CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO PARA A
ADMINISTRACAO PUBLICA: ATIVIDADES-MEIO

1-0 CC')DIQO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO:
DEFINICOES E CONCEITOS

O cédigo de classificacdo de documentos de arquivo é um instrumento de
trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um
4rgdo no exercicio de suas funcdes e atividades. A classificacdo por assuntos é utilizada com
o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacéo, selecdo,
eliminacéo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o
trabalho arquivistico é realizado com base no conteddo do documento, o qual reflete a
atividade que o gerou e defermina o uso da informacdo nele contida. A classificacdo define,
portanto, a organizacéo fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial
bdsico para sua recuperacéo.

No cédigo de classificacdo, as funcdes, atividades, espécies e tipos documentais
genericamente denominados assuntos, encontram-se hierarquicamente distribuidos de
acordo com as funcées e atividades desempenhadas pelo 6rgdo. Em outras palavras, os
assuntos recebem cédigos numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional do érgéo,
definida através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral
para o particular.

Para este instrumento adotou-se o modelo de cédigo de classificacdo decimal.
Como o préprio nome indica, o sistema decimal de classificacdo por assuntos constitui-se
num cédigo numérico dividido em dez classes e estas, por sua vez, em dez subclasses e
assim sucessivamente. As dez classes principais sdo representadas por um nUmero inteiro,
composto de frés algarismos, como se segue:

Classe 000
Classe 100
Classe 200
Classe 300
Classe 400
Classe 500
Classe 600
Classe 700
Classe 800
Classe 900

As classes principais correspondem as grandes funcées desempenhadas pelo
6rgéo. Elas s@o divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, os



quais recebem cédigos numéricos, seguindo-se o método decimal. Desta forma, tomando-se
como exemplo a classe 000, tem-se:

CLASSE 000 ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
GRUPO 012 COMUNICACAO SOCIAL
SUBGRUPOS 012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Note-se que os cddigos numéricos refletem a subordinacéo dos subgrupos ao
grupo, do grupo & subclasse e desta, & classe. Esta subordinacdo é representada por
margens, as quais espelham a hierarquia dos assuntos tratados.

O Cédigo de classificacdo de documentos de arquivo para a administracéo
publica: atividades-meio, possui duas classes comuns a todos os seus érgdos: a classe 000,

referente aos assuntos de ADMINISTRACAO GERAL e a classe 900, correspondente a
ASSUNTOS DIVERSOS.

As demais classes (100 a 800) destinam-se aos assuntos relativos as atividades-
fim do ¢4rgdo. Estas classes ndo sdo comuns, cabendo aos respectivos érgdos sua
elaboracé@o, seguindo orientacdes da instituicGo arquivistica na sua esfera especifica de
competéncia.

Compée ainda este cédigo o indice, instrumento auxiliar & classificagéo, no qual
os assuntos sdo ordenados alfabeticamente e remetidos ao cédigo numérico
correspondente.

Entendidos os mecanismos de elaboracdo do Cédigo de classificacgo de
documentos de arquivo, ser@o apresentadas, a seguir, algumas explicacdes acerca das
classes 000 e 900, e suas respectivas subclasses.

1.1 — CLASSE 000 — ADMINISTRACAO GERAL

Nesta classe s@o classificados os documentos referentes as atividades
relacionadas & administracdo interna dos érgéos publicos, as quais viabilizam o seu
funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais foram criados.

A Classe 000, ADMINISTRACAO GERAL, tem como subclasses:

010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
020 — PESSOAL

030 — MATERIAL

040 — PATRIMONIO



050 — ORCAMENTO E FINANCAS

060 - DOCUMENTACAO E INFORMACAO

070 — COMUNICACOES

080 — (vaga)

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Classificam-se os documentos relativos & criacéo, estruturacéo, funcionamento e
organizacdo interna do érgdo.

020 — PESSOAL

Nesta subclasse incluem-se os documentos relativos aos direitos e obrigacées dos
servidores lotados no érgdo, de acordo com a legislacdo vigente, bem como os direitos e
obrigacdes da instituicdo empregadora no que tange & assisténcia, protecdo ao trabalho e
concessdo de beneficios.

030 — MATERIAL

Sao classificados os documentos referentes & administracdo dos materiais do
4rgdo, necessdrios ao desenvolvimento de suas atividades, incluindo as formas de aquisicéo
e alienagdo, o controle do estoque e da distribuicGo e a conservagao e reparo.

040 — PATRIMONIO

Classificam-se os documentos referentes aos bens patrimoniais iméveis, veiculos
e semoventes pertencentes ao 6rgdo. Incluem-se, neste caso, as formas de aquisicdo e
alienac@o, bem como os servicos de manutencéo, limpeza e recuperacdo.

050 — ORCAMENTO E FINANCAS

Classificam-se os documentos relativos & previsdo e execuc@o orcamentdria e ds
operacdes contdbeis e financeiras referentes ao uso dos recursos pUblicos e comprovacéo
de receita e despesa. Incluem-se, ainda, a movimentacdo de conta corrente, balancos e
prestacdes de contas aos tribunais de contas.

060 — DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Incluem-se nesta subclasse os documentos referentes & publicacéo, producéo
editorial, preparo, impressdo e distribuicGo de matérias, bem como & aquisicdo, controle,
distribuicGo e acesso & documentacdo bibliogrdfica do érgdo. Incluem-se, ainda, os
documentos referentes & producdo, controle, avaliacdo, arquivamento e destinacdo de
documentos arquivisticos, como também os documentos relacionados com as atividades de
reproducdo, conservacdo e informdtica.



070 — COMUNICACOES

Classificam-se os documentos relacionados com a instalacdo, manutencéo,
operacdo e uso dos recursos e servicos postais, de telecomunicacdes e de tecnologias da
informacao.

080 — (VAGA)

Esta subclasse mantém-se vaga para possiveis expansdes e insercdo de
documentos referentes & ADMINISTRACAO GERAL, que resultem de novas atividades
desenvolvidas pelo érgao.

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

Incluem-se nesta subclasse documentos de cardter genérico relativos &
ADMINISTRACAO GERAL. Utiliza-se, também, esta subclasse, como recurso para inclusdo
de assuntos que ndo possuam classificacdo especifica no Cdédigo de classificacGo de
documentos de arquivo, bem como para evitar a proliferacdo de subclasses que possam ser
reservadas para possiveis expansdes. Entretanto, os documentos sé poderdo ser aqui
classificados apds a verificacdo da ndo-existéncia de outras subclasses nas quais possam ser
inseridos.

O mesmo se aplica aos Gltimos grupos:

019 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO

029 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
039 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL
049 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

059 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E
FINANCAS

069 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E
INFORMACAO

079 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES

Cabe ressaltar que, de acordo com as necessidades, os érgdos poderdo
desenvolver os grupos e subgrupos referentes a outros assuntos. Os itens criados, bem
como sua temporalidade e destinagé@o, deverdo ser encaminhados & instituicdo arquivistica
publica na sua respectiva esfera de competéncia para aprovacéo.

1.2 — CLASSE 900 — ASSUNTOS DIVERSOS

Esta classe refere-se aos documentos de cardter genérico que se relacionam com
as diversas atividades desenvolvidas pelo érgao.



A classe 900, ASSUNTOS DIVERSQOS, tem como subclasses:

910 — SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS

920 — CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS
REDONDAS

930 — FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS
940 — VISITAS E VISITANTES

950 — (vaga)
960 — (vaga)
970 — (vaga)
980 — (vaga)

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

910 — SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS

Incluem-se nesta subclasse documentos referentes & organizacdo de solenidades,
comemoracdes, homenagens, bem como aos discursos e palestras proferidas por dirigentes,
servidores ou convidados.

920 — CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS.
CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS

Classificam-se os documentos referentes a eventos, promovidos ou ndo pelo
érgdo.

930 — FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

Incluem-se nesta subclasse os documentos relativos a eventos promocionais, do
4rgéo ou de outras instituicdes, bem como material de divulgacao.

940 — VISITAS E VISITANTES

Classificam-se os documentos referentes a solicitacdes de visitas, orientacéo e
assessoramento a visitantes.

950 a 980 — (VAGAS)

Estas subclasses mantém-se vagas para possiveis expansdes e insercdo de

documentos referentes a ASSUNTOS DIVERSOS.
990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

Incluem-se nesta subclasse documentos de cardter genérico, tais como pedidos e
cartas de apresentacdo e recomendacéo; comunicacdes de posse, endereco e afastamento;
convites; felicitacdes e congratulacées; protestos, reivindicacdes e oferecimentos diversos.



