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CONCEITUACAO BASICA:
Classificacdo de documentos

Conceito 1

“Sequéncia de operacdes que, de acordo com as
diferentes estruturas, funcdes 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. Séao Paulo:
AABSP, Secretaria de Estado da Cultura, 1996)

Classificacdo de documentos
Conceito 2

» Organizagdo dos documentos de um documentos arquivo
ou colegao de acordo com um plano de classificagao,
classificacdo ou quadro de arranjo;

* Analise e identificagdo do conteudo de documentos,
selecdo da categoria de assunto sob a qual sejam
recuperados, podendo-se lhes atribuir codigos;

e Atribuicio a documentos, ou as informacdes neles
contidas, de graus de sigilo, conforme legislagcéo especifica.
Também chamada classificagdo de seguranca.

ARQUIVO NACIONAL. Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica. 12 ed. Rio de Janeiro:
Arquivo Nacional, 2005. 4
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O objetivo da classificagdo €, basicamente, dar
visibilidade as funcdes e as atividades do organismo

produtor do arquivo , deixando claras as ligacdes entre

0s documentos.

ASSIM, TEMOS:

INSTRUMENTOS FUNDAMENTAIS
DE GESTAO DOCUMENTAL

CLASSIFICAGAO AVALIAGAO

PLANO DE CLASSIFICAGAO TABELA DE TEMPORALIDADE

e

ACESSO A INFORMACAO, PRESERVAGAO DA
HISTORIA E MEMORIA.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS (PCD).

=
t
.

see
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+ O Plano de Classificacdo é a representacdo légica da estrutura
e do funcionamento da organizacdo. Por isso, o arquivo organizado
de acordo com a classificacdo proposta assemelha-se a um
espelho que reflete a imagem da organizacdo com toda fidelidade.

+« ldentificamos também as fun¢Bes que se relacionam com a
administracdo interna da empresa. Essas funcfes desencadeiam a
realizagdo de atividades-meio, pois constituem o0s instrumentos
utilizados pela organizacéo para atingir os seus fins.

¢ Codificagdo: os codigos séo associados a classificacao a fim de
facilitar o manuseio, a memorizacgéo e localizagdo visual das
classes e subdivis6es. Podem ser usados codigos crométicos
(associacao de cores as classes) e numéricos (existem diversos
tipos: decimal, duplex, bloco numérico, digito-terminal, alfanumeérico
etc.). o

see
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« O PCD apresenta os documentos hierarquicamente

organizados de acordo com a funcédo, subfuncao e atividade
(classificacéo funcional), ou de acordo com o grupo, subgrupo
e atividade (classificagdo estrutural), responsaveis por sua
producdo ou acumulacdo. Para recuperar com maior
facilidade esse contexto da producdo documental, atribuimos

codigos numéricos aos tipos/séries documentais.

o
o

Plano de Classificacao Estrutural, Funcional e por
Assunto. Qual o método mais adequado para a
administracao Publica? Por qué?
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Método estrutural

A classificacdo estrutural representa, de acordo com o

organograma , 0s varios niveis de divisdo interna do
organismo  produtor: coordenadorias, departamentos,
divisbes, centros, setores e cada um dentro da estrutura
executam determinadas atribuicbes. Se a atribuicdo de um
setor for transferida para um outro ou, entdo, se um novo
setor for criado e suas atribuicdes forem redistribuidas, todos
0s. documentos deverdo ser reclassificados para

acompanhar a reestruturacao.

Inconveniéncias da classificacdo estrutural:

> A estrutura, muitas vezes, ndo informa a totalidade das

funcgdes e atividades do organismo produtor;
» A estrutura pode sofrer constantes alteracoes;

» Um mesmo tipo documental poderd constar no Plano de
Classificacdo com codigos distintos quando registrarem
atividades comuns as varias unidades da estrutura do oOrgéo
produtor.

Exemplos: oficios, cartas, memorandos, requisicdo de material,

relatorios. s
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METODO POR ASSUNTO

METODO POR ASSUNTO

Possui duas classes comuns a todos 0s 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.

3) Analise do PCD e TTD do PROGED ( Anexo)

L4
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+ A elaboracdo do plano de classificacdo do PROGED foi
norteada pelas diretrizes do Cadigo de Classificacédo utilizado
pela Administracdo Publica Federal, aprovado pela Resolucéo
n° 14/2001 do CONARQ;

+ Portaria n® 17-R de 2007;
Classificacdo funcional tematica: assuntos refletem a
hierarquia funcional;

¢ Codigo numérico decimal (Dewey);

Fatores negativos:

« Limitado a dez classes; dificuldade de compreensao;
inexisténcia de critérios claros para os niveis de classificacdo e
possibilidade de classificacdo dubia;

« Requer revisbes e alteracbes periddicas para atender a
demandas atuais e especificas;
+«» Caracteristicas: Simplicidade, flexibilidade, inteligibilidade, e
dinamicidade/expansibilidade;

+« Termo “assunto” ora entendido como “func¢ao”, ora como “tema”;
- Relatério de atividades de alunos e professores sobre as
comemoracdes do Dia da Brasilidade

— Funcao “Desenvolvimento de atividades pedagdgicas;

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

| CONCLUSAO: NECESSITA DE REFORMULACAOQ! T

SSESP
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METODO FUNCIONAL

Planejamento

Controle

Direcio

2008
esesp

Método funcional

A classificacdo funcional é a representacao logica das funcoes,
subfuncdes e atividades do organismo produtor. Por isso, ela
independe da estrutura e de suas mudancas no decorrer do tempo.
A classificacdo funcional € a mais apropriada para 6rgdos publicos
do Poder Executivo que sofrem frequentes alteracées em sua
estrutura, de acordo com as injun¢@es politicas . Apesar de mais
complexa, a classificacdo funcional é mais duradoura.

Considerando-se que as estruturas podem mudar com alguma
frequéncia e que as funcdes e atividades, em geral, permanecem
estaveis, o Plano de Classificacao funcional permite

atualizacdes periédicas sem comprometer os codigos numéricos
de classificacdo atribuidos aos tipos/séries documentais.
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Conveniéncias:
% As funcdes e atividades permanecem inalteradas;

+ ldentifica a totalidade das funcdes e atividades do
organismo produtor;

 As atividades e documentos comuns as varias unidades
da estrutura do organismo constardo uma unica vez no
Plano de Classificacao.

ANEXO I
PLANO DE CLASSI FICA(;.EO DE DOCUMENTOS ATIVIDADES-FIM
- PROCON/ES
Orgso Produtor | |Insiitum Estadual de Protecio e Defesa do Consumidor - PROCON/ES
Funcio 100 |Gestio da Proteclio e da Defesa do Consumidor
Subfuncio 110 |Gestdo Juridica
Atividade 111 |Acompanhamento de Procedimentos Administrativos

111.1 |Parecer Técnico

111.2 | Netificacdo de InformacBes

111.3 |Certidio Negativa

111.4 |Certiddo Positiva

111.5 |Declaracdes
Tipe Decumental

111.6 |Relatdrio de Andamento de Processos

111.7 |Termo de Ajustamento de Conduta

111.8 |Procedimento Administrative CINDEC

111.9 |Processe Reclamacio de Oficio

111.10 | Processo Administrative Sandonatdrio

35650
20
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AVALIACAO DE
DOCUMENTOS

® : (1]
esesp

» Processo de andlise de documentos de arquivo que
estabelece os prazos de guarda e a destinacéo de acordo

com os valores que Ihes sao atribuidos.

» A avaliacdo documental é um processo multidisciplinar
de andlise realizado pela Comisséo Setorial de Avaliacdo

Documentos- CADS, que permite a identificacdo dos

lores dos documentos, para fins da definicdo de seus

‘azos de guarda e de sua destinacdo final (eliminacao

guarda permanente).

.0
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Na atividade de avaliacdo, quem define os prazos de
guarda dos documentos que deverdo constar na
TTD?

23

A avaliagdo 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
gualquer outro, por meio da aplicacdo do formulario de

avaliacdo de documentos- FAD.

Assim como a classificacédo, a avaliacdo deve ser realizada no
momento da producdo do documento, para evitar acumulacao

desordenada.

24
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FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS
(FAD)
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> FAD: E UM FORMULARIO PADRAO, UTILIZADO PARA OBTER
TODAS AS INFORMAGOES DE UM DOCUMENTO: ATIVIDADE A QUAL
ESTA VINCULADO, OBJETIVOS, PRAZOS DE GUARDA E
DESTINACAO FINAL.

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

> DEVE SER APLICADO PELA COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO
DE DOCUMENTOS-CADS JUNTO AOS SETORES PRODUTORES DE
DOCUMENTOS

L4
see
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COMO APLICAR E PREENCHER
UM FAD?

ASSIM, TEMOS:

INSTRUMENTOS FUNDAMENTAIS
DE GESTAO DOCUMENTAL

CLASSIFICAGAQ AVALIAGAO

PLANO DE CLASSIFICAGAO TABELA DE TEMPORALIDADE

-

ACESSO A INFORMACAO, PRESERVAGAO DA
HISTORIA E MEMORIA.

illd
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Tabela de Temporalidade de documentos (TTD)

O que é a Tabela de Temporalidade de Documentos de  Arquivo?

< E o instrumento de gestdo, resultante da avaliagdo documental,
aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a
destinacdo de cada série documental, determinando sua preservagédo ou
autorizando a sua eliminagéo.

+“ A oficializacéo 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 seguran¢a, de acordo com o0s
procedimentos técnicos e legais, aqueles documentos desprovidos de
valor, sem que haja prejuizo a administragdo ou a sociedade.

«» Em se tratando de documentos publicos ou considerados de interesse
publico, a Tabela de Temporalidade devera ser encaminhada para
aprovagdo 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.

L4
see
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Por que elaborar a Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo?

+ Com o Plano de Classificacdo garantimos a organizagao
I6gica e fisica dos documentos, recuperamos as informacdes
em seu contexto original de producdo e visualizamos as
funcdes, subfungdes e atividades do organismo produtor. Por
essa razdo, o Plano de Classificacdo precede e orienta a
elaboracdo da Tabela de Temporalidade de Documentos.

s Contudo, mesmo com o Plano de Classificagéo,
continuamos com 0s arquivos abarrotados de documentos e
sem espaco para acomoda-los, pois diante do volume néo é
possivel guardar a totalidade da producdo documental.

illd
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DESTINACAO FINAL
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DESTINACAO FINAL : eliminac&o ou
guarda permanente

O ultimo passo da avaliacao é definir, em razdo de seus valores, se
a destinacdo de cada um das séries documentais € a eliminacao
ou a guarda permanente . Entende-se por destinagdo a decisdo
decorrente da avaliacgdo documental, que determina o seu
encaminhamento.

Eliminacdo: Os documentos destinados a eliminacdo sédo aqueles
gue ja cumpriram seus prazos de guarda na unidade produtora e na
unidade com atribuicbes de arquivo e ndo apresentam valor
secundéario que justifique a sua guarda. Documentos de guarda
temporaria sdo aqueles que, esgotados os prazos de guarda na
unidade produtora ou nas unidades que tenham atribuicBes de
arquivo, podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou
memoéria do 6rgdo publico ou empresa privada. .8

35650
33

DESTINACAO FINAL: Guarda permanente

Guarda permanente: Os documentos destinados a guarda
permanente sdo aqueles cujas informacdes sdo consideradas
imprescindiveis ao 0rgao produtor e para a comunidade.
Esses documentos, além do valor administrativo, legal e
fiscal, encerram também valor de prova e como fonte para a
pesquisa e, portanto, devem ser definitivamente preservados.

Sao exemplos de documentos de guarda permanente: 0s
constitutivos e extintivos de direitos , 0sS que encerram
orientacdes normativas, os que refletem a evolugcéo
social, econb6mica e administrativa da instituicdo, os que
emanam da direcdo superior , como planos, projetos,
programas e relatorios anuais, 0os que tratam de politica

de pessoal , dentre outros.

04/05/2017
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ORGAD PRODUTDR:
FUMGCAD: 100 - Gestio da Protegia & da Defesa do Consumidor
SUBFUMGCAD: 110 - Gestdo Juridica

ATIVIDADE: 111 - Acompal

ANEXO II

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ATIVIDADES-

FIM — PROCON/ES

- Instituto Estadual de Protecio e Defesa do Consumidor-FROCON/ES

nnamento de Procedimentos Administrativas

CODIGO

TGO
DOCUMENTAL

GUARDA (=m 3 DESTINACAD FINAL

Fase OBSERVACODES

Fase
Corrente - Guarda
Unig, Intermedidria | Biminagso ( e

el Arguive

111.1

Parecer
Téenica

Trata-se de opinido emitida por especialista,
snhre determinada situacio aue exija

hecimentos técnicos. Lei Complementar
Wigincia 2 b S53/2006. et 651X A viglncin agotaﬁe
com o despacho determinanda o
arquivaments do expediente.

111.2

Motificagso de
Infarmaciies

Documents expedide pele Procon/ES com o
fim de abber Infarmacies especificas dos

1 ~ fornecedores &fou consumidares. Lei Federal

o B.0TE/S0, art. 55, § 49, Decreto

111.3

Certid&o
Negativa

2.181/97, art. 33, § 3°.
CertidSo Megativa de Débitos [CHDY) & um
documento emitido pela Fazends Estadual
Que atesta gue o coniribuinte estd em
i T situacio regular guanto ao pagamento dos
ribulns estaduais. A Certiddo tem validade
pelo prazo ae 60 (sessenta) dias, a partir da
Lei Camplementar 37320

111.4

Certidéo
Positiva

A Certiddo serd positiva se a pessoa sobre
Quenm aguels deva versar lver exe
cefinitiva em andamento, & com ordem de
pagaments ndo cumprida, apds decorrido o
prazo de regularizacSo. A Certid3o serd
positiva cam efeito de negativa, e o
devedor, intimadeo para o cumprimento da

1 o obrigacio em execucdo definitiva, houver
gamntids o juiro com depésite, por meio de
bens suficientes & satisfacSo do débito ou
tiver erm seu faver decislo judic alque
suspenda a exigibilidade do crédita.

CertidSo posiiva com eleito de negaﬂu
possibilita o titular de participar de licitaghes.

Lei Complarmentar 373/2006, art. 59, I

Teew
esesp
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ATIVIDADES
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1) Estudar a estrutura e o funcionamento do organismo
produtor é necessario localizar as fontes de informacéo
documentos relacionados a sua criacdo e instalacao,
documentos de reformulacdo ou  redirecionamento
administrativo, organogramas, leis, decretos, regimentos,
regulamentos, estatutos, relatorios de atividades, estatutos
sociais, atas de reunido, planos de metas, projetos
institucionais.

2) Sistematizacéo de dados

Apo6s o estudo da estrutura e do funcionamento do organismo
produtor, € preciso elaborar um quadro com a estrutura
detalhada e as atribuicdes de cada area de atuacao, conforme
quadro a seguir:

Etapas para a elaboracéo do Plano de
Classificacdo de Documentos de Arquivo

ESTRUTURA DIVISOES DA SUBDIVISOES DA ATRIBUICOES
ESTRUTURA ESTRUTURA

Vamos usar como exemplo o organograma da Secretaria de Agricultura e
Abastecimento de S&o Paulo:

SECRETARIA DE
AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO

SECRETARIO
ADJUNTO
ORGAQ GABINETE
COLEGLADO

COORDENADORLA DE AGENCA PAULISTA DE ‘ COORDENADORIA DE ‘ ‘ COORDENADORIA DE

ASSISTENCIA TECNICA TECHOLOGIA DOS FESA D& DESENVOLWVIMENTO
INTEGRAL - CATI AGROMEGOCIOS AGROPEC UAR LA DOS AGROMEGOCIOS

»
SsesP
4
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ESTRUTLIRA

DIVISOES DA
ESTRUTLRA

SUBDIVISOES

ESTRUTURA

ATRIBUICOES

CODEAGROH

COORDENADORILA
DE
DESENVOLVIMENTO
DOSs

AGROMNEGOCHIS -

Decreto n® 43 142 de

D2/0S 1008

Diepartamento
de
abastecimenio,
alimentacioc =

nutrigio

Centro de
execugia.
monitcramento
= controle de
programas e
projetos

Executar & SUpervisIGNar o=
programas e projetos nas areas de
abastecimenio. alimentagio e
utricao

Implantar agoes ques Wisem &
produgio e & comercializagio de
produtes = insurmos agricolas.
sgropecudrios e agroindustriais

Coordenar = executar aches de
abastecimeno alimentar = de
combate & fome

Realizar cursos. palestras =
treimamentos voliados aos setores
dos agronegdcios

Operacionalizar sisternas de
monitcramento & controbs dos
padries de qualidade dos
programas & projetos
desenvolvidos

Acompanhar os resultados de
andlises fisicas. quimicas e
biclogicas, provenientes dos
programas e projetos realizadas
por laboratérios credenciados

Centre de
seguranga
alimentar e
mutricional
sustentavel

Executar = especifiicas, nas
Areas de alimentacio, nutrigSo.,
economia doméstica & seguranga
alimentar

Desenvobser instrumentos &
estratégias de informagio 2
conhecimento no que se refers &
seguranca alimentar = nuiricional

Fropor agoes de seguranca
alinventar e nutriciconal sustentawel

Realizar cursos, palesiras.,
treinamentos & eventos educativos
visando ac combate aoc
desperdicio. 4 adeauada
manipulacic dos alimentos = ao
aproveitamenio de suas partes nao
convencionais

Desenvolver receitas = cardapios
de elevado valor nutrithvo

Realizar analises = estudos sobre
métodos de higiene = manipulacio
de alimentos

wveew
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Plano de classificaco funcional

FUNCAO

ATIVIDADES

SUBFUNCAO

Desenvolvimento
dos

agronagocios

Gerenciamento
de
abastecimento,
alimentacio e
nutricio

Execucdo e supervisdo dos programas e projetos nas
areas de abastecimento. alimentacdo e nutricdo

Implantac3o de acdes que visem a producio e a
comercializac3o de produtos e insumos agricolas,
agropecuarios e agroindustnais

coordenacio e execucdo de acdes de abastecimento
alimentar e de combate a fome

Realizacdo de cursos, palestras, treinamentos e
eventos educativos voltados aos setores de

adequada manipulacio dos alimentos e ao
aproveitamento de suas partes nio convencionais

agronegocios e visando ao combate ao desperdicio, a

Operacionalizac3do de sistemas de monitoramento e
controle dos padrées de qualidade dos programas e
projetos desenvolvidos

Acompanhamento dos resultados de analises fisicas,
quimicas e bioclégicas, provenientes dos programas e
projetos

avaliagSo, cadastramento e credenciamento de

beneficiarios, produtores rurais e instituicdes publicas
e privadas, abrangidos pelos programas e projetos

Execucdo de acdes especificas, nas areas de
alimentagdo, nutricio, economia domeéstica

seqguranca alimentar

A Coordenadonia de Desenvolvimento dos Agronegoécios — CODEAGRO aparecera no Plano como
a fungéo Desenvolvimento dos agronegdcios e o Departamento de abastecimento, alimentacio
e nutricdo como a subfuncéo Gerenciamento de abastecimento, alimentacéo e nutrigéo.

[ ]
esesp
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Atribuicdo de codigos de Classificacao

No Plano de Classificagdo, o 6rgdo produtor, as funcgdes,
subfungdes, atividades e documentos apresentam-se
hierarquicamente organizados e recebem c6digos numeéricos
proprios.

Representacao do Cddigo de Classificacéo

0. 0. 1. 1. 1

» ORGAQ PRODUTOR

» FUNGAO

» SUBFUNGAO
> ATIVIDADE

* SERIE DOCUMENTAL

O caédigo de classificacdo da série documental € composto
das seguintes unidades de informacdo: orgao produtor,
funcao, subfuncéo, atividade, série documental

Orgdo produtor: ¢é o 6Orgdo publico ou empresa privada
juridicamente constituida e organizada responsavel pela
execucao de funcdes e atividades.

Funcdo: corresponde ao conjunto das atividades que um
orgao publico ou empresa privada exerce para a consecucao
de seus objetivos. As funcbes podem ser diretas ou
essenciais e indiretas ou auxiliares. As funcdes indiretas ou
auxiliares sdo as que possibilitam a infraestrutura
administrativa, financeira, de recursos humanos, de material
e patrimonio, transporte e de comunicacédo, infraestrutura
necessaria ao desempenho concreto e eficaz das funcdes
essenciais. 2

SSESP
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Subfuncéo: refere-se a um agrupamento de
atividades afins, correspondendo cada subfuncao

a uma vertente da respectiva funcao.

Atividade: acdes, encargos Ou Sservicos

decorrentes do exercicio de uma funcéo.

illd
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COMO ESTUDAR A ESTRUTURA DO ORGAO
POR MEIO DE SUAS FONTES DE
INFORMACOES ?

L "
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COM BASE NO ORGANOGRAMA

» analisar se da forma que esta estruturado, reflete
de fato a realidade organizacional do 6rgéao.

COM BASE NA LEI DE CRIACAO DO ORGAO
» analisar se as atribuicbes de cada setor existe na
lei, e se estdo claramente definidas.

(344
35650

COM BASE NA LEI DE CRIACAO DO ORGAO
= |[dentificar a grande funcéo finalistica do érgéo;
» |dentificar as subfuncdes, extraindo-as a partir do

entendimento da atribuicdo genérica competente a
cada setor (area-fim ou meio).

(344
35650
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COMO ISSO FUNCIONA NA PRATICA?
Ex: Elaboracdo do PCD e TTD do APEES:
Como consta na lei:

“Art. 1° O Arquivo Publico Estadual - APE, criado pelo Decreto
n° 135, de 18/07/1908, transformado pela Lei n® 3.932, de
14/05/1987, em oOrgéo de regime especial; reestruturado pela Lei
Complementar n® 47, de 22/03/1994, vinculado a Secretaria de
Estado da Cultura - SECULT passa a denominar-se Arquivo
Publico do Estado do Espirito Santo - APEES, com a missao de
realizar a gestdo de documentos produzidos e recebidos pelo
Poder Executivo Estadual, bem como tratar os documentos
publicos apds o cumprimento das razdes pelas quais foram
gerados.

Grande funcao Finalistica: “ Gestédo da Documentacao Publica”. ~

13

COMO ISSO FUNCIONA NA PRATICA?
Ex: Elaboracdo do PCD e TTD do APEES:

Como consta na lei:

“Art. 7° A Coordenacéo de Gestio de Documentos compete planejar,
coordenar e executar as atividades relacionadas com a producéo de
documentos, a fim de oferecer a administragdo meios de informacao que
agilizem o sistema administrativo e garantam a selecdo, reduzindo o
volume documental sem prejuizo da prova e informagéo; gerenciar
programas de gestdo de documentos ; gerenciar a transferéncia e o
recolhimento; analisar os codigos e as tabelas de temporalidade
produzidas pelos 6rgdos do Poder Executivo Estadual ; outras
atividades correlatas.

Subfuncdo: Gerenciamento dos programas de gestdo de Documentos.
Atividade: Anadlise de assuntos arquivisticos.

Tipo documental: Processo de eliminacéo de documentos HH

14
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Elaboracao de Plano de Classificacao
e Tabela de Temporalidade de Documentos

SLIDE - PARTE 3
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DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Gestdo e Recursos Humanos



es Escola de Servigo Publico do Espirito Santo
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EIXO
PROGRAMA ESPECIAIS

ELABORACAO DE PLANO
DE CLASSIFICACAO E
TABELA DE
TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS

GOVERNO DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO

2017

Metodologia e estratégias para a elaboracédo da Tabe Ia
de Temporalidade de Documentos de Arquivo

» Apos a aplicagdo do Formulario de Avaliacdo de
Documentos- FAD para levantar junto aos setores produtores
de documentos informacdes sobre cada documento,
inclusive seus prazos de guarda e destinacéo final, e com
base na estrutura do Plano de Classificacdo previamente
definido, a TTD podera ser elaborada.

» Nessa fase também, devera ser feita uma revisdo das
atividades relacionadas no plano de classificacdo, uma vez
gue, nem sempre 0 que estd na lei e no organograma
refletem na integra como um 6rgao funciona na pratica.
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Metodologia e estratégias para a elaboracdo da Tabe la
de Temporalidade de Documentos de Arquivo

Na Tabela de Temporalidade de Documentos deveréo
constar 0s seguintes campos de informacao:

¢ prazos de guarda (na unidade produtora e na unidade
com atribuicdo de arquivo);

+» destinacdo (eliminacdo ou guarda permanente) e
observacoes.

illd
esesp

Exemplo:
Resultados da Resultados da
Classificacdo Avaliagao
| | | 1
pm‘:“');%m DESTINAGAD
FUNGAD | SUBFUNGAO | ATIVIDADE DD(:?.EmRéETnL uriaaas com — OBSERVAGOES
Produtora ds arquive
. J AN\ J/
ﬂ\{r "\(F_
Informagtes para Informacgdes para
o Plano de Classificagao de a Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo Documentos de Arquivo
L4
see

illd
esesp
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Identificagdo dos valores dos documentos:

Valor primério ou imediato (administrativos, fiscal e
legal): O valor priméario 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 (probatérios, informativos,
histéricos e culturais): Alguns documentos, mesmo
depois de esgotado seu valor primério continuam tendo
relevancia probatéria, informativa, ou historica e, portanto
tornam-se importantes fontes de pesquisa, tanto para a
administracado quanto para a comunidade.

Andlise do ciclo de vida dos documentos

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

permanente (arquivo permanente) ou a eliminacao.
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Etapas para a elaboracéo da Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo

Pesquisa da temporalidade dos documentos

Considerando a legislacao especifica: O objetivo desta etapa
de trabalho é identificar o prazo de guarda do documento
definido na legislacado (prescricdo). Para tanto, o primeiro
passo é o levantamento da legislacdo que determina
eventuais prazos de prescricAdo dos documentos
produzidos/acumulados no exercicio das atividades-meio e
das atividades-fim. Por exemplo: Leis, Decretos, Resolucdes,

Portarias e outros atos normativos. :

7

Definicdo dos prazos de guarda dos documentos

Vigéncia, prescricao e precaucao:

Realizada a pesquisa na legislacédo e o estudo das

necessidades administrativas podera ser preenchido
0 campo PRAZOS DE GUARDA na Tabela:
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PRAZOS DE GUARDA (em anos) :

Com fundamento em legislacdo especifica ou

nas demandas administrativas para cada tipo
documental, devera ser indicado o correspondente
prazo de guarda, ou seja, o tempo de permanéncia
de cada conjunto documental na unidade produtora

e na unidade com atribuigdes de arquivo.

Unidade Produtora: deve ser indicado o nimero de anos em
gue o documento devera permanecer no arquivo corrente,
cumprindo a finalidade para a qual foi produzido. Consideram-se
documentos correntes aqueles em curso ou que se conservam
junto as unidades produtoras em razdo de sua vigéncia e da
frequéncia com que séo por elas consultados.

Quando utilizamos o conceito vigéncia, na unidade produtora,
estamos nos referindo ao intervalo de tempo durante o qual o
documento produz efeitos administrativos e legais plenos,
cumprindo as finalidades que determinaram sua producéo. Este
intervalo de tempo devera, sempre que possivel, ser definido em
anos e quando ndo for possivel, recomendamos o uso da
palavra VIGENCIA.

O registro da informac&o que explica o término da VIGENCIA
devera ser inserido no campo OBSERVACOES.
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PRAZOS DE GUARDA :
(em anos) DESTINAGAO
ATIVIDADES | DOCUMENTOS | | Uncade OBSERVAGOES
Unidade | com Eiminacio Guarda
Produtora | atribuicdes %0 Permanente
de arquivo
458
45815 L
Contole da Processo relativo | vigéncia A\{|gepc|a esgota-se~com
guarda e do 20 uso iteqular 0 término da apuragdo ou
Uso de de veiculo ofca com a prescricdo criminal.
veiculos
4595
459 Quadro
Controledo | demonstrativo 1

consumo de | mensal de
combustivel | consumo de
combustivel

Exemplos de alguns documentos de valor primario ou imediato e guarda temporaria:

SsesP
11

Unidade com atribui¢bes de Arquivo:

deve ser indicado o nimero de anos em que o documento
devera permanecer na unidade com atribuicdes de arquivo
cumprindo prazos prescricionais ou precaucionais (documentos
intermediarios). Consideram-se documentos intermediarios
agueles com uso pouco frequente que aguardam prazos de
prescricdo e precaucao nas unidades que tenham atribuicdes de
arquivo. Os prazos considerados para a definicdo do tempo de
guarda na Unidade com atribuicbes de arquivo sdo o0s
seguintes:

Prazo de Prescricéo:

intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do

Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente

violados. O tempo de guarda dos documentos sera dilatado

sempre que ocorrer a interrupgdo ou suspenséo da prescricao,

em conformidade com a legislagdo vigente. s
(344

SSESP
12
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Exemplo: Prazo de Prescricao

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES | DOCUMENTOS | Unidade OBSERVAGOES
Unidade com Eliminagéo Guarda
Produtora | atribuicdes Permanente
de arquivo
Lei Federal n.° 8.036/90, art.
23,§5.°- O processo de
fiscalizagdo, de autuacdo e
52119 de imposicdo de multas
5211 Guia de 1 30 reger-se-a pelo disposto no
Controleda | o hianto de Titulo VIl da CLT, respeitado
contabilidade | crre o privilégio do FGTS 4
prescrigdo trintenaria.
Ssesp

Prazo de precaugéo — intervalo de tempo durante o qual
guarda-se o documento por precaucao, antes de elimina-lo
ou encaminha-lo para guarda permanente.

PRAZOS DE
GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade OBSERVAGOES
Unidade com B e Guarda
Produtora J atribuicbes Elwneese Permanente
de arguivo
As informagdes estdo
contidas no documento
“Inventario fisico de bens
patrimoniais® mas por
precaugdo O processo
424 4.24.4. de\{e ser guardado por
R'e_c.jistro da f’rocefssp dg g 1 5 m‘als 5 gnos.lciisodhaja
; x ransferéncia de alguma irregularidade no
Eeonvs!,meamarr‘l;;?i:iz bens Inventario quando
P patrimoniais analisado pelo Tribunal
de Contas, as
informagdes do processo
poderdo  auxiiar na
elucidacdo dos
problemas.
S5es0
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llustragdo da Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracéo Publica do Estado de Séo
Paulo: Atividades-Meio, oficializada pelo decreto n® 48.897/2004.

04 GESTAOQ DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAQ)
04.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNCAQ)
PRAZOS DE GUARDA DES'IINI\(,‘liO

ATMIDADES DOCUMENTOS fom oy OBSERYACOES
Unidad
oy :h“:m;::;‘; B | G
2 = 5 P TN 0k BN 00 Ba=g) o
miate 1l do3imaiartdo.
z = THCONPENENEr B a1, S At
’Q"d’ i 5 v 4,5 121167 TOES? 1. | 208, ars. 66,
s nons B e L, 106, hi & 145,
1 B ¥ a Inhmagtes Amertan o
SHEENE WFIECO.
TMUERG de prewizan de tonsuma |
demaerid
T VERma0eE 00 o0 Vime ) b 3lime v
1 2 v 05 EE A IhIMatzato de cormok &
g .
040201 Verificagio [IWIFITDE Jrentafia fisica de maend de #AE 3 provaga 5 ) LelConpknerar Efadial o 10VE 3t
da astogus & almaxarifado das eontas 41518
distribuigao THIOTTT Jrvertano fisico-irancearns e matensl | FLE @ provagas 5 v LelConpknerr Eadval o 10VE , at
de das conias g

T O & i TETS T
5ta o2 materal de almoxanado e

. W
[TIE  Hita de fomecimento B T maies 00 oo Ame v alime
1 - v OFEENa IhIMatzato de oo wmok &
SN

T Relago de matenais excedentes, Ttk 0 GOpR POk 0 doamert
neriveis ou am desuse Wegmo Proest o de alkiagh k& bors
q o ¥ mauekon 0 Process ade aroEmennde
materbl axoedenter, bF ekl o8 am
R, b2 tom 3gtes costEm e
£E0ma fomated

) 1 B 7 TetEs 06 COpB pobi 0 deimetn
IEQ(E0 PGS 0 0¢ 311 .

TComunicado de fmegular
Tomecmento de materl

04.02.02 Farmagia
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