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AVALIAGAO E CLASSIFICAGAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO

OBJETIVO DO CURSO

Capacitar os servidores da Administragdo Publica do Estado do
Espirito Santo no que se refere a gestdo documental enfatizando a
avaliacdo e classificagcdo de documentos, em cumprimento as
atribuicdes legais do Programa de Gestdo Documental (PROGED) e

legislagéo arquivistica vigente.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Apresentar Conceitos de: Avaliacédo e Classificacdo de
Documentos;

» Apresentar legislagdo Estadual e Federal vigente que
regulam tais procedimentos;

» Capacitar os membros das Comissdes Setoriais de
Avaliagdo de Documentos CADS, servidores dos setores
de arquivo e protocolo de forma eficaz no que tange as
etapas que envolvem a avaliacdo classificacédo de
documentos;

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Enfatizar a importancia da avaliacao e classificagao de
documentos, seus objetivos, beneficios e aplicabilidade;

» Estimular o desenvolvimento pratico de atividades
relacionadas a avaliacdo e classificacdo de documentos
com base no plano de classificacdo e tabela de
temporalidade de documentos do Programa de Gestédo
Documental do Governo do Estado do Espirito Santo
(PROGED) e planos e tabelas de temporalidade-fim dos
orgaos.
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PROGED
COMITE GESTOR
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) Prodest

SECRETARIA DE ESTADO DE
GESTAO E RECURSOS HUMANOS
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O Programa de Gestdo Documental consiste em um
trabalho conjunto a fim de solucionar os problemas de
manutengao e recuperacao de informacdes, contribuindo,
assim, para o aumento da eficacia da Administragao Publica

Estadual e para a preservacao da sua memoria institucional.
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O PROGED, tem como obijetivos principais:

| - padronizar os procedimentos de producéao, tramitacao,
analise, selecido e arquivamento de documentos publicos;

Il - capacitar servidores para a aplicagdo da gestao
documental;

lIl - orientar os 6rgaos da administracdo direta e indireta,
quanto a implantacdo, execucdo, aplicabilidade e
avaliagao do Programa.

E RESPONSABILIDADE DO COMITE GESTOR DO
PROGED:

| - produzir e publicar procedimentos de producgao,
tramitacdo, analise, selecdo e arquivamento de
documentos publicos;

Il - coordenar acdes de capacitacdo dos servidores,
assim como executar avaliagdo das mesmas;

[l - proporcionar o dialogo entre os sistemas que

integram o PROGED, a fim de garantir uma agao
integrada de gestao documental.

10 esesp
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CLASSIFICAGAO DE
DOCUMENTOS ARQUIVIiSTICOS
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CONCEITUAGAO BASICA:

Classificagao de documentos
Conceito 1
“Sequéncia de operagbes que, de acordo com as diferentes
estruturas, fungbes e atividades da entidade produtora, visam

a distribuir os documentos de um arquivo”.

(CAMARGO, Ana Maria de A., BELLOTTO, Heloisa L. Dicionario de Terminologia Arquivistica.
Sao Paulo: AABSP, Secretaria de Estado da Cultura, 1996)
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Classificagao de documentos

Conceito 2

» Organizagéo dos documentos de um documentos arquivo ou colegao
de acordo com um plano de classificagdo, classificagdo ou quadro de

arranjo;

* Andlise e identificagdo do conteddo de documentos, selecdo da
categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se lhes

atribuir codigos;

 Atribuicdo a documentos, ou as informagdes neles contidas, de graus de
sigilo, conforme legislagdo especifica. Também chamada classificagao

de seguranca.

ARQUIVO NACIONAL. Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica. 1° ed. Rio de Janeiro:

Arquivo Nacional, 2005.
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INSTRUMENTOS FUNDAMENTAIS
DE GESTAO DOCUMENTAL

CLASSIFICAGAO

PLANO DE CLASSIFICAGAQ

AVALIAGAO

TABELA DE TEMPORALIDADE
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PRESERVAGCAO E ACESSO A INFORMAGCAO
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OBJETIVOS E BENEFICIOS DA
CLASSIFICAGAO

» Organizagdo logica e correto arquivamento de
documentos;

» Recuperagao da informacdo ou do documento;

» Recuperagdo do contexto original de produgcdo dos
documentos;

» Visibilidade as funcdes, subfuncdes e atividades do
organismo produtor;

OBJETIVOS E BENEFICIOS DA CLASSIFICAGAO

» Padronizagdo da denominacido das fung¢des, atividades e
tipos/séries documentais

» Controle do tramite;
» Atribuicdo de cddigos numéricos;

» Subsidios para o trabalho de avaliagéo e aplicagdo da Tabela de
Temporalidade.
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O objetivo da classificagdo €, basicamente,

visibilidade as fungdes e as atividades do organismo

produtor do arquivo, deixando claras as ligagoées entre

os documentos.

19

dar

PARA ENTENDER A CLASSIFICAGAO DE
DOCUMENTOS
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» Légica: a partir da analise do organismo produtor de
documentos de arquivo, s&o criadas categorias.

> Classes genéricas: Dizem respeito as
funcdes/atividades detectadas (estejam elas
configuradas ou ndo em estruturas especificas, como
departamentos, divisdes etc.)

> Séries tipolégicas: Documentos produzidos.
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CONTEXTO DE PRODUGAO E ORGANICIDADE

No decorrer do exercicio das fungdes e atividades de um
orgao publico ou empresa privada, os documentos séo
acumulados organicamente, de forma natural,
independentemente da natureza ou do suporte da
informacéo.
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CONTEXTO DE PRODUGAO E ORGANICIDADE

Os documentos de arquivo caracterizam-se por sua
unicidade e por serem provenientes de uma unica fonte
geradora, ou seja, do organismo que os produziram.

O arquivo, portanto, € um conjunto indivisivel de
documentos que espelha a trajetéria e o funcionamento
do organismo produtor.

O documento em seu contexto original de produgéo é
pleno de significado, pois integra um conjunto de
documentos que possibilita compreender as fungoes e
atividades executadas pelo 6rgao produtor.

Os documentos de arquivo nao tém importancia em si
mesmos, isolados, ainda que contenham informagdes
aparentemente valiosas.

2 esesp
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Como entender os documentos de arquivo
semelhante a um organismo?

25
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ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
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L instrucao

Documento:  01.01.01.01

Adividade: 01.01.02 s, cntidades
Documentos: 01.01.02.01
01.01.02.02
01.01.02.03
01.01.02.04 Comprovante de inscricao o de situacas cadastral ne Cadasere Na

NPT
01.01.02.05 Comprovante de inscricao no Cadastro de Contrib:

o TNSS - T
tasero Nacional do

rabalhacor

e Mob o CCM

Classificacdo de Documentos

nal de Pessoa Jur

Departamento
deSuprimantos

Departamento
da Financas

“Departamenta
de Recursos
Humanos

CNT

= Indica todos os tipos de documentos:
produzidos, recebidos e acumulados

= Padroniza a denominacdo dos documentos

= Recupera o contexto da producZo documental

Adividade: 01.01.04 o fo de acses judiciais o
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CLASSIFICAGAO E ANALISE DE DOCUMENTOS
A classificagdo arquivistica exige uma rigorosa analise

documental que deve partir, antes de qualquer coisa, da
definicdo do objeto a ser analisado: o documento de

arquivo.

27

Documento de arquivo: E um documento produzido,
recebido e mantido a fim de provar e/ou informar por uma
organizagdo ou pessoa, ho cumprimento das suas
obrigacdes legais ou na condugéo das suas atividades.

%  DIARIO OFICIAL .
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Os documentos de arquivo sao registros de informagao,
em qualquer suporte, inclusive o magnético ou optico,
produzidas, recebidas e mantidas por um 6érgdo publico ou
empresa privada no exercicio de suas atividades, que
apresentam caracteristicas proprias:

» Sao produzidos, recebidos ou acumulados organicamente
no exercicio de fungdes e atividades de um érgao publico ou
empresa privada.

* JA nascem com valor probatério. Primeiro, porque
testemunham o exercicio de uma fungdo/atividade e,
segundo, porque podem asseguram direitos individuais ou
coletivos.

PROPRIEDADES DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Imparcialidade: Os documentos de arquivo sdo produzidos para
atender determinadas demandas e “trazem uma promessa de
fidelidade aos fatos e agbes que manifestam e para cuja
realizagao contribuem”.

Autenticidade: “Os documentos sdo auténticos porque sao
criados, mantidos e conservados sob custddia de acordo com
procedimentos regulares que podem ser comprovados”.

Naturalidade: Os documentos de arquivo sdo acumulados “de
maneira continua e progressiva, como sedimentos de
estratificagdes geolodgicas”, o que “os dota de um elemento de
coesdo espontanea, ainda que estruturada”.

18/08/2017
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PROPRIEDADES DOS DOCUMENTOS DE
ARQUIVO

Inter-relacionamento: Os documentos de arquivo “estao
ligados entre si por um elo que é criado no momento em
que sao produzidos ou recebidos, que € determinado pela
razado de sua producdo e que é necessario a sua propria
existéncia, a capacidade de cumprir seu objetivo, ao seu
significado, confiabilidade e autenticidade”;

Unicidade: Cada documento de arquivo “assume um lugar
unico na estrutura documental do grupo ao qual pertence e
no universo documental”.

DOCUMENTOS DE ARQUIVO: ELEMENTOS
CARACTERISTICOS

Suporte: Material sobre o qual as informagdes sao registradas (papel,
disco magnético, fita magnética, filme de nitrato, papiro, pergaminho,
argila);

Forma: Estagio de preparagéo e transmissao dos documentos
(original, cépia, minuta, rascunho);

Formato: Configuragéo fisica que assume um documento, de acordo
com a natureza do suporte e o modo como foi confeccionado (livro,
caderno, caderneta, cartaz, dlapOSItIVO folha, mapa planta, rolo de
filme, microfilme, gravura); = =

18/08/2017
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Género: Configuragdo que assume um documento de acordo com o
sistema de signos (com a linguagem) utilizado na comunicagéo de seu
conteudo.

Textuais: a linguagem basica é a palavra escrita — textos manuscritos,
impressos, digitados, em disquete.

Audiovisuais: a linguagem basica € a associagdo do som e da imagem
- filmes, videos, DVDs.

Fonograficos: a linguagem basica é o som - discos, fitas magnéticas,
CDs.

Iconograficos: a linguagem basica é a imagem — cartdes postais,
mapas, fotografias, gravuras, desenhos, cartdes postais.
\AZg 4

Espécie: Configuragdo que assume um documento de acordo com a
disposicao e a natureza das informagdes nele contidas (Relatério, ata,
boletim, certidao, declaragao, atestado);

Tipo: Configuragdo que assume uma espécie documental de acordo
com a atividade que a gerou (Relatério de atividades, relatério de
fiscalizagao, ata de reuniao de diretoria, ata de licitagdo, boletim de
ocorréncia, certidao de nascimento, certiddo de tempo de servicgo,
declaracdo de imposto de renda, atestado de frequéncia).

34
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CLASSIFICAGAO QUANTO AO GRAU DE SIGILO
NO ACESSO A INFORMAGOES PUBLICAS

0S5 ARQUIVOS AN BRAGAR
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CLASSIFICAGAO QUANTO AO GRAU DE SIGILO

LEI FEDERAL N° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011.
Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do
art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da

Constituicdo Federal; altera a Lei n© 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; revoga a Lei n¢ 11.111, de 5 de maio de
2005, e dispositivos da Lei n© 8.159, de 8 de janeiro de

1991; e da outras providéncias.

16 esesp
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CLASSIFICAGAO QUANTO AO GRAU DE SIGILO
LEI ESTADUAL N°9.871, DE 09 DE JULHO DE 2012

Regula o acesso a informagbes previsto no inciso Il do § 4° do artigo 32
da Constituigdo do Estado do Espirito Santo.

Art.1° Esta Lei dispde sobre as normas a serem observadas pela
Administragédo Publica Estadual com o fim de garantir o acesso a
informagdes previsto no inciso Il do § 4° do artigo 32 da Constituigdo do
Estado do Espirito Santo.

Paragrafo unico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

| - 0 s 6rgéos publico s integrantes da administragcéo direta dos Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario, o Tribunal de Contas, a Defensoria
Publica e o Ministério Publico do Estado do Espirito Santo;

Il - as autarquias, as fundagdes publicas, as empresas publicas, as
sociedades de economia mista e demais entidades controladas direta
ou indiretamente pelo Estado do Espirito Santo. H

37 esesp

CLASSIFICAGAO QUANTO AO GRAU DE SIGILO

LEIN° 9.871, DE 09 DE JULHO DE 2012
Regula o acesso a informagbes previsto no inciso Il do § 4° do
artigo 32 da Constituigdo do Estado do Espirito Santo.

Art.2° Aplicam-

se as disposicbes desta Lei, no que couber, as entidades
privadas sem fins lucrativos e aos Municipios que recebam, para
realizacdo de acgdes de interesse publico , recurso s publicos
provenientes do orcamento do Estado ou mediante subvencgdes
sociais, contrato de gestéo, termo de parceria, convénio s, acordo
, ajustes ou outros instrumentos congéneres.

18/08/2017
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CLASSIFICAGAO QUANTO AO GRAU DE
SIGILO

LEIN° 9.871, DE 09 DE JULHO DE 2012
Regula o acesso a informagbes previsto no inciso Il do § 4° do
artigo 32 da Constituigdo do Estado do Espirito Santo.

Secaol
Do Pedido de Acesso

Art. 10. Qualquer interessado podera apresentar pedido de
acesso a informagdes aos 6rgaos e entidades referido s nos
artigos 1° e 2° desta Lei, por qualquer meio legitimo ,

devendo o pedido conter a identificacdo do requerente e a
especificacdo da informacao requerida.

CLASSIFICAGAO QUANTO AO GRAU DE SIGILO

Art. 11. O 6rgao ou entidade publica ou privada devera autorizar ou
conceder o acesso imediato a informagéo disponivel.

§ 1° N&o sendo possivel conceder o acesso imediato, na forma
disposta no caput, o 6rgéo ou entidade que receber o pedido devera,
em prazo nao superior a 20 (vinte) dias:

I - comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a
reproducao ou obter a certidao;

Il - indicar as razdes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do
acesso pretendido; ou

Il - comunicar que ndo possui a informacgao, indicar, se for do seu
conhecimento, o 6rgdo ou a entidade que a detém, ou, ainda, re-meter o
requerimento a esse 6rgdo ou entidade, cientificando o interessado da
remessa de seu pedido de informagéo.

§ 2° O prazo referido no § 1° podera ser prorrogado por mais 10
(dez) dias, mediante justificativa expressa, da qual sera cientificado o
requerente.

40 esesp
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CLASSIFICAGAO QUANTO AO GRAU DE SIGILO

§ 3° Quando nao for autorizado o acesso por se tratar de informagao
total ou parcialmente sigilosa, o requerente devera ser

informado sobre a possibilidade de recurso , praz os, enderegamento
e condigdes para sua interposicdo, que serdo definidos

em regulamento proprio de cada um dos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario, do Ministério Publico do Estado, do Tribunal
de Contas e da Defensoria Publica do Estado do Espirito Santo.

§ 4° Caso a informacdo solicitada esteja disponivel ao publico
em formato impresso, eletronico ou em qualquer outro meio de acesso
universal, serdo informados ao requerente, por escrito, o lugar e a
forma pela qual se podera consultar, obter ou reproduzir a referida
informagéo, procedimento esse que desonerara o 6rgao ou entidade
publica da obrigagéo de seu fornecimento direto, salvo se o
requerente declarar ndo dispor de meios para realizar por si mesmo
tais procedimentos.

a1 esesp

CLASSIFICAGAO QUANTO AO GRAU DE
SIGILO

LEI N° 9.871, DE 09 DE JULHO DE 2012

Art.16. Sao consideradas imprescindiveis a segurangada s
ociedade ou do Estado e, portanto, passiveis de classificagido
as informagdes cuja divulgagao ou acesso irrestrito possam:

| - por em risco a defesa e a integridade do territério estadual;

Il - prejudicar ou pér em risco a conducao de negociagdes ou as
relagdes internacionais, ou as que tenham sido fornecidas em
carater sigiloso por outros Estados e organismo s internacionais;
lll - pér em risco a vida, a seguranca ou a saude da populagao;
IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econémica
ou monetaria do Estado;

V - prejudicar ou causar risco a plano s ou operagdes
estratégicas dos 6rgaos de seguranca do Estado;

42
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CLASSIFICAGAO QUANTO AO GRAU DE
SIGILO

LEI N° 9.871, DE 09 DE JULHO DE 2012

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e
desenvolvimento cientifico ou tecnoldgico , assim como a
sistemas, bens, instalagdes ou areas de interesse estratégico
do Estado;

VII - pbr em risco a segurancga de instituicdes ou de altas
autoridades nacionais, estaduais ou estrangeiras e seus
familiares;

VIl - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de
investigacédo ou fiscalizacdo em andamento , relacionadas
com a prevengao ou repressao de infragdes.

CLASSIFICACAO QUANTO AO GRAU
DE SIGILO

Art. 17. A informagdo em poder dos 6rgados e entidades
publicas, observado o seu teor e em razdo de sua
imprescindibilidade a seguranga da sociedade ou
do Estado , podera ser classificada como ultrassecreta,
secreta ou reservada.

| - ultrassecreta: 25 (vinte e cinco) anos;

Il - secreta: 15 (quinze) anos;
lll - reservada: 5 (cinco) anos.

44 esesp
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CLASSIFICACAO QUANTO AO GRAU
DE SIGILO

Art.19. A classificagdo do sigilo de informagdes no ambito
da Administracao Publica Estadual é de competéncia:

I - no grau de ultrassecreto , das seguintes autoridades:
a) Governador;

b) Vice-Governador;

c) Presidente da Assembleia Legislativa;

d) Presidente do Tribunal de Justicga;

e) Presidente do Tribunal de Contas;

f) Procurador Geral de Justiga;

g) Secretarios de Estado e autoridades equivalentes;
h) Comandantes da Policia Militar e do Corpo de Bombeiro s
Militar; e

i) Defensor Geral do Estado.

45

CLASSIFICAGAO QUANTO AO GRAU DE SIGILO

Il - no grau de secreto, das autoridades referidas no inciso |

e sociedades de economia mista; e

lll - no grau de reservado, das autoridades referidas nos
incisos | e Il e das que exercam fungdes de diregéo ,
comando ou chefia, de acordo

com regulamentagdo especifica de cada 6rgao ou entidade,

observado o disposto nesta Lei.
Paragrafo unico. A competéncia prevista nos incisos | e Il,

no que se refere a classificagdo como ultrassecreta e secreta,

podera ser delegada pela autoridade responsavel a agente
publico, vedada a subdelegacao.

46

dos titulares de autarquias, fundagdes ou empresas publicas

23
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Atividades

- Para hoje: Estudo de caso;

- Para amanha:

1) Os cursistas deverdo fazer uma relagéo
de alguns assuntos de processos(10 no
minimo) produzidos pela area-meio (que
ainda ndo tenham sido classificados)e
trazer para a sala de aula;

2) Trazer a TTD-MEIO do PROGED;

3) Imprimir no site do PROGED a Tabela de
Temporalidade-Fim do IDAF.

4) Para o Ultimo dia: Fazer o levantamento
de (02) tipos documentais em algum setor
da area-fim utilizando o FAD que encontra-
se disponivel para download no site do
PROGED, e trazer preenchido.

SOLUGOES EDUCACIONAIS
‘ Cusmnmadas] [ Latc%e Stricto ]
ﬂ FaceEsesp
esesp.es.gov.br
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS- PCD

Plano de Classificacao

Conceito 1:

Esquema de distribuicdo de documentos em documentos
classes, de classes acordo com métodos de arquivamento
especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e
funcbes de uma instituicho e da analise do arquivo(1)
arquivo(1) por arquivo(1) ela produzido. Expressao geralmente

adotada em arquivos correntes.

ARQUIVO NACIONAL. Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica. 1? ed. Rio de Janeiro:

Arquivo Nacional, 2005.

18/08/2017



Plano de Classificacao

Conceito 2:

O Plano de Classificagdo € a representagdo légica da estrutura e do
funcionamento da organizagao. Por isso, o arquivo organizado de acordo
com a classificagdo proposta assemelha-se a um espelho que reflete a
imagem da organizagdo com toda fidelidade.

Ex:
1. Diretoria Técnica
1.1 Geréncia Técnica e de Obras
1.1.1 Coordenadoria de Obras
1.2 Geréncia de Suprimentos
1.2.1 Setor de Compras
1.2.2 Setor de Transportes

2. Diretoria Comercial
2.1 Geréncia Comercial
2.1.1 Assisténcia de Obras Privadas
2.2 Geréncia de Orgamentos
2.2.1 Assisténcia de Orgamentos
2.3 Geréncia de Contratos _sese

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

> O objetivo do Plano de Classificagdo de documentos, portanto, é
facilitar a recuperagao da informacao ou do documento com

economia de tempo e dinheiro.

» A classificagdo permite a organizagdo fisica dos documentos,
mas também a sua organizacdo logica por meio da atribuicdo de
codigos numéricos de identificacdo das familias, ou seja, das

funcdes e atividades geradoras dos documentos.

18/08/2017



TRES IMPORTANTES CARACTERISTICAS DO
PLANO DE CLASSIFICACAO

Simplicidade Flexibilidade Expansibilidade

Estas trés qualidades, reunidas, deverdo permitir que o plano de
classificagdo seja aplicado sem grandes dificuldades, bem como
possibilitar a necessaria adaptacao a situagdes nao previstas nos
levantamentos efetuados para sua elaboragéo (como o surgimento
de novas atividades, ou a incorporacdo de novos documentos a

classes anteriormente definidas).

PLANO DE CLASSIFICAGAO FUNCIONAL

3. Gestéo de Recursos Humanos: FUNCAQ
3.3 Controle da Frequiéncia: SUBFUNCAQ
Atividade Documentos
3.3.1.1 Atestado de fregiiéncia
3.3.1.2 Banco de horas
3.3.1 Registro de 3.3.1.3 Boletim de freqiiéncia
freqiiéncia 3.3.1.4 Comunicado de ocorréncias
3.3.1.5 Formulario de justificativa de falta
3.3.1.6 Folha de ponto
3.3.1.7 Planilha de controle de horas-exiras

A classificagao funcional é a representagao logica das fungdes,
subfungdes e atividades do organismo produtor.

Por isso, ela independe da estrutura e de suas mudangas no
decorrer do tempo.
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A classificagdo funcional é a mais apropriada para 6rgaos
publicos do Poder Executivo que sofrem frequentes alteragdes

em sua estrutura, de acordo com as injungdes politicas.

ANEXO I
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS ATIVIDADES-FIM
— PROCON/ES

Grgso Produtor | [rnstitute Estadual de Protecso e Defesa do Consumidor — PROCON/ES
Funcsio 100 |GestSo da ProtecSo e da Defesa do Consumidor
Subfuncéo 110 | Gestso Juridica
Atividade 111 |Acompanhamento de Procedimentos Administrativos

111.1 |Parecer Técnico

111.2 |mnotificacso de Informactes

111.3 |Certidiio Megativa

111.4 |Certidio Positiva

111.5 | Declaracdes

Tipo D tal
111.6 |Relatéric de Andamento de Processos

111.7 |Termo de Ajustamento de Conduta

111.8 |Procedimento Administrativo CINDEC

111.9 |Processo Reclamacho de Oficio

111.10 | Processo Administrative Sandionatdrio

CONVENIENCIAS:

» As fungbes e atividades permanecem inalteradas;

+ Identifica a totalidade das fung¢des e atividades do organismo
produtor;

* As atividades e documentos comuns as varias unidades da
estrutura do organismo constardo uma unica vez no Plano de
Classificagao.
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PCD POR ASSUNTO

A elaboracdao do plano de classificacdo das
atividades meio do Executivo Estadual do Governo
do Estado do Espirito Santo , foi norteado pelas
diretrizes do Codigo de Classificagao utilizado pela
Administracdo Publica Federal, aprovado pela
Resolucao n°® 14/2001 do CONARQ;

¢ Portaria n° 17-R de 2007;
Classificacao funcional tematica: assuntos refletem a
hierarquia funcional;

%+ Codigo numérico decimal (Dewey),

9 ':-CS‘SF)-

PDC POR ASSUNTO

Possui duas classes comuns a todos os seus 6rgaos:

1) Classe 000, referente aos assuntos de GESTAO
ADMINISTRATIVA

001- POLITICAS DE ACAO GOVERNAMENTAL;
002-PLANOS.PROGRAMAS.PROJETOS DE TRABALHO;
003- ACORDOS.AJUSTES.CONTRATOS.CONVENIOS;

2) Classe 900 - ASSUNTOS DIVERSOS;
As demais classes (100 a 800) destinam- se aos assuntos
relativos as atividades- fim de cada 6rgao ou entidade.

10 esesp
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PCD POR ASSUNTO
Fatores negativos:

+ Limitado a dez classes; dificuldade de compreensao; inexisténcia de
critérios claros para os niveis de classificagdo e possibilidade de
classificagao dubia;

+» Requer revisdes e alteragdes periddicas para atender a demandas
atuais e especificas;

% Caracteristicas: Simplicidade, flexibilidade, inteligibilidade, e
dinamicidade/expansibilidade;

+» Termo “assunto” ora entendido como “fung¢ao”, ora como “tema”;

- Relatério de atividades de alunos e professores sobre as
comemoracoes do Dia da Brasilidade

— Funcao “Desenvolvimento de atividades pedagdgicas;

— Mas podera ser remetido a “assuntos” ou temas diversos (ensino,
civismo, nacionalidade etc).

I CONCLUSAO: NECESSITA DE REFORMULAGAO! a2

11 esesp

O QUE DEVE SER EVITADO?

Qualquer que seja o método de classificagdo adotado deve-se
evitar a utilizacao do “assunto” tanto na identificagdo da fungéo e
da atividade, quanto na identificagdo do tipo/série documental.

O “assunto” refere-se ao conteudo informativo do documento e
devera ser identificado no momento da descri¢cdo, que € uma outra
atividade da gestdo documental.

18/08/2017



COMO CLASSIFICAR DOCUMENTOS DE
ACORDO COM O PCD DAS ATIVIDADES
MEIO E FIM?

1) Relacionar os tipos documentais as suas respectivas
atividades e subfungdes especificas(quando da elaboragéo
do PCD);

1) Atribuir cédigo aos documentos ( quando 6 PCD ja existir);

3) Os documentos devem ser classificados no momento da
producdo/ autuacéo;

4) Produgao de Documentos: Atividade relacionada a elaboragao
de documentos oficiais, formularios e outros documentos
administrativos; a implantagéo de sistemas de organizagao
da informagéao, assim como de novas tecnologias, aos
procedimentos administrativos.
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5) Autuacdo de documentos: E o registro de documentos no
Sistema Eletronico de Protocolo — SEP, tornando-os
processos. ( Manual de Gestdo Documental-
PROGED;pag.17)

6) Quando o documento n&o é classificado na autuagao, os

assuntos deverao ser analisados para auxiliar na
identificagcdo do codigo de classificagdo da PCD.

L34
_seee

COMO CLASSIFICAR DOCUMENTOS
ATRAVES DO SEP?

EQF Sistema Eletronico de Protocolo
¥ © 2016 PRODEST - Direitos Reservados.

-
_eeee
16 eses0

18/08/2017



O QUE E O SISTEMA ELETRONICO DE PROTOCOLO?
E um sistema corporativo, que visa o controle operagées

referentes as fungdes de produgao, recebimento, registro

e tramitacdo de processos.

L]
.0
seee
17 esesp
Login e Senha
Sr(a) Usuario(a), o acesso ndo autorizado ou a disponibilizacio voluntaria/acidental da senha de acesso que quebre o sigilo do
sistema constituem-se em infragées sujeitando os infratores a processos Administrativo, Penal e Civil. Portanto, proteja sua
senha. Ao encerrar as operacdes, tenha o cuidado de sair do sistema.
Usuario: | senha: | | [ Entrar |
L]
.0
seee
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PAGINA INICIAL

PROCESSO_
TRAMITACAD
ARQUIVAMENTO
JUNCAO E DISJUNCAD
AUTORIZACAO_
ADMINISTRACAD

© 2016 PRODEST - Direitos Reservados.

Sistema Eletrdnico de Protocolo 4
Centro de Atendimento PRODEST: atendimento@prodest.es.gov.br Vo
@ Telefones: 3636-7193, 3636-7199 & 3636-7200 %Pmdest

19 esesp

Terga-feira, 24 de maio de 2016 m
SEP Sua sessdo expira em: 29:53
Consultar Processo: Iil [

‘Usuério: MARCELO MAZZON DE AVILA (Graéo: APEES 1P 10.243.10.66 Atatho:[ |
A ARQUIVAMENTO  JUNGAD E DISJUNGAOQ AUTORIZAGAD

Opcao: Autuar Processo

Terca-feira, 24 de maio de 2016 m
SEP Sua sessdo expira em: 28:57
Consultar Processo: IP:I E

1P: 10.243.10.66 Ataho:[ [T
UNCAD AUTORIZAGAOD

Anmnﬁrmgio

CANCEL PNVl

CONSULTAR PROCESS0S AUTUADOS

CONSULTAR PROCESSOS NO SETOR

CONSULTAR PROCESS0S POR ATIVIDADE ECONGMICA
CONSULTAR PROCESSOS POR CAMPOS COMPLEMENTARES
CONSULTAR PROCESS0S POR IDENTIFICACOES DIVERSAS
CONSULTAR PROCESSOS POR IDENTIFICACOES DIVERSAS IT
CONSULTAR PROCESS0S POR NOME E ASSUNTO
CONSULTAR PROCESSOS POR RESUMD

CORRIGIR PROCESS0 //

DISTRIBUIGAQ DE PROCESS0S h@prodest.es.gov.br % PfO dest

MANTER PENDENCIAS DOS PROCESSOS

MANTER SINALTIZACOES DOS PROCESS0S

20 esesp

18/08/2017
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CLASSIFICANDO DO PROCESSO
Plano de Classificacao Atividade Meio

CLASSIFICAGOES DO PROCESS0

Informe & @ifimgﬁes do Processo:

9 0lano de Classficacin - Assuny

Plano de lassificacao: 4 Buscar

Ttem de classifcagio: 4 Buscar

-
i idd
21 esesp

- Pesquisar Itens Classificacio

Select
Select
Select
Select
Select
id| Select
Select
Select
Select
Select

Selecionar cédigo referente ao assunto — Plano
de Classificagao Atividade Meio

Codigo Assunto
GESTAD ADMINISTRATIVA

001 POLITICAS DE ACAC GOVERNAMENTAL

002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
003 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS, CONVENIOS
010 ORGAMIZAGAD E FUNCIONAMENTO

010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES

010.2 REGIMENTOS, REGULAMENTOS, ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS, ESTRUTURAS
010.3 ATOS ADMINISTRATIVOS

010.4 RELATORIOS DE ATIVIDADES

010.5 AUDIENCIA, DESPACHOS. REUNIGES

LR

Pagina 1 de 36 W Bl 1 para pagina: l:l Encontrados: 352

2 esesp

18/08/2017
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RESPONSAVEL PELA AUTUACAO

Informe o Responsavel pela Autuacao:

Grgio: ypees | RQUIVO PUBLICO D0 ESTADO DO ESPIRTTO SA s BUSCA!

Unidade: pRoTOCOLG PROTOCOLO 4 Buscar

Responsavel: - MARCELO MAZZON DE AVILA

Autuat Processa |

N

.Q:.
23 esesp

Atividades

- Para hoje: Exercicios
praticos;

- Para amanh&: preencher
FAD em algum setor da
area-fim do o6rgédo de no
minimo dois tipos
documentais e trazer para
sala de aula.

2 esesp
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SOLUCOES EDUCACIONAIS

Lo~

Lato e St \cto
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SNENe

Avaliacao e Classificacao de

Documentos de Arquivo
Slides - Parte Il

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Gestdo e Recursos Humanos



e Escola de Servico Publico do
. o888 Espirito Santo - Esesp

TRILHA
Programas Especiais - Demandas Customizadas

AVALIAGAO E
CLASSIFICAGAO DE
DOCUMENTOS DE
ARQUIVO

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Gestdoe

AVALIACAO DE
DOCUMENTOS
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» Processo de analise de documentos de arquivo que
estabelece os prazos de guarda e a destinagdo de acordo

com os valores que lhes sao atribuidos.

» A avaliagdo documental € um processo multidisciplinar
de analise que permite a identificacdo dos valores dos
documentos, para fins da definicdo de seus prazos de
guarda e de sua destinagao final (eliminagdo ou guarda

permanente).

A avaliagao consiste fundamentalmente em identificar valores e
definir prazos de guarda para os documentos de arquivo,
independentemente de seu suporte material ser o papel, o filme,

a fita magnética, o disquete, o disco 6tico ou qualquer outro.

Assim como a classificacdo, a avaliagdo deve ser realizada no
momento da producdo do documento, para evitar a producao e
acumulagdo desordenadas, segundo critérios tematicos,

numeéricos ou cronologicos.
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OBJETIVOS E BENEFICIOS DA AVALIAGAO
DOCUMENTAL

Identificar os valores imediatos e mediatos dos
documentos;

Definir os prazos de guarda e a destinagédo dos
documentos;

Elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos;

Agilizar a recuperagao dos documentos e das
informacoes;

18/08/2017
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OBJETIVOS E BENEFICIOS DA AVALIAGAO
DOCUMENTAL

Reduzir a massa documental acumulada;
Liberar espaco fisico;

Dar visibilidade e preservar os documentos de guarda
permanente;

Definir a eliminacéo criteriosa de documentos;

Estimular a pesquisa e uso de dados retrospectivos.

7 egesp
COMISSAO SETORIAL DE AVALIAGAO DE
DOCUMENTOS( CADS)
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As Comissbes Setoriais de Avaliagdo de Documentos-
CADS, sao grupos permanentes e multidisciplinares
responsaveis pela elaboracdo e aplicagdo, em suas
respectivas areas de atuacdo, de Planos de Classificacéo e
de Tabelas de Temporalidade de Documentos.

Devem integrar as Comissdes Setoriais de Avaliagéo de
Documentos(CADS) profissionais das areas juridica,
administracdo geral, orgamentaria e financeira, protocolo
e arquivo, informatica e de areas especificas de atuacao

do orgao, entidade ou empresa.

10 esesp




LEGISLA(}AO- CADS
Decreto 1552-R, de 10 de outubro de 2005:

Art. 14. Ficam instituidas, em carater permanente, as Comissdes
Setoriais de Avaliagcao de Documentos — CADS, no ambito dos

6rgaos da administragdo direta e indireta.

Art. 17. As CADS terdo no minimo 05 (cinco) membros e serao
integradas por:

| - 01 servidor responsavel pelo protocolo;

Il - 01 servidor responsavel pelo arquivo;

[l - 03 profissionais ligados diretamente as atividades-fim do
orgao.

Art. 16. Compete as CADS:

| - auxiliar os setores de arquivo e protocolo nos estudos e
pesquisas relativos a implantacio do PROGED em sua
instituicao;

Il - realizar estudos e estabelecer critérios de analise, selecao e
destinacdo de documentos de atividades fim, em conjunto com o
orgao central do SIARQ, que deverao ser aprovados pelo Comité
Gestor do Programa;

lll - aprovar as listagens de eliminagéo e recolhimento sugeridas
pelos setores de arquivo;

IV - gerenciar os procedimentos de eliminacdo de documentos.

12 eses50
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Compete as CADS:

Art.17 .Paragrafo unico. A comissao podera solicitar a
colaboracao de outros servidores para a execugao de
estudos ou esclarecimentos especificos.

w
De
Teese

PORTARIA N° 17-R, de 15 de margo de 2007.

Institui diretrizes para avaliagdo dos documentos produzidos no dmbito
do Poder Executivo Estadual.

Art. 2° As CADS deverao:

| - coordenar e orientar as atividades de avaliagao e selecao de documentos,
respeitando as legislagdes que regem cada documento em analise;

Il — elaborar a agenda dos trabalhos e definir os métodos mais adequados para
cada documento ou assunto a ser avaliado;

lll — promover o levantamento e a identificagdo das séries documentais
produzidas, recebidas ou acumuladas em cada 6rgao/entidade;

IV — elaborar a proposta de Tabela de Temporalidade de atividades-fim,
acompanhada de justificativa, e encaminhar ao Comité Gestor do PROGED,

para avaliagado e analise;

V — solicitar a colaboragao de auxiliares temporarios, para o desenvolvimento dos
trabalhos, quando necessario, em razao da especificidade do assunto tratado ou
do volume;

VI — elaborar a relagdo de documentos a serem eliminados ou remetidos para
guarda permanente;

VII - efetuar o levantamento e a organizagao da legislagdo que rege cada
documento a ser avaliado;

w
Qe
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PORTARIA N° 17-R, de 15 de margo de 2007.

Institui diretrizes para avaliagdo dos documentos produzidos no
ambito do Poder Executivo Estadual.

Art. 2° As CADS deverio:

VI - elaborar a relagédo de documentos a serem eliminados ou remetidos
para guarda permanente;

VII - efetuar o levantamento e a organizagao da legislagdo que rege cada
documento a ser avaliado;

VIII - orientar e supervisionar o processo de eliminagao de documentos e
de aplicacao da Tabela de Temporalidade;

IX — propor critérios e procedimentos de organizagao, racionalizagao e
controle da gestdo de documentos e arquivos, encaminhando as
propostas ao Comité Gestor do PROGED,;

X — identificar o perfil do usuario do arquivo e a frequéncia de uso;

Xl —realizar um levantamento histérico de dados referentes aos atos ou
acdes de processos de eliminacido de documentos anteriores;

Xll — providenciar reproducao e/ou restauragdo dos documentos em
estado de deterioragao.

@
De
Teese
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FORMULARIO DE AVALIAGAO DE
DOCUMENTOS (FAD)

@
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>FAD: E UM FORMULARIO PADRAO, UTILIZADO PARA
OBTER TODAS AS INFORMACOES DE UM DOCUMENTO,
DESDE A SUA PRODUGAO ATE A DESTINAGAO FINAL,
PRAZOS E VALORES.

> E FUNDAMENTAL PARA A ELABORAGCAO DO PLANO
DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS.

» COMO PREENCHER UM FAD?

-
o0
17 esesp

SE UMA INSTITUIGAO ,SEJA ELA PUBLICA OU PRIVADA,
POSSUIR UM PROFISSIONAL ARQUIVISTA, CABE AELE
DEFINIR OS PRAZOS DE GUARDA E DESTINAGAO FINAL
DOS DOCUMENTOS? JUSTIFIQUE A RESPOSTA.

-
18 %sesp
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

5.:.
19 esesp

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
(TTD)

Instrumento de destinacdo, destinacdo aprovado por autoridade
competente, que determina prazos e condi¢des de guarda tendo
em vista a transferéncia, transferéncia recolhimento,
recolhimento descarte ou descarte eliminagdo de eliminacéo

documentos.
ARQUIVO NACIONAL. Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica. 12 ed. Rio de Janeiro:
Arquivo Nacional, 2005.

-
20 esesp
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» Resulta da avaliagcdo documental, aprovado por autoridade
competente, que define prazos de guarda e a destinagdo de cada
série documental, determinando sua preservacao ou autorizando

a sua eliminacgao.

» A oficializacdo e efetiva aplicacdo da Tabela de Temporalidade
permitira ao 6rgdo ou entidade preservar os documentos que
possuam valor probatério e informativo relevantes e que sejam
considerados de guarda permanente, ou ainda, eliminar com
seguranga, de acordo com os procedimentos técnicos e legais,
aqueles documentos desprovidos de valor, sem que haja prejuizo

a administracdo ou a sociedade.

21 esesp

POR QUE ELABORAR A TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO?

A Tabela de Temporalidade de Documentos é instrumento que define a
eliminacdo de documentos rotineiros, sem valor para a administragao
ou para a coletividade e que, ao mesmo tempo, garante a preservagao

de documentos com relevante valor informativo e probatorio.

18/08/2017
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Em se tratando de documentos publicos ou considerados de
interesse publico, a Tabela de Temporalidade devera ser
encaminhada para aprovacido da instituicdo arquivistica publica
em sua esfera de competéncia, de acordo com o que determina o
artigo 9.° da Lei Federal n.° 8.159/1991.

23 esesp

Por ser um instrumento dindmico de gestdo, a Tabela de
Temporalidade deve ser atualizada periodicamente: primeiro,
porque com o passar do tempo, é provavel que muitos
documentos deixem de existir e outros novos sejam produzidos,
segundo, porque a legislacdo ou as razbes administrativas ou
técnicas que justificaram alguns prazos de guarda podem sofrer

alteracoes.

18/08/2017
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ORGAO PRODUTOR:

FIM

ANEXO II
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ATIVIDADES-
— PROCON/ES

FUNCAD: 100 - Gestiio da Protecio e da Defesa do Consumider
SUBFUNCAO: 110 - GestSo Juridica

ATIVIDADE: 111 - Acomp

de

o

s Adrmi

istrativos

- Instivuto Estadual ge Protecio & Delesa do Consumidor-FROCONSES

TINOD
CODIED | noOCUMENTAL

PRAZOS DE
GUARDA (em anas)

DESTIMNACAD FIMAL

Fase

Corrente

Unidade
Produtora

Fase
Intermedidria
Arquiva

Eliminagso (Grimrds

Permanente

OBSERVACOES

Parecer
;| Téonic

wigkncia 2

Trata-se de opiniSo emitida por especalista,
sobre determinada situacio gue exija
conhecimentos técnicos. Lei Complementar
373/2006, art. 6°, IX. A viglncia esgota-Se
com o despacho determinando o
arguivamento do expediente.

Motificagso de
xra Informaciies

Documenta expedida pelo Procon/ES com o
fim ge obter informacbes especificas dos
fornecedores efou consurmidares. Lei Federal
~0 B.OTE/S0, art. 55, § 49, Decreta

2 181/07, art. 33, § 30,

Certidao
111.3 Negative

CertidSo Megativa de Débites [CHD) & um
Socuments emitido pela Fazenda Estadual
gue atesta que o contribuinte estd em
situagie regular quanta ao pagarments dos
tributns estadusis. A Certidso tem validade
pelo prazo de 60 (sessenta) dias, & partic da
sua emissSo. Lei Complementar 373/2006,
art. 6%, [X.

Certid&o
L Positiva

A Certiddo serd positiva se a pessoa sobre
Quem aguela Seva Versar IVer execucso
definitiva em andamento, & com ordem de
pagaments nio cumprida, apas decarrido o
prazo de regularizagso. A Certiddo serd
positiva com efeito de negativa, se o
devedor, intimado para o curmprimento da
obrigagia em execucio definitiva, houver
garantiss o juirzo com depdsito, por meio de
bens suficientes & satisfacio do débito ou
tiver em seu favor decisSo judidal que
suspenda a exigibilidade dé crédita. A
CertidSo positiva com efeito de negativa
possibilita o titular de participar de licitaghas.

Lei Complermeantar 373/2006, art. 69, I3

25

PESQUISA DA TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS

18/08/2017
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ANALISE DO CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS

Esta etapa compreende o estudo dos documentos desde a sua criagao
até a sua destinacdo final, permite identificar os valores e definir o
tempo em que o documento devera permanecer na unidade produtora
(arquivo corrente) e na unidade com atribuigbes de arquivo (arquivo
intermediario ou central), bem como se a sua destinagdo sera a guarda

permanente (arquivo permanente) ou a eliminagao.

s} PRIMEIRA IDADE

ARQUIVO CORRENTE
Documentos vigentes, frequentemente consultados

SEGUNDA IDADE
ARQUIVO INTERMEDIARIO e/ou CENTRAL
Final de vigéncia; documentos que aguardam prazos longos
de prescricdo ou precaugao; raramente consultados;
aguardam a destinagéo final: eliminagéo ou guarda
permanente

28

18/08/2017
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IDENTIFICAGAO DOS VALORES DOS
DOCUMENTOS

Valor primario ou imediato (administrativos, fiscal e

legal):

O valor primario decorre da razdo pela qual o documento foi
gerado pela instituicdo, no exercicio de suas atividades,
destacando-se o valor administrativo, fiscal e legal.

Valor secundario ou mediato (probatorios, informativos,
historicos e culturais):

Alguns documentos, mesmo depois de esgotado seu valor
primario continuam tendo relevancia probatoria, informativa, ou
histérica e, portanto tornam-se importantes fontes de pesquisa,

tanto para a administracdo quanto para a comunidade. H

see
29 esesp

TERCEIRA IDADE
DOCUMENTOS PERMANENTES

Documentos que perderam a vigéncia administrativa,
porém sao providos de valor secundario ou histérico-
cultural.

Ex:

30 esesp
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Considerando as necessidades administrativas:

» Para os documentos cujos prazos de guarda ndo sao
regulamentados por legislagdo especifica deverdo ser
consideradas as necessidades administrativas do
orgao/entidade, a fim de se definir os prazos de guarda
(precaucao) e a destinagdao dos documentos. Esse trabalho
devera contar com a colaboragcdo dos representantes das
areas envolvidas, pois sao eles que, como produtores ou
acumuladores dos documentos, melhor conhecem sua area
de atuacao, suas normas, procedimentos, tramites, rotinas e

antecedentes.

Considerando a legislacao especifica:

O objetivo desta etapa de trabalho é identificar o prazo de
guarda do documento definido na legislagdo (prescrigéo).
Para tanto, o primeiro passo é o levantamento da legislagao
que determina eventuais prazos de prescricdo dos
documentos produzidos/acumulados no exercicio das
atividades-meio e das atividades-fim. Por exemplo: Leis,

Decretos, Resolugdes, Portarias e outros atos normativos.

18/08/2017
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DESTINAGAO FINAL

Eliminacdao ou Guarda Permanente

O Ultimo passo da avaliacdo é defini, em razdo de seus
valores, se a destinacdo de cada um das séries documentais é
a eliminagdo ou a guarda permanente. Entende-se por
destinacédo a decisdo decorrente da avaliagdo documental, que

determina o seu encaminhamento.

-
33 esesp

- Para hoje: Estudo de caso;

- Analisar FAD preenchido no
orgao;

- Aplicar FAD na ESESP.

34 esesp
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