padronizar procedimentos de tramite, por meio do Sistema Integrado de Pro-
tocolo e Arquivo - SIPAR, racionalizar os procedimentos de arquivamento e assegurar a destinagéo
dos documentos, eliminando aqueles cujos prazos de guarda foram expirados e preservando os
de guarda permanente.
Nesta primeira etapa desenvolvemos uma metodologia voltada para organizacéo dos assenta-
mentos individuais, na segunda, desenvolveremos procedimentos de organizagdo dos docu-
mentos que ndo compdem o assentamento funcional, dessa forma, ao termino desta Gltima etapa,
conseguiremos apresentar uma metodologia de gestdo que contemple toda a documentacéo de
recursos humanos do MS.
Vale ressaltar que a aplicabilidade da metodologia deve ser associada a um projeto que contem-
ple as condicdes de realizacéo das atividades, tais como infra-estrutura, equipamentos, recursos
materiais e humanos. - }
1. METODOLOGIA DE GESTAO ARQUIVISTICA
DE ASSENTAMENTOS INDIVI DUAIS
As areas de recursos humanos que separam 0s assentamentos em pastasl : cadastro, financeiro
e médico, seguirdo as orientagdes desta metodologia, organizando 0s seus respectivos assen-
tamentos, porém, quando estas forem transferidas ao arquivo setorial de recursos humanos ou ao
arquivo intermediario, formardo volumes de uma Unica pasta.
Antes de iniciar a organizacéo é necessario fazer uma triagem separando a documentagéo ativa
da inativa, pois esta trara eficiéncia no desenvolvimento do projeto, tornando eficaz a raciona-
lizag&o do tramite, mudanca de suporte e destinacéo final dos documentos.
1.1. CLASSIFICACAO

Nesta atividade os técnicos de arquivo analisam os documentos com o intuito de agrupé-los sob
0 mesmo assunto, realizando os seguintes procedimentos:
-Ler o documento, identificando o assunto principal de acordo com seu conteuddo.
-Localizar o assunto no Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administra-
¢ao Publica: Atividades-Meio2 , utilizando, quando necesséario, o indice alfabético remissivo.
-Anotar o cddigo no canto superior direito da primeira folha do documento.
-Observar se 0 documento ird compor ou ndo o assentamento individual, conforme especificado
no anexo: 3.7. Documentos Pertinentes ao Assentamento individual.

1.2. PRAZOS DE GUARDA E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
Apbs a classificagdo sdo verificados os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos por
meio do instrumento Classificacdo, Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Meio da Administragdo Publica.
O prazo de guarda é calculado de acordo com a data de arquivamento e, em caso de ndo identi-
ficacdo desta, utilizar-se-4 a data de producéo do documento. Caso o documento esteja na fase
intermedidria, o técnico verificara a destinacdo final proposta pela tabela (guarda permanente ou
eliminacéo).
1 Pasta- embalagem para o acondicionamento dos assentamentos individuais.
2 Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo do Ministério da Salde, instituido
pela Portaria MS/SAA n° 029 de 19/12/1997, publicado no Boletim de Servigo n° 51-V.11, de
27/1/1998.

1.3. HIGIENIZAGAO
Consiste na retirada de papéis, bilhetes, copias, poeira, clipes e qualquer residuo estranho ao
documento. No caso da documentagao unida fisicamente por prendedores de metal, esses serdo
trocados por grampos trilhos plasticos.
Serdo higienizados os documentos de valor permanente e aqueles com prazo de guarda igual ou
superior a 52 anos.
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1.4. ACONDICIONAMENTO
A partir desta etapa 0s documentos que n&o sdo pertinentes ao assentamento individual segui-
rédo a metodologia definida pela Coordenagdo de Arquivo e Gestao de Documentos, quanto a sua
organizagdo. Quanto ao tramite seguirdo os procedimentos estabelecidos pelo SIPAR.
A documentacéo funcional, que cumprird o periodo de guarda intermediéria, assim como os
destinados a guarda permanente, passara pelas seguintes etapas de acondicionamento:
-Agrupamento por assunto.
-Envolvimento em capas denominadas de macos. (ANEXO 3.1 modelos: pasta e maco)
-Identificagdo dos magos com o nome e a matricula do servidor.
-Acondicionamento da documentagdo na pastal . (ANEXO 3.1 modelos: pasta e mago)
1.5. ELIMINAGAO
Os documentos destinados a eliminagao serdo agrupados sob o mesmo assunto, acondicionados
em caixa-arquivo e listados, seguindo os procedimentos legais instituidos pela Resolugéo n.° 7,
de 20 de maio de 1997 (D.0O.U. - 23/5/1997), que dispde sobre os procedimentos para a eliminagao
de documentos no dmbito dos 6rgéos e entidades integrantes do Poder Publico.
1 Pasta — unidade de arquivamento dos assentamentos individuais.
2. GERENCIAMENTO ELETRONICO DOS ASSENTAMENTOS
JINDIVIDUAIS NO SIPAR
2.1.CADASTRO DO ASSENTAMENTO INDIVIDUAL

a) Cadastrar o “Registro Individual do Servidor” (ANEXO 3.2 Registro Individual do Servi-
dor) conforme modelo de preenchimento (ANEXO 3.3 Cadastro do Assentamento individual).
Caso ndo haja na pasta o “Registro Individual do Servidor” analisar a documentacéo e verificar
se ha documento que contenha as informagdes para o cadastro conforme o modelo proposto.
Cadastrado o registro, apor carimbo com n° do registro SIPAR no canto superior direito do
documento, ou onde houver espaco, de forma que ndo sobreponha informacdes e fotos.
b) Os processos sempre serdo cadastrados e apensados ao assentamento individual.
c) Apensar como “avulsos” todos os documentos do assentamento individual.
O procedimento de “apensar” os documentos avulsos ao assentamento individual sera utiliza-
do tendo em vista a facilidade de:
1.pesquisa do usuario visualizando o conteddo do assentamento individual no SIPAR;
2.desapensacdo do documento no sistema quando este for solicitado;
3.controlar a documentacéo do assentamento individual.
IMPORTANTE: O documento com mais de um interessado deve conter a descriminagao de todos
os interessados, sendo o primeiro o principal e os demais secundarios. Este procedimento se faz
necessario para facilitar e agilizar a recuperagdo da informagéo.
Exemplo:

Forma incorreta

Interessado principal: Fulano e outros.

Forma correta
Interessado principal: Fulano
Interessados secundarios: cicrano; beltrano
2.1.CONSULTA
O conteldo do assentamento individual podera ser visualizado pelo médulo consulta do SIPAR,
onde constardo todos os dados, anexos e apensos com a descricdo de cada item juntado ao
assentamento individual.
2.2.EMPRESTIMO DO ASSENTAMENTO INDIVIDUAL
2.3.1. SOLICITANTES
Tendo em vista a seguranga da informagéo quanto a inviolabilidade da intimidade, da vida
privada, da honra e da imagem das pessoas contidas nos assentamentos individuais, cabe as
unidades de recursos humanos cadastrarem junto ao Arquivo-RH os colaboradores que pode-
réo tomar emprestado a documentacéo funcional.
O cadastro consistira em preencher o formulario (Anexo 3.5 Cadastro para Empréstimo de Do-
cumentos Funcionais) e encaminhar ao arquivo com assinatura e carimbo do chefe do setor.

O servidor ou seu representante legal podera solicitar copias e ter vistas de seu assentamento,
porém, cabe aqui lembrar que o Ministério da Saude é o detentor do assentamento individual.
2.3.2. SOLICITA(;AO DE EMPRESTIMO:

a) Por e-mail: consiste na criacdo de um e-mail corporativo por onde se receberdo todas as
solicitagBes de empréstimo. E a forma mais indicada, por ser 4gil e dar formalidade ao procedimen-

to de solicitacéo.
b) Pela Intranet: disponibilizagdo de formulério (Anexo 3.4 solicitacdo de documentos ao ar-
quivo) na intranet para que o usuario preencha e envie ao e-mail corporativo do arquivo.
¢) No arquivo: disponibilizar aos usuarios o formuldario de solicitacdo de empréstimo do assen-
tamento individual para preenchimento e entrega.
2.3.3.EMPRESTIMO
O empréstimo do assentamento individual do documento avulso e do processo ocorrera conforme
a solicitagdo do usudrio:
a)Solicitacdo do assentamento individual - serd tramitada com todos 0s apensos (processos e
avulsos).
*No momento do tramite, preencher o campo “data de retorno”, observando o periodo de 15 dias
corridos.
*Imprimir duas vias da GRD.
*Imprimir duasl vias do relatério de “consulta de documentos”.
*Anexar uma via de cada relatério de “consulta de documentos” a respectiva GRD.
*Arquivar a GRD e o relatério.
b)Solicitacdo de documento apensado (avulso) — verificar a necessidade de utilizar o documento
original.
-Caso seja necessaria a utilizacdo do documento original proceder da seguinte forma:
*Desapensar o documento avulso solicitado do assentamento individual.
*Registrar o documento e tramita-lo ao solicitante caso ainda ndo tenha registro.
-Caso ndo seja necessdria a utilizacdo do documento original proceder da seguinte forma:
*Fazer copia do documento;
*Dar fé publica apondo o carimbo “confere com o original”.
Obs.: Caso o arquivo disponha de scanner para enviar aimagem do documento por e-mail podera
utiliza-lo, porém sera necesséria a utilizacdo de marca d’agua identificando-o como cépia.
c)Solicitagdo de processo — sera tramitado apenas aquele que for solicitado pelo usuario.
2.3.4. CONTINGENCIA PARA INDISPONIBILIDADE
DE SISTEMA OU DE REDE
Existirdo formulérios de contingéncia em caso de indisponibilidade de acesso ao:
-SIPAR: seré preenchido na GRD o documento a ser tramitado, impressa em duas vias e assinada
pelo solicitante no ato de entrega da documentacéo. Quando o acesso ao sistema estabilizar os
procedimentos de tramite serdo registrados no SIPAR. Caso a documentacéo ndo tenha o regis-
tro Sipar serd utilizado o registro antigo de identificagdo do documento.
-E-mail corporativo ou intranet: serd utilizado o formulério de solicitagdo. (Anexo 3.4 solicitagdo
de documentos funcionais ao arquivo)
1 Uma via seré entregue ao solicitante e a outra devera permanecer no Arquivo/RH com assi-
natura do responsavel pelo empréstimo anexada a 22 via da GRD.
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2.4. ACOMPANHAMENTO DO EMPRESTIMO
DO ASSENTAMENTO INDIVIDUAL
O assentamento individual sera emprestado pelo periodo de 15 dias corridos passivel de reno-
vagdo por mais duas vezes pelo mesmo periodo.
O controle do empréstimo sera feito por meio do SIPAR da seguinte forma:
a)Retirar diariamente relatério de pendéncias dos assentamentos individuais ndo devolvidos.
b)Ligar para o0s responsaveis pela retirada do assentamento individual solicitando a devolugdo
ou renovagao dele.
¢)No caso de renovagéo do empréstimo encaminhar por e-mail 0 Termo de Renovagao de Emprés-
timo (ANEXO 3.6) para ser preenchido pelo solicitante. Somente apds a entrega do formulério
devidamente preenchido sera efetivada a renovagao do empréstimo.
d)Apds o recebimento do Termo de Renovacédo de Empréstimo devidamente preenchido anexa-lo
a GRD e arquivar na pasta de renovagdes.
2.5. DEVOLUGAO
No ato da devolugdo do assentamento individual o técnico do arquivo devera proceder da
seguinte forma:
-Conferir por meio do SIPAR se os assentamentos individuais que estdo sendo devolvidos
foram devidamente tramitados para o arquivo.
-Verificar por meio do relatério de consulta de documentos, anexado &8 GRD, se houve inclusdo
de documento observando se este deve constar na pasta conforme a Relagdo de Documentos
Pertinentes ao Assentamento individual do Servidor (ANEXO 3.7) e se o documento foi devi-
damente apensado ao assentamento.
-Ap6s a devolucdo do assentamento individual, retirar o termo de renovagao, caso exista, da
“pasta renovacdes” e classifica-lo no cédigo “063.51 — Consulta, empréstimos”.
3. ANEXOS
3.1. MODELOS: MAGO, PASTA E ELASTICO
PASTA
Descrigéo: Pasta em papel KRAFT de 420g, com PH 5 (baixa acidez).
Medida: 370 x 250 mm fechada e 53 x 560 mm aberta.
Acabamento: Corte e vinco

—r—

MAGCO
Descrigéo: Mago em papel KRAFT de 420g, com PH 5 (baixa acidez).
Medida: 250 x 335 mm dobrada, com bolsa para 10 folhas

ELASTICO
Descrigéo: elastico branco para prender processos com impresséo: MS
Medida: 5 cm de largura, 50 cm aberto e 25 cm fechado

3.2. REGISTRO INDIVIDUAL DO SERVIDOR
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1 - TIPO DOCUMENTO: Assentamento individual
2 - ORGAO: Informar 6rgéo de origem do servidor.
3- NUMERO DO DOCUMENTO ORIGINAL: Se houver, informar o nlimero, se ndo: s/n.
4 - UF / MUNICIPIO: Estado e municipio onde o servidor foi admitido.
Obs: pesquisar nos assentamentos.
5 - DATA: Data de admisséo do servidor.
Obs: pesquisar nos assentamentos.
6 - ASSUNTO PRINCIPAL: “020.5 — Assentamentos individuais. Cadastro”
7 - PROCEDENCIA: Orgéo de origem do servidor.
8 - INTERESSADO PRINCIPAL: O servidor.
9 - RESUMO DO DOCUENTO: De acordo com o cédigo de classificacdo de documentos o
resumo do registro serd conforme a descri¢do do codigo 020.5: “documentos referentes a vida
funcional do servidor, bem como os registros e anotacdes a ele referido”.

3.4. SOLICITAGAO DE ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS AO ARQUIVO

SOLICITAGAO DE ASSENTAMENTO INDIVIDUAL AO ARQUIVO

Instrug Bes de Preenchimento
DADOS DO SOLICITANTE
28 de margo de 2008
NOME DO SOLICITANTE:
UNIDADE:
RAMAL:
DADOS DA SOLICITAGAO
Wome 4o Namon Solicitacan Tafommagdes complementaes
Senidor SIAPE [ Fawa [ Proc | Doc CAssunto N'SIPAR outros)
(=) =] [m]
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3.5. CADASTRO PARA EMPRESTIMO DE ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS
FORMULARIO DE CADASTRO PARAEMPRESTIMO
DE ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS

As informagdes contidas nos assentamentos individuais versam sobre a intimidade, a vida pri-
vada, a honra e a imagem das pessoas, devendo ser mantidas sob sigilo, pois sua violagdo
acarreta indenizacao pelo dano material ou moral, sem prejuizo das a¢des penal, civil e adminis-
trativa conforme dispde a lei n.° 8.159/91 art.23 § 1°.

Os colaboradores abaixo relacionados, cientes das informag@es mencionadas no paréagrafo anterior,
estdo aptos a solicitar documentos funcionais ao Arquivo-CGRH para o desenvolvimento de suas
atividades.

SITUACAQ
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Brasilia, 28 de margo de 2008
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3.6. TERMO DE RENOVAGAO DE EMPRESTIMO

Termo de Renovacio de Empréstimo

Eu, , lotado na unidade , solicito a renovagdo de

empréstimo do assentamento individual do(a) servidor(a) pelo
periodo de a , comprometendo-me a devolvé-lo logo apos

o término da consulta.

Brasilia, de de :

Solicitante

3.7. DOCUMENTOS PERTINENTES AO ASSENTAMENTO INDIVIDUAL
DO SERVIDOR

Codizo  Documertos de Idemtificacio do Servidor

#  Ficha Cadsstral.

#  Ficha da Registro do emprazador;

»  Copiz dos documentos de identifica;do
pazozl (RG; CPF; Raservists,
PIS/FASEE).

®  Corfiddes svilas de nascimento dos
filhos,

»  Copis d2 castio da vacina da
filho/depzndents

»  Cortidiods Casamento ou Dackmgiode
UnifoEstival.

sy TeowmiEd ;

Escolerideda'Canificados; Diploma ds
Graduacio; Pos Gradusgdo; Extansio;
Dioworado; Poz Doviorade;

#  Derlamacio da bons antacadentas (nads
conzte — fichs criminsl);

»  Dearlaracio da Bens (mesmo quando o
sarvidor nip enhs Nada A Declarar);

#  Dearlarscdo de Cargo, Emprazoou
Atividedes de Traba tho.

»  Copis da cantip da vacing do depandents,

*  Atesedode anecadentss poliicos.

»  Portaria que concade natuslizagio,

»  Comgrovans d2 Enderzco.

#  Derlamagio da comprovane da rends

Dot

Asquivar o 2szantzamento individusl
por 100 anos.

tabaiio Serfo  oliminsdos pelo sator quz o8
995 Bl iy AOR—— rekempodziem pis 1 om0 de
& Soliiegiods abarwrs louskencio R
cont coments,
»  Solicizgbes ou raquerimentos diversos,
Codizo Recrutamento e 3ekecio Destinacic
Serio  aliminsdos pelo sstor que o
111 »  Curiulo. roebmmpodzinm ipis 1 oanes de
Erquivamento.
#  Tztz pcogonicn.
»  Exame admissional.
012 »  Exame ccupacionsl. Arquivar 1o sssantamento individusl
’ »  Comprovants de Deficiénciz Fisica (j2 por 52 enos.
existane, quando da contrztsciodo
sarvidor).
Codizo Aperficoamento ¢ Treinamento Destinacio
»  Cortificados da Darticipa;do em Cursos,
12111 Congraso 2 Samindsios promovides palo
ministiriodz sidz, o IO e BN
= o Bs de corfific periicipacio am
1 * gﬂitm g Ferticipagdo au‘il::os UL, CONErassD 2 semindrio suio eliminados,
; e P 1 0s originsis, caso axisam podario continuar
ootz s instimicoz: NO BRASIL. AasiEa
o Cortificados da Participa;do am Cursos,
022112 Congraswo 8 Semini rios promovides por

outrzs institvigde: NO EXTERIOR.

e

- gratificagio de a0 piblico

Cidigo Reestruturagies e Alteracoes salariais Destinagio
*  Ascensdo ¢ progressio funcional.
«  Avaliagio de desempenho,
*  Engquadramento.
*  Equiparagio, reajuste e reposiglo salarial,
*  Termo de:
= Acordo:
- dos 28,86%;
= dos 3,17%;
023.03 - de corregdo monetiria do PCCS, Arquivar no assentamento individual
- * Opgio: por 32 anos,
- MP 301/06 carreira da
previdéncia, da
salde e do trabalho.
*  Promogdes.
«  Mapa de tempo de servigo para
promoso.
¢ Cileulo da diferenga.
Cadigo Movi io de Pessoal D i
*  Admissio, anistia (Lei n® 8.878, de
11/5/1994), aproveitamento, contratagio,
023.11 nomeagio,  readmissio,  readaplagio,
recondugiio, reintegragio, prorrogagio de
contrato; contrato de trabalho ¢ reversio,
¢ Demissio, dispensa, exoneragio, rescisio
contratual, aviso prévio, dispensa de aviso
prévio, Boletim de admissdo de servidor, . =
PDV, recibo de quitagio geral (quando Arguivar no assentamento individual
023.12 demitido) ¢ falecimento. por 52 anos.
Nota: Demissdo por fusta causa classificar em
023,12 Penaltdades disciplinares.
023.13 ¢ Lotagio, remogdo, transferéncia ¢
023,14 . 'spunib.iliq:iflu.
igin e substituigio.
02315 *  Requisigio e cessio.
Cidigo Direitos, obrigacies e vantagens Destinagio
As fichas anteriores a 1993 serdo ordenadas
alfabeticamente e separadas  para
i ; microfilmagem.
L [ B lmesiy As consultas de fichas financeiras do SIAPE
serdo sumariamente eliminadas.
»  Saldrios, vencimentos, preventos, . . 2 S
RahieTanes GiElisYe feaThos Arquivar no assentamento individual
: 52
recebimento, ficha de controle de POracanin. .
02411 pagamento, comprovantes de depdsito Obs: Contrachcqlm anieriores a I04;‘3‘ serdo
(contracheques) ordenados gicamente ‘As const de
o Pagamento d diference contracheques do SIAPE serdo sumariamente
g eliminadas,
o Saldrio-familia:
Termo de designagiio de beneficidrio;
Declaragio de Dependentes / Beneficidrios;
Termo de responsabilidade sobre menor de 21 . -
afi Os  processos  de  saldrio-familia  serio
024111 Declaragdo de dependéncia econdmica, essa ar:;unzd.ns n:) .»\.rqul‘\'nr( cn;rah “:_ded::‘li?:“
declarioss wode izt ¢ termos avulsos que ndo caracterizem saldrio-
. D«.r;m::ddc\' ado familia serdio classificados no codigo 020.5
I T desigr A
*  De maior designado, se invilido;
»  De pai, mie, padrastos.
024.119 +  Outros salirios, vencimentos, preventos e | Manter junto aos documentos classificados no
i remuneragoes 024.11
Cidigo Gratificagdes ¢ incorporagdes Destinagio
04.121 ¢ Gratificagdo de funco (inclusive Arquivar no assentamento individual
) incorporagdes ¢ quintos) por 52 anos.
s Gratificacio natalina Arquivar no assentamento individual
% g
o 13*salirio . porS2anes. »
024,124 ¢ Adiantamento de 13° salirio *Obs: Contracheque referente ao 13." salirio,
p o .., |ANterio a0 ano de 1993, seri classificado no
*  Contracheque referente ao de 13° salirio codigo 024.11 ¢ ordenado cronologicamente.
Dossié de cargo comissionado deve ser
organizado conforme a metodologia do Projeto
oy ; de  Organizagho  dos  Assentamentos
o (Cargo Comissionado/DA i i i
024.123 Sy ContmlonbeDAS individuais. Anexar o dossié de cargo
comissionado como mais um volume do
assentamento individual apds a exoneragio do
servidor do cargo.
024.120 »  Qutras gratificagdes: Arquivar na pasta funcional

por 52 anos.
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Cidigo Adicionais Destinagiio Cadigo Previdéncia, assisténcia e seguridade social Destinagio
024.131 o Tempo de servigo 026.12 o Auxilio: reclusio ,-\rqun'u;;}ﬂ;];l::’uo:umlunal
024.132 ¢ Notmo *  Processo de Aposentadoria;
024.133 o Periculosidad Arquivar 10 individual por 52 g *  Processo de Revisio del J‘\[_&Oscmadnria:
024.134 o Insalubridade anos. *  Mapa de tempo de servico;
e oy p PR oy *  Titulo de Inatividade.
024.135 ¢ Atividades penosas O adicional 1/3 ¢ 0 abono pecunidrio de férias
024.136 s Servigos extraordindrios deyem. ser E:i'dcs lnu ass:cnllar;:;::loi por 52 »  Contagem e averbagio de tempo de Arquiver no 3““'::;“":“'“ individual
g anos, ra alender reclamagao iral 151, 4 r anos
»  Férias: adicional de 1/3 ¢ abono o g 026.131 SRTYIRO ) po !
024.137 pecunidrio Certidiio de tempo de servigo
024,139 s Outros adicionais ¢ Processo de Pensdo Tempordria e revisio.
Cidigo D ¢ Consignagd Destinagio 026132 ™ processo de Pensio Vitalicia (L. 8112/90,
024,142 +  Contribuigiio para o Plano de Seguridade Arquivar no assentamento individual art. 217, inciso . alinea "d") ¢ revisdo. .
; Social (INSS). por 52 anos. |_Cédigo | Outros heneficios S D IARGR0 —
- O prontudrio médico, laudos médicos,
*  Imposto de Renda Retido na Fonte - e Prontuirio Médico: declaragdes ¢ atestados  de  deficiéncia
Declaragdo de dependente para IR Serio climinados pelo setor que os pineaRtins adquirida apbs contratagio nio compdem o
024,143 Declaragio para dedugio do IR receberam/produziram  apds 7 anos  de 026,192 *  Processo c/ou declaragio, a_u._:.lado.li'_mdo assentamento individual do servidor, deverdo
Declaragio de ajuste anual arquivamento. "“d'lc“ de deficiéncia adquirida aps juntar-se & pericia médica ¢ ser transferidos ao
Comprovante de rendimentos pagos EORTEAAL, Arquivo Central em envelope devidamente
= = . identificado e lacrado.
o Pensies :fllmm!hl:lus: . Cidigo Fregiiéncia Destinagd
L dcldcmgmqao % bcnlcﬁaam:” .| Estes documentos quando avulsos deverdo ser *  Controle de Freqiiéncia do Servidor;
[I)L‘c!al‘:lcan de DcpcP&EI.cnlcs / Beneficidrios; classificados no codigo 0205 quando o Declaragiio de participagio em concurso ¢
024.144 Termo de responsabilidade sobre menor de 21 estiveceim e doss L vestibular para fins de freqiiéncia.
anos; N L . sié/processo classificar no assunto especifico. * F!c'ha de rogistro de fl:v.'qLEc_nm:
Declaragio de dependéncia ccondmica e Ficha de controle de freqiiéncia;
»  Controle de Ocorréncia de Pontos
(COP'S); Na G i
Consignagdes: o Extensio de carga hordria; e TR 5
* konagmpoer. s : 029.11 ! ' ] individual  do  servidor.  Organizar
Margem consigndvel Margem consignavel e ; d_ec[a‘ra\;ocs de . Op;:‘m pelo regime de 40 horas; alfabeticamente e propor a microfilmagem.
Declaragdo de desconto em folha desconto em folha: 1 Ano Eliminagio e Opgio pelo regime de 20 horas
024.145 Quanto aos demais documentos, aplicar o *  Folha de freqiiéneia;
Ficha funcional/cadastral com [ prazo da Tabela de Temporalidade: 7 anos no *  Alestados médicos inferiores a 15 dias
consignages - classificar no codigo | arquivo (atestados médicos superiores a 14 dias
020.5 - assentamento individual configuram afastamento, devem ser
classificados em 024.3 licenga -
Cadigo Fundo de Garantia Por Tempo de Servigo Destinagio ! de saiide)
s FGTS: Cidigo Elogios e Premiagio Destinagio
. Saldo de FGTS; Arquivar no assentamento individual : E,E:t::g j: :1:::#:::] s de Honra a0
024.152 Termo de opgdo ¢ FGTS; por 52 anos. 029.31 P L . Guarda do Arquivo Central
Declaragdo de opgdo pelo regime de érito; )
FGTS. » C de Carta de Elogio.
Cadigo Agies judiciai Destinacd
029.6 o Aghes tmhnlhistaf, reclamagies Guarda do Arquivo Central
Cadigo Férias Destinaga
v Phila Eliminar apos o cumprimento do prazo de
cn.:L\. P A ~ guarda de 7 anos. Quanto ao pagamento de
024.2 Nln.lil?cacnn_ mlw"‘?m“‘ ljmrcaq.;aesde férias classificar no codigo 024.137 ¢ manter L, .4- BIB_LIQGRAFIA_ . L i i
firias ¢ documentos que ndo envolvam | o cconmento por 52 anos, para atender ARQUIVO NACIONAL. Dicionério brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janei-
pogDant, reclamagdo trabalhista, ro: Arquivo Nacional, 2005. (Publicagdes técnicas-NA, n.51)
Cidigo Licengas Destinagi BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos permanentes: tratamento documental. 2. ed. Rio de
¢ Processos/Liberagdes/Autorizagdes: Janeiro: Fundacdo Getulio Vargas, 2004.
Acidente em Servigo; BERNARDES, leda Pimenta. Como avaliar documentos de arquivo. Sao Paulo: Arquivo do
Acompanhante de Conjuges; Estado, 1998. (Projeto como fazer; v.1)
Atividades Politicas; Conselho Nacional de Arquivos. Resolugdo n.° 7 de 20 de maio de 1997. Dispde sobre 0s
Capacitagio profissional ) procedimentos para a eliminagéo de documentos no dmbito dos 6rgdos e entidades integrantes
0243 ?;rmpcnho g8 nwdlld;w cl‘ll_aslmsw: Arquivar no assentamento individual do Poder PUI:_)ICO' . N .
- 10 S pranon Co e, por 52 anos., Conselho nacional de Arquivos. Resolug&o n°® 14, de 24 de outubro de 2001. Aprova a versdo
Patemidade; revisada e ampliada da Resolugdo n° 4, de 28 de marco de 1996, que dispde sobre o Cddigo de
g TR0 Wflf\"’f"'”‘d"""" Classificagio de Documentos de Arquivo para a Administragdo Pablica: Atividades-Meio, a
Tc“'“' "" ’L”'"‘. " ser adotado como modelo para os arquivos correntes dos 6rgos e entidades integrantes do
s L Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), e os prazos de guarda e a destinagdo de documentos
Tratamento de sadde; . P . L. .
Licenca Gestante estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Meio da Administragdo Publica.
Pericia médica nio compde o assentamento Decreto n.° 1.799 de 30 de janeiro de 1996. Regulamenta a Lei n.° 5.433 de 8 de maio de 1968,
individual do servidor. Esta documentagio que regula a microfilmagem de documentos oficiais, e da outras providéncias.
024.3 s Pericia médica deve ser transferida a0 Arquivo Central em Diniz, Paulo de Matos Ferreira. Lei n.° 8.112/90 comentada: Regime Juridico dos Servidores
envelope devidamente identificado ¢ lacrado. PUblicos Civis da Unio e legislagdo complementar. 8.2 ed. Brasilia: Brasilia juridica, 2004.
Classificar em 026.192 Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990. Dispde sobre o regime juridico dos servidores pibli-
Chdigo T, " Destinaga cos civis da unido, das_ autgrquias e das fgndacﬁes publica§ _federai§. ) .
«  Para Depor: Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de arquivos pablicos
o Parsexercer iandato sletiv; : aginass e privados e d& outras providéncias.
024.4 o Para servir a0 Tribunal Regional Elcitoral Arquivar o "“:";',“m:“’ individual PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3.2 ed. Rio de Janeiro: Fundagio Gettlio
(TRE); par 2 -anos. Vargas, 1997.
* _ Para servir como jurado, RONDINELLI, Rosely Curi. Gerenciamento arquivistico de documentos eletronicos. Rio de
|_Cédigo Qutros direitos, obrigagdes e vantagens Destinaga Janeiro: Fundagdo Getdlio Vargas, 2002.
o Concessbes: Manual do SIPAR: Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo. 3.2 ed. rev. e atual., 10.2
Alistamento eleitoral; reimpressdo. — Brasilia: Ministério da Sadde, 2004.
Casamento (Gala);
02491 Dosglo de sangue; Anquivar 09 assentaments individual MARCIA BASSIT LAMEIRO DA COSTA MAZZOLI
Falecimento de familiares (nojo); por 52 anos.
Hordrio especial para servidor estudante;
Horirio especial para servidor portador de
deficiéncia,
- Apuracio de Responsabilidade ¢ Agio .
Cadigo Disciplinar Destinagio
025.11 : Eruccs:m g:isuphr:ur:s .
TOCHBOS AT STV Guarda do Arguivo Central
035.12 *  Penalidades Disciplinares (inclusive

d 30 por justa causa)
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