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GESTAO DOCUMENTAL APLICADA

OBJETIVO DO CURSO

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

legislag&o arquivistica vigente.

PROGED: COMITE GESTOR

V.

.

)/ Prodest

SECRETARIA DE ESTADO DE
GESTAO E RECURSOS HUMANOS
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Plano de Aula

O Programa de Gestdo de Documental do Governo do
Estado do Espirito Santo (PROGED) tem como
objetivo garantir o acesso a informacédo publica de
forma rapida e segura, proporcionando transparéncia e
exceléncia as acOes publicas e resgatando a funcao
social dos Arquivos, por meio da otimizacdo de todas

as etapas do ciclo de vida documental.
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O PROGED consiste em um trabalho integrado de gestdo da
informacdo, para garantir o acesso rapido aos documentos acumulados
pelo Governo Estadual, por parte do seu publico interno (servidores) e
de seu publico externo (cidadaos), garantindo o seu direito constitucional

de acesso a informacéo.

Eixos de atuacéo:

«»Capacitacao;

“Visibilidade;

«*Gerenciamento;

«*Modernizacéo do Sistema Eletrdnico de Protocolo;
«»*Documentacao Eletronica;

«*Modernizacéo dos Arquivos Gerais.

VIDEO: TRABALHAR EM
ARQUIVO
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Diagnéstico Arquivistico dos Orgéos do Executivo Es tadual
* Realizado entre marco e agosto de 2015 (4 Arquivistas);
« Em 2010 uma empresa de consultoria orcou em R$

800.000,00 (oitocentos mil reais) o valor para desenvolver um
estudo semelhante;

Metodologia aplicada

O questionario foi desenvolvido com base nos seguintes eixos
tematicos:

« Informacdes sobre os setores de arquivo e protocolo;

* Informacdes sobre a documentacao;

« Atividades arquivisticas;

* Recursos humanos;

« Recursos materiais e logistica;

e Sugestoes.




DADOS IMPORTANTES DO DIAGNOSTICO

st
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Possuem Arquivo e Protocolo
Protocolo Arquivo Arqg. Organograma
e
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Quantidade de documentos nos
seus diversos suportes

61.288
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Condicdes do acervo

CLASSIFICADO

DIGITALIZADO SEM

ORGANIZADO
25% 81% 7% TRATAMENTO
ARQUIVISTICO
19%
16 08830
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CADs, Tabela de Temporalidade da
area-fim e eliminacédo de documentos.

COMISSAO DE TABELA DE ELIMINAGCAO DE
AVALIAGAO DE TEMPORALIDADE-FIM DOCUMENTOS
DOCUMENTOS (CADs) 20% 33%
24%
.
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Quando solicitamos aos entrevistados sugestoes para melhoria do PROGED:
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Organizacao de Documentos

11T

ORDEM ORDEM ORDEM POR ASSUNTO OUTRAS
NUMERICA  CRONOLOGICA  ALFABETICA 41% 2%
54% 67% 39%
L ]
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Conclusdes do Diagnéstico

Foi possivel entender a gestdo documental nos aspectos:

+ Operacionais;

+»+ Financeiros e Recursos Humanos;
«» Técnicos e administrativos;

< Normativo;

<+ Pontos fortes;

+»+ Pontos fracos;

¢ A capacitacdo foi um elemento citado como necessidade iminente,
urgente.

+« De forma geral, o diagndstico possibilitou conhecer a realidade
arquivistica do executivo estadual, e propor melhorias em varios eixos do
PROGED.
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AS ATIVIDADES RELACIONADAS A GESTAO DOCUMENTAL
PODEM SER TRANSFERIDAS PARA EMPRESAS
TERCEIRIZADAS?

21 e3esp

Considerando os aspectos legais

% E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragédo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacé&o.(Art. 1°, Lei Federal 8.159, de 08 de janeiro de 1991.

% Que é dever do Poder Publico a gestdo e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragédo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e

informacéo, conforme Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991;

% E permitida a contratacdo de servicos para execucdo de atividades
técnicas auxiliares, desde que planejados, supervisionados e controlados
por agentes publicos pertencentes aos 6rgdos e entidades produtores e
acumuladores dos documentos (CONARQ, Resolugéo n° 6, 1997, Art. 3°).

22 e3esp
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Considerando os aspectos legais

« A obrigatoriedade do encaminhamento ao Comité Gestor do
PROGED dos processos de licitacdo para contratacdo de servi ¢OS na
area de gestdo documental, conforme disp6e o Decreto n° 2343-R, de 02
de setembro de 2009;

% Que é dever do Poder Publico a gestdo e a protecdo especial a
documentos de arquivos , como instrumento de apoio a administracéo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacé&o, conforme Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991;

+« As atividades de avaliacdo serdo reservadas para execucédo direta pelos
orgaos e entidades do Poder Publico, por ser atividade essencial da gestao
de documentos,de responsabilidade de Comissfes Permanentes de
Avaliacdo, conforme Resolucdo do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ n° 6, de 15 de maio de 1997, Art. 1°;

23 e565p

Quanto o Governo do Estado gasta com
empresas terceirizadas para prestarem

servicos na area de arquivo?

2 e565p
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Quantidade de 6rgaos Orgios que terceirizaram Custo total de 2005 a
visitados servicos 2015

54 17 51.274.999,32

Quantidade de orgaos em Valor gasto
2016

9 8.406.245,24

Fonte : 1- Diagndstico arquivistico dos 6rgdos do Executivo Estadual, 2015, APEES,
2- Portal da Transparéncia, 2016.

. e
QUAIS OS SERVICOS MAIS
DEMANDADQOS?

22/03/2019
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Fonte : Diagndstico arquivistico dos 6rgdos do Executivo Estadual, 2015, APEES. ,
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CONCEITOS TERMINOLOGICOS
ARQUIVISTICOS
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% Arquivo: Conjunto de documentos produzidos e
acumulados por uma entidade coletiva, publica
ou a privada, pessoa ou familia, no desempenho
de suas atividades, independente da natureza dos
suportes;

D)

*,

D)

» Documento: Unidade de registro de informacdes,
gualquer gue seja o0 suporte.

O QUE E UM
DOCUMENTO DE
ARQUIVO?

15



Documento de arquivo : E um documento produzido,
recebido e mantido a fim de provar e/ou informar por uma
organizacdo ou pessoa, no cumprimento das suas
obrigacdes legais ou na condugéo das suas atividades.

DIARIO OFICIAL ==

..:.
31 esesp

O Documento de Arquivo s tem sentido se

relacionado ao contexto de producéo.

..:.
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GESTAO DE DOCUMENTOS

oo:o
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CONCEITO

GESTAO DE DOCUMENTOS

“Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagao
e arquivamento em fase corrente e intermediéria, visando a sua

eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente”. (Art. 3° Lei 8159).

oo:o
34 e3esp
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Objetivos da Gestédo de Documentos:

= Assegurar o pleno exercicio da cidadania;

= Agilizar 0 acesso aos arquivos e as informacoes;

= Promover a transparéncia das acdes administrativas;

= Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administracdo publica
privada;

= Agilizar o processo decisério;
= Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe;
= Controlar o fluxo de documentos e a organizacdo dos arquivos;

= Racionalizar a producdo dos documentos.

ou

Principais atividades relacionadas Gestao de
Documentos:

Organizacdo e arquivamento — de acordo com 0s critérios
definidos no Plano de Classificagéo.

Reprodugcdo — Duas razbes para a reprodugdo: 1.
reproducao visando a preservacao do documento original de
guarda permanente e, 2. reproducao visando a substituicao
do documento em papel pelo microfilme. O documento em
papel de guarda temporaria podera ser eliminado e o
microfilme devera ser preservado pelo prazo indicado na
Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.

22/03/2019
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Principais atividades relacionadas Gestao de
Documentos:

Classificacdo — recupera o contexto de producao dos
documentos, isto é, a funcao e a atividade que determinou a

sua producéo e identifica os tipos/séries documentais.

Avaliacdo — trabalho multidisciplinar que consiste em
identificar valores para os documentos e analisar seu ciclo de
vida, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda e

destinacao (eliminacéo ou guarda permanente).

2000
37 e565p
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SIGAD
Um Sistema Informatizado de Gestéo Arquivistica de
Documentos
Software que foi "... desenvolvido para produzir, receber,

armazenatr, dar acesso e destinar documentos arquivisticos."

Um SIGAD pode ser composto por software Unico ou varios
softwares integrados, adquiridos ou encomendados.
Entretanto, seu sucesso dependera da implantacao prévia de

um programa de Gestao Arquivistica de Documentos.

39 e3esp

ABRANGENCIA DE UM SIGAD
» Documentos arquivisticos convencionais (analégicos);

» Documentos arquivisticos digitais (convencionais ou
dindmicos, inclusive bancos de dados e paginas web).

40 e3esp
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E-Docs
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E-Docs é o sistema corporativo de gestao

de documentos arquivisticos digitais que

contempla os procedimentos de autuacao,
despacho, tramitacéo, classificacéo, prazo

de guarda, arquivamento e destinacao final.

e
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O que é documento digital? E a informac&o registrada,
codificada em digitos binarios e acessivel por meio de

sistema computacional.

O que é documento arquivistico digital? E um
documento digital que é tratado e gerenciado como um
documento arquivistico, ou seja, incorporado ao sistema

de arquivos.

seee
43 esesp

5 - ATIVIDADES

44 e3esp

22/03/2019
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SOLUCOES EDUCACIONAIS
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A GESTAO E O CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS DE
ARQUIVO

2000
3 e565p

“Ciclo Vital ou Teoria das trés idades
Sucessao de fases por que passam 0s
documentos (corrente , intermediaria e
permanente ) desde o0 momento em que séo
produzidos, até a sua destinacao final (eliminacéo
ou guarda permanente) ”. (Glosséario de

Terminologia Arquivistica, 2005, p.47)

2000
4 e565p
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Fase Corrente ou arquivo corrente : Conjunto de documentos
estreitamente vinculados aos fins imediatos para os quais foram
produzidos ou recebidos e que, mesmo cessada sua tramitacdo, se
conservam junto aos 6rgaos produtores em razéo da frequéncia com
gue sdo consultados. O mesmo que Arquivo Administrativo.

Fase Intermedidaria ou arquivo intermedidrio :Conjunto de
documentos originarios de arquivos correntes, com usO pPouco
freqliente ,que aguardam em depoésito de armazenamento temporario
sua destinacao final.

Fase Permanente ou arquivo permanente : Conjunto de
documentos preservados em carater definitivo em funcdo de seu
valor para a eficacia da acdo administrativa, como prova, garantia de
direitos ou fonte de pesquisa.

CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS

1a. idade . docurentos vigentes
ARQUNO fregqlenterrente consultados
CORRENTE
. fimal de viggnda, doourentos que
2a. idade aguardam prazos longos de prescricio

ARQUND OU precaucao;
INTERWEDIARIO | . raramente consultados:
efou CENTRAL |. aguardama destinacdo final:

elimnacio ou guarda pemmanente
3a idade . docurentos que perderam a vigénda
ARQUNO administrativa, porém sdo providos de

PERMANENTE valor secundano ou histdnoco-cultural

22/03/2019
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Ciclo Vital e os valores intrinsecos aos documentos de
arquivo

Arquivo Corrente Valor Primario Documentos de uso

(Primeira Idade) ( Valor administrativo) funcional, administrativo,
juridico; Frequentemente
consultados ; Proximo ao

orgao produtor

Arquivo Intermediario Valor Primario Raramente consultados;
(Segunda Idade) ( Valor administrativo) Aguardam destinagao final
(guarda permanente ou
eliminagdo)
Arquivo Permanente Valor Secundario Uso cientifico, social e
(Terceira Idade) ( Valor Histérico:probatério  cultural dos documentos

e informativo)

7 egéég_:)
Legislacdo Arquivistica
8 egéég_:)




Legislag&o Arquivistica

Lei Federal 8159 de 08 de Janeiro de 1991:

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a
protecdo especial aos documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacao.

Art. 25 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e
administrativa, na forma da legislagdo em vigor, aquele que
desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou

considerado como de interesse publico e social. :

9 e565p

Protecdo ao patriménio documental

Constituicdo Federal de 1988, art. 23: E competéncia
comum da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios: proteger os documentos, as obras e outros bens
de valor histérico e cultural, os monumentos, as paisagens

naturais notaveis e 0s sitios arqueoldgicos.

22/03/2019



Decreto 1552- R de 05 de Outubro de 2005 (PROGED)

Art. 1° Fica instituido o Programa de Gestdo Documental -
PROGED do Governo do Estado do Espirito Santo,
vinculado a Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos
Humanos — SEGER.

Art. 2° O PROGED, tem como objetivos principais:

| - padronizar os procedimentos de producéo, tramitacao,
analise, selecdo e arquivamento de documentos

publicos;

Il - capacitar servidores para a aplicacdo da gestédo
documental;

lll - orientar os orgaos da administracdo direta e indireta,
guanto a implantacédo, execucao, aplicabilidade e avaliacado
do Programa.

LEI N° 9.871, DE 09 DE JULHO DE 2012 (Regula o acesso a
informacdes)

Art.1° Esta Lei disp6e sobre as normas a serem observadas pela
Administracdo Publica Estadual com o fim de garantir o acesso a
informacgdes previsto no inciso 1l do § 4° do artigo 32 da Constituicdo do

Estado do Espirito Santo.

LEl N° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011 (Regula o acesso a
informacao)

Art. 12 Esta Lei disp8e sobre os procedimentos a serem observados pela
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o
acesso a informacdes previsto no inciso XXXIIl do art. 5°, no inciso Il do

§ 3°do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal.

22/03/2019



Resolucdo CONARQ n° 6, de 15 de maio de 1997 , a guarda dos
documentos publicos é exclusiva dos 6rgéos e entidades do Poder
Pudblico, visando garantir o acesso e a democratizacdo da informacao,

sem Onus, para a administracéo e para o cidadéo.

Resolucdo CONARQ n.° 40 , de 09 de dezembro de 2014-Disp&e sobre
0s procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito dos

Orgéaos e entidades integrantes do Poder Publico.

Resolucdo CONARQ n.° 5, de 30 de setembro de 1996 (D.O.U de
11/10/1996). Dispde sobre a publicacdo de editais para eliminacao de
documentos nos diarios oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados e

Municipios.

Eliminacao de documentos

Lei federal de Arquivos n.° 8.159, art. 9° “A eliminacao de
documentos produzidos por instituicdes publicas e de
carater publico serd realizada mediante autorizacdo da
instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de

competéncia”.

Lei federal de Arquivos n.° 8.159 , art. 10 “Os documentos

de valor permanente séo inalienaveis e imprescritiveis”.

22/03/2019



Eliminacdo de Documentos

Decreto Federal n.° 1.799, de 30/01/96, art. 12 “A
eliminacdo de documentos, apds a microfiimagem, dar-
se-4 por meios que garantam sua inutilizacdo, sendo a
mesma precedida de lavratura de termo préprio e apos a

revisdo e a extracdo de filme copia”.

Crimes contra os documentos publicos

Cddigo Penal, art. 305 Destruir, suprimir ou ocultar, em
beneficio préprio ou de outrem, ou em prejuizo alheio,
documento publico ou particular verdadeiro, de que ndo podia
dispor: Pena — reclusdo de dois a seis anos, e multa, se o
documento € publico, e reclusdo, de um a cinco anos, e

multa, se o documento € particular.

22/03/2019



Lei Federal n. 9.605, de 12 de fevereiro de 1998

Dispbe sobre as sancdes penais e administrativas
derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio
ambiente, e da outras providéncias. Dos crimes contra o
ordenamento urbano e o patrimbnio cultural Art. 62 —
Destruir, inutilizar ou deteriorar: Il — arquivo, registro, museu,
biblioteca, pinacoteca, instalagdo cientifica ou similar

protegido por lei, ato administrativo ou decis&o judicial: Pena

—reclusado, de um a trés anos, e multa. l-/l

17
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PORTARIA N° 17-R, de 15 de marco de 2007 . Instituir
diretrizes para avaliacdo dos documentos produzidos no
ambito do Poder Executivo Estadual.

Art. 1° A avaliacdo de documentos € um trabalho
multidisciplinar, que consiste em identificar valores para os
documentos, analisando o ciclo de vida e estabelecendo
prazos para a guarda ou eliminacdo de cada um,
abrangendo as atividades-meio e as atividades-fim.

Art. 2° As CADS deverdo: | — coordenar e orientar as
atividades de avaliacdo e selecdo de documentos,
respeitando as legislacdes que regem cada documento em
analise;

22/03/2019
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PORTARIA N° 60-R, de 27 de agosto de 2009.

Art. 1° Instituir procedimentos para o descarte de
processos e demais documentos passiveis de
eliminagéo.

19 e3esp

As ComissOes Setoriais de Avaliacdo de Documentos
(CADS)
Decreto Estadual 1552-R de 10/10/05
Art. 17 . As CADS terdo no minimo 05 (cinco) membros e
serdo integradas por:
| - 01 servidor responsavel pelo protocolo;
Il - 01 servidor responsavel pelo arquivo;
[l - 03 profissionais ligados diretamente as atividades-fim
do orgao.

Paragrafo unico . A comissao podera solicitar a
colaboracédo de outros servidores para a execucao de
estudos ou esclarecimentos especificos.

20 esesp
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Essas comissdes serdo nomeadas por meio de
portaria, ou ato administrativo correspondente,

publicadas no Diéario Oficial do Estado — DIO.

21 e3esp

Compete as CADS
Art 16, Decreto Estadual 1552-R de 10 de Outubro de 2005

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

Il - realizar estudos e estabelecer critérios de andlise, selecdo e
destinacdo de documentos de atividades-fim, em conjunto com o 6rgéao
central do SIARQ, que deverdo ser aprovados pelo Comité Gestor do
Programa;

Il - aprovar as listagens de eliminag&o e recolhimento;

IV - gerenciar os procedimentos de eliminacdo de documentos.

22 e3esp
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Perfil da CADS:

Ter compreenséo clara das atividades desenvolvidas pelo
0rgdo e conhecer a sua estrutura organizacional,

Ter conhecimento da tramitacdo dos processos, dentro e
fora do 6rgao;

Saber identificar a importdncia dos documentos que
tramitam no orgao;

Perfil da CADS.:
Usar sempre 0s critérios da ética;

Ter iniciativa, buscando a resolucdo dos problemas
encontrados pela Comisséo;

Usar o senso critico e analitico;
Ter a consciéncia de que as decisbes precisam ser
tomadas sem necessariamente depender de influéncias

externas — proatividade;

Ter como foco o bom desenvolvimento do programa.

22/03/2019
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PORTARIA N° 17-R, de 15 de marco de 2007. Instituir
diretrizes para avaliagdo dos documentos produzidos no
ambito do Poder Executivo Estadual.

Art. 3° Aos membros da CADS competem, de forma geral, os
seguintes deveres:

| — comparecer a todas as reunioes;

Il — cumprir os prazos estabelecidos para os trabalhos e para
os procedi- mentos regimentares;

[Il — conhecer a estrutura organizacional em funcionamento;
IV — conhecer a legislacdo pertinente a cada documento;
V — agir com independéncia, sigilo e imparcialidade, no
decorrer dos trabalhos;
VI — estar sempre atento as movimenta¢gfes, mudancas e
acontecimentos na organizagao

25 e565p

PORTARIA N° 17-R, de 15 de marco de 200 7. Instituir
diretrizes para avaliagdo dos documentos produzidos
no ambito do Poder Executivo Estadual.

Art. 4° Cada CADS tera um coordenador e um
secretario, definidos entre os membros da comissao.

26 e3esp
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As Comiss0Oes Setoriais de Avaliagao de
Documentos (CADS)

As Comissodes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo sao
grupos permanentes e multidisciplinares responsaveis pela
elaboracdo e aplicagdo, em suas respectivas areas de
atuacdo, de Planos de Classificacdo e de Tabelas de

Temporalidade de Documentos .

27 e3esp

UTILIZACAO DE DOCUMENTOS

28 e3esp
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Utilizacdo dos documentos

Inclui todas as atividades de Protocolo
(recebimento,classificacdo, registro, distribuicdo,
tramitacao e expedicdo), todas as atividades de
Arquivo (organizagcdo e arquivamento, reproducao,
acesso a documentacdo e recuperacdo de
informacdes) e a gestao de sistemas de protocolo e

arquivo, sejam eles manuais ou informatizados.

29 e565p

Setor de Protocolo (Atividades)

Receber; Classificar; Autuar; Registrar; Numerar; Expedir;
Controlar movimentagdo e prestar informagbes sobre
localizagdo de processos e documentos; Manusear
processos;

22/03/2019
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“Trabalho interdisciplinar que consiste em identificar valores para os
documentos (imediato e mediato) e analisar seu ciclo de vida, com vistas a
estabelecer prazos para sua guarda ou eliminagdo, contribuindo para a
racionalizagcéo

dos arquivos e eficiéncia administrativa, bem como para a preservacao do

patriménio documental”.

33 esesp

A avaliacdo consiste fundamentalmente em identificar
valores e definir prazos de guarda para o0s
documentos de arquivo, independentemente de seu
suporte ser o papel, o filme, a fita magnética, o disquete,

o disco o6tico ou qualquer outro.

o
il
7
7
7
o

_sese
34 esesp
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Qual o melhor momento para
avaliacdo dos documentos de
arquivo?

e
00
esesp

R: A avaliacdo devera ser realizada no
momento da producéo, paralelamente
ao trabalho de classificacdo, para
evitar a acumulacdo desordenada,
segundo critérios tematicos,

numeéricos ou cronoldgicos.

e
00
esesp

22/03/2019
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Objetivos e beneficios da avaliacédo
v'Organizacao légica e correto arquivamento de documentos;

v'Recuperacao da informacéo ou do documento;
v'Recuperacdo do contexto original de produgcdo dos
documentos;

v'Visibilidade as fun¢bes, subfuncdes e atividades do
organismo produtor;

v'Padronizacdo da denominacdo das funcbes, atividades e
tipos/séries documentais;

v'Atribuicdo de codigos numéricos;

v" Reducédo da massa documental;

37 e565p

Objetivos e beneficios da avaliagéo
v'Agilidade na recuperacdo dos documentos e das
informacoes;
v Eficiéncia administrativa;
v Melhor conservagdo dos documentos de guarda
permanente;
v Racionalizagdo da producéo e do fluxo de documentos
(tramite);
v’ Liberacéo de espaco fisico;

v’Incremento a pesquisa.

22/03/2019
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Etapas da avaliacdo de documentos

1) Constituicdo formal da Comissao de Avaliagdo de
Documentos, que garanta legitimidade e autoridade a

equipe responsavel;

2) Elaboragéo de textos legais ou normativos que definam

normas e procedimentos para o trabalho de avaliagéo;

Etapas da avaliacdo de documentos
3) Estudo da estrutura administrativa do érgdo e analise das
competéncias, funcdes e atividades de cada uma de suas

unidades(setor);

4) Levantamento da producdo documental: entrevistas com
funcionarios, responsaveis e encarregados, até o nivel de
secao, para identificar a producdo documental geradas no

exercicio de suas competéncias e atividades; (FAD).

40 e3esp

22/03/2019
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Etapas da avaliagcdo de documentos

5) Analise do fluxo documental: origem, pontos de
tramitacdo e encerramento do tramite;

6) Identificacao dos valores dos documentos de acordo com
sua idade: administrativo, legal, fiscal, técnico, historico;

7) Definicdo dos prazos de guarda em cada local de
arquivamento.

Formulario de Avaliagcdo de Documentos- FAD

T
41 esesp

5 - ATIVIDADES

T
42 esesp
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CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

.
see

000

3 osesp

CONCEITOS
Classificacdo: “Sequencia 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. Sao Paulo:
AABSP,Secretaria de Estado da Cultura, 1996)

.
see

000

4 osesp
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Os documentos de arquivo também sao
classificados de acordo com o0 Seu
FORMATO, GENERO, SUPORTE, FORMA e

TIPO conforme quadro a seguir:

*00
5 esesp
Elementos Definigdo Técnica Exemplos
uporte aterial sobre o qual as informagdes sao ita magnética, filme de nitrato, pape

Suport “Material sob | as inf fit tica, filme de nitrat |
registradas
“Estagio de preparagdo e de transmissdo original, cdpia, minuta, rascunho

Forma de documentos.”
“Configuragdo fisica caderno, cartaz, diapositivo,folha, livro,

Formato de um suporte, de acordo com a mapa, planta, rolo de filme.
natureza e o modo como foi
confeccionado.
“Configuragdo que assume um documentagdo audiovisual,

Género documento de acordo com o sistema de documentagdo fonografica,
signos utilizado na comunicagdo de seu documentagdo iconografica,
conteudo.” documentagdo textual
“Configuragdo que boletim, certiddo, declaragdo,

Espécie assume um documento de acordo relatério
com a disposi¢do e a natureza das
informagdes nele contidas.”
“Configuragdo que assume uma espécie boletim de ocorréncia, boletim de frequéncia
documental, de acordo com a e rendimento escolar, certiddo de

Tipo atividade que a gerou. nascimento, certiddo de 6bito,declaragdo de

bens, declaragdo de imposto de renda,
relatério de atividades,

22/03/2019



PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS (PCD).

% O Plano de Classificacdo € a representacéo logica da
estrutura e do funcionamento da organizacdo. Por isso, 0
arquivo organizado de acordo com a classificacao proposta
assemelha-se a um espelho que reflete a imagem da

organizacdo com toda fidelidade.

+ ldentificamos também as funcbes que se relacionam
com a administracdo interna da empresa. Essas funcbes
desencadeiam a realizacdo de atividades-meio, pois
constituem os instrumentos utilizados pela organizagéo

para atingir os seus fins.

22/03/2019



Plano de Classificacdo de Documentos (PCD)

CONTRBUICADINTEGRACACRECURSOSE:S
pocumentos Plano de Classificagéo e
PESQUISACLASSIFICACADPRODUCAOPRESERY
Tabela de Temporalidade wasun

CONSERVAY

da Administragdo Publica «

9 e565p

Plano de Classificagcdo a Tabela de Temporalidaded e
Documentos das atividades-meio do PROGED.

% A elaboragdo do plano de classificacdo do PROGED foi
norteada pelas diretrizes do Cdadigo de Classificacdo utilizado
pela Administracdo Pudblica Federal, aprovado pela
Resolucédo n° 14/2001 do CONARQ;

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

% Cdbdigo numérico decimal (Dewey);

s000
10 esesp

22/03/2019



Plano de Classificacdo (PCD) e Tabela de Temporali dade de
Documentos (TTD) das atividades-meio do PROGED.

Possui duas classes comuns a todos 0s seus 0rgaos:

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) Andlise do PCD e TTD do PROGED ( Anexo)

Fatores negativos:

“Dificuldade de compreensao; inexisténcia de critérios claros
para o0s niveis de classificacdo e possibilidade de
classificacao dubia;

% Requer revisbes e alteracdes periddicas para atender a
demandas atuais e especificas;

s*Termo “assunto” ora entendido como “funcdo”, ora como
“tema’;

NECESSITA DE REFORMULACAO - (EM ANDAMENTO)

22/03/2019



ATENCAO ¥

Mudanca nos prazos de guarda dos documentos das
subclasses 020,30,40,50,60 E 70 conforme Portaria
05-R/2015 que altera prazo de guarda de documentos

antes 05 anos, para 10 anos na fase intermediaria.

Método funcional

A classificacdo funcional € a representacdo logica das
funcdes, subfuncdes e atividades do organismo
produtor. Por isso, ela independe da estrutura e de suas
mudancas no decorrer do tempo. A classificacdo funcional é a
mais apropriada para 6rgdos publicos do Poder Executivo
que sofrem frequentes alteragcbes em sua estrutura, de
acordo com as injuncdes politicas

Considerando-se que as estruturas podem mudar com
alguma frequéncia e que as func¢des e atividades, em geral,
permanecem estaveis, o Plano de Classificacdo funcional
permite

atualizacbes periédicas sem comprometer o0s coOdigos
numeéricos de classificacao atribuidos ao tipo documental.

14 e3esp

22/03/2019



Conveniéncias:
% As funcdes e atividades permanecem inalteradas;

+ ldentifica a totalidade das funcbes 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.

15 e5esp
_ ANEXO I
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS ATIVIDADES-FIM
- PROCON/ES
Org3o Produtor | |Institum Estadual de Protecdo e Defesa do Consumidor -~ PROCON/ES
Fungio 100 |Gestio da Protecio e da Defesa do Consumidor
Subfuncdo 110 |Gestdo Juridica
Atividade 111 |Acompanhamento de Procedimentos Administrativos

111.1 |Parecer Técnico

111.2 |Notificagdo de Informactes

111.3 | Certidda Negativa

111.4 |Certidio Positiva

111.5 |Declaragdes

Tipo Documental
111.6 |Relatdrio de Andamento de Processos

111.7 |Termo de Ajustamento de Conduta

111.8 |Procedimento Administrative CINDEC

111.9 |Processo Reclamacdo de Oficio

111.10 | Processo Administrative Sandonatdrio

22/03/2019



22/03/2019

O que deve ser evitado?

Qualquer que seja o0 método de classificacao adotado
deve-se evitar a utilizagdo do “assunto” tanto na
identificacdo da funcéo e da atividade, quanto na
identificacdo do tipo/série documental.

Aidentificacé@o da fungéo e atividade como “assunto”
podera causar dificuldades ao processo de avaliagédo ,
que devera incidir sobre conjuntos documentais e

ndo sobre assuntos ou unidades isoladas.  Ainda, um
mesmo tipo/série documental podera ser associado a

| “assuntos” distintos, o que ocasionara dificuldades no
momento da classificacao.

O “assunto” refere-se ao contetdo informativo do
documento e devera ser identificado

no momento da descri¢cdo, que é uma outra atividade da
gestdo documental.

s000
17 esesp

ETAPAS PARA ELABORACAO DO PLANO DE
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

s000
18 esesp




1) Estudar a estrutura e o funcionamento do organismo
produtor € necessario localizar as fontes de informacao
documentos relacionados a sua criacdo e instalacdo,
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

Apés o estudo da estrutura e do funcionamento do
organismo produtor, € preciso elaborar um quadro com a
estrutura detalhada e as atribuicbes de cada é&rea de
atuacao, conforme quadro a seguir:

Etapas para a elaboracéo do Plano de Classificacdo  de Documentos

de Arquivo

SECRETARIA DE
AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO

SECRETARIO
ADJUNTO
ORGAD GABIMETE
COLEGIADO

COORDENADORIA DE AGENMCLA PAULISTADE COORDEMNADORIA DE COORDENADORLA DE
ASSISTENCIA TECNICA TECHOLOG1A DOS DEFESA DA

DESENVOLVIMENTO

INTEGRAL - CATI

AGRONEGOCIOS

AGROPECUARILA

DOS AGRONEGOCIOS

ESTRUTURA

DIVISOES DA
ESTRUTURA

SUBDIVISOES DA
ESTRUTURA

ATRIBUICOES

22/03/2019
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ESTRUTLURA

DIVISOES DA
ESTRUTLRA

SUBDIVISOES

ESTRUTURA

ATRIBUICOES

Centro de
execugia.
monitcramento
= controle de
programas =
projetos

Executar & sUpervisicnar os
programas e projetos nas areas de
abastecimento. alimentagio e
utricSo

Implantar agbes que= wisem a
produgic e & comercializagio de
produtos = insurmos agricolas.
agropecudros e agroindustriais

Cocrdenar & executar agbes de
abastecimento alimentar = de
combate & fome

Realizar cursos. palestras e
treimamentos voltados aos setores
dos agronegdcios

Operacionalizar sistermas de

monitoramento e controke dos
padries de qualidade dos
programas e projetos
desenwvobvidos

Acompanhar os resultados de
analises fisicas. gquimicas e
biclogicas, provenientes dos
programas e projetos realizadas
por laboratdrios credenciados
Executar ages especiiicas, nas
Areas de alimentagio, nutrigio,
sconomia doméstica & seguranca
alimentar

Desenvobrar instrumentos =
estratégias de informagio e
conhecimento no que se refere a
seguranca alimentar e nutricional
Fropor aghes de ssguranca
alimentar e nutricieonal sustentawel
Realizar cursos, palesiras.
treimamentos e ewventos educativos
visando ac combate ac

COORDENADORLA

DE
DESENVOLVIMENTO | Departamentos
DOS de

AGRONEGOCHIS -
CODEAGRO

abastecimento,
alimentacio =

nutrigio

Decreto n® 43 142 de
oz/osM1998

Centro de
seguranga
alimentar e
nutricional

sustentavel desperdicio. & adeauada
manipulacio dos alimentos = ao
aproveitamenio de suas partes ndo
convencionais
Desenvolrer receitas = cardapios
e slewadso walor nutritive
Realizar analis== = ==tudo= sobre
métodos de higiene = manipulacio
de alimentos
.o
_seee
" esesp

Plano de classificacdo funcional

FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES

Execucio e supervisdo dos programas e projetos nas
areas de abastecimento, alimentacSo e nutricio
Implantacio de acdes que visemn a producio e a
comercializacdo de produtos e insumos agricolas,
agropecuarios e agroindustriais

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

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

. de : agronegocios e visando ac combate ao desperdicio, a
Desenvolvimento | abastecimento, | adequada manipulacdo dos alimentos e ao

dos . alimentacdo e | aproveitamento de suas partes nfo convencionais
agronegocios nutricio Operacionalizacdio de sistemas de monitoramento e
controle dos padries de qualidade dos programas e
projetos desenvolvidos

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

avaliacdo, 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, nutricdo, economia domeéstica e
seguranca alimentar

A Coordenadoria de Desenvolvimento dos Agronegocios — CODEAGRO aparecera no Plano como
a fungao Desenvolvimento dos agronegdcios e o Departamento de abastecimento, alimentacio
e nutricio como a subfungao Gerenciamento de abastecimento, alimentagio e nutrigéao.

i
_sese
2 esesp
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O Plano de Classificacdo € composto das seguintes
unidades de informacdo: 6rgdo produtor, funcgdo,
subfuncéo, atividade, tipo documental.

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

Funcdo: corresponde ao conjunto das atividades que um
orgdo publico ou empresa privada exerce para a
consecucao de seus objetivos.

Subfuncdo: refere-se a um agrupamento de atividades
afins, correspondendo cada subfuncédo a uma vertente da

respectiva funcao.

Atividade: acles, encargos ou servicos decorrentes do

exercicio de uma funcao.

2 e565p

22/03/2019
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ANEXO I

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS ATIVIDADES-FIM

- PROCON/ES

OrgSo Produtor | |

Instituto Estadual de Protegdo e Defesa do Consumidor - PROCON/ES

Funcio 100

Gestio da Protegio e da Defesa do Consumidor

Subfungdo 110

Gestdo Juridica

Atividade 111

Acompanhamento de Procedimentos Administrativos

1111

Parecer Técnico

111.2

Notificacdo de Informaches

111.3

Certidio Negativa

111.4

Certiddo Positiva

111.5
Tipo Documental

Declaracties

111.6

Relatdrio de Andamento de Processos

111.7

Termo de Ajustamento de Conduta

111.8

Precedimenta Administrative CINDEC

111.9

Processo Reclamacio de Ofidio

111.10

Processo Administrative Sanconatdrio

25 S38sp
COMO ESTUDAR A ESTRUTURA DO ORGAO
POR MEIO DE SUAS FONTES DE INFORMACOES ?
<
=
A
26 ‘régﬁ

22/03/2019
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COM BASE NO ORGANOGRAMA

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

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

27 e3esp

COM BASE NA LEI DE CRIACAO DO ORGAO
= |dentificar a grande funcéo finalistica do 6rgéo;
= |[dentificar as subfunc¢des, extraindo-as a partir

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

28 e565p
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COMO ISSO FUNCIONA NA PRATICA?
Ex: Elaboracdo do PCD das atividades fim do APEES:
Como consta na lei:

“Art. 7° A Coordenacéo de Gestdo de Documentos compete planejar, coordenar e
executar as atividades relacionadas com a produgéo 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 informacéo; gerenciar
programas de gestéo de documentos ; gerenciar a transferéncia e o recolhimento;
analisar os cddigos e as tabelas de temporalidade p  roduzidas pelos érgdos do
Poder Executivo Estadual; outras atividades correlatas.

Subfuncéo: Gerenciamento dos programas de gestdo de Documentos.
Atividade: Analise de assuntos arquivisticos.

Tipo documental: Processo de eliminagéo de documentos

Dese

Dee

29

PLANO DE CLASSIFICACAO
E TABELA DE
TEMPORALIDADE
ATIVIDADE FIM

llustragéo do Plano de Classificacdo de Documentos da Administragdo Publica do Estado
de Sao Paulo: Atividades-Meio, oficializado pelo Decreto n°® 48.897/2004:

Dee

Dese

De

as
30 es

22/03/2019
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Tabela de Temporalidade de documentos (TTD)

31 e3esp

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
destinacédo de cada série documental, determinando sua preservagéo ou

autorizando a sua eliminacéo.

< A Oficializacdo e efetiva aplicacdo da Tabela de Temporalidade
permitird 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 seguranca, de acordo com
os procedimentos técnicos e legais, aqueles documentos desprovidos de

valor, sem que haja prejuizo a administracédo ou a sociedade.

s000
32 esesp
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Metodologia e estratégias para a elaboracédo da Tabe lade
Temporalidade de Documentos de Arquivo

» Ap0s a aplicacdo 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 destinacao 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 orgao funciona na pratica.

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

Na Tabela de Temporalidade de Documentos deveréo
constar os seguintes campos de informacéo:

*Caodigo

*Tipo Documental

*Prazos de guarda (na unidade produtora e na unidade
com atribuicdo de arquivo);

*Destinacéo (eliminacdo ou guarda permanente)
*Observacdes

22/03/2019
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ANEXO IX
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ATIVIDADES-
FIM — PROCON/ES
GRCAC PRODUTOR: - Institute Estadual de Protecio & Defesa do Consurnidor-PROCOMN/ES

FUNGCAD: 100 - Gestio da Frotegio e da Defesa do Corsumidor
SUBFUNCAD: 110 - GestSa Juridica

ATIVIDADE: 111 - Acamp de Proc Administrativos
PRAZOS DE =
GUARDA (em anos) DESTINACAD FINAL
Tiro
CODIEO | pocumenTAL | _Fase Fase s OBSERVACOES
Unidade Intermedidria | Eliminacso Parmans

P e Arguive

Trata-se de opinido emitda por especalista,
sobre determinada situacSo que exija
Parecer = conhecimentos tdenicos. Lei Complemantar
3.2 Técnica Vigincia 2 v 373/2006, art. 69, [X. A viglnda esgota-se
com o despacha determinanda o
ArgUVAMEents 4o expedients.

Documenta expedido pele Procon/ES <om o
fim de obter Informagbes especificas dos.

1 o farnecedores efou consumidores. Lei Federal
no B.O7ESS0, art. 55, § 49, Decreto

2 181/97, art. 33, § 2°

Motificscso de

IrLa Infarmacies

CertidSo Megativa de Debikos [CMD) & um
documento emitido pela Fazenda Estadual
gue atesta que o contribuinte estd em
Frr s Certid3a b \, situacie regular guanto ao pagamento dos

& Hegativa tributos estaduais. A Certid®o tern validade
pelo prazo de 60 (SesSenta) Eias, 8 parts o3
sua emissde. Lei Complementar 373/2006,
act. 5%, DX

A CertidSo serd positiva sé a pescoa sobre
quem aguela deva versar tiver execucso
cefinitiva em andamento, 3 com ordem de
pagamente n3o cuMprids, ap6s decorride o
prazo de regularizacBo. A CertidSo serd
positiva com efeito de negativa, se o
kAR sevedaor, intimadeo para o cumprimento da
111.4 Pl b '\." obrigagio em execucio definitiva, houver
garantido o juizo com depésito, por meio de
bens suficientes & satisfacSo do Sébito ou
tiver erm seu faver decislo judicial que
suspenda a exigibilidade do crédito. A
Certid3o posHiva com efeito de negativa
possibilita o titular de participar de licitagies,

Lei Complementar 373/2006, art. 69, TX.

35 e565p

Elaboracao da Tabela de Temporalidade de Documentos
de Arquivo

Pesquisa da temporalidade dos documentos

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

atos normativos.

36 esesp
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Definicado dos prazos de guarda dos documentos
Vigéncia, prescricao e precaucao:

Realizada a pesquisa na legislacdo e o estudo das
necessidades administrativas podera ser preenchido o
campo PRAZOS DE GUARDA na Tabela:

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 atribui¢cdes de arquivo.

22/03/2019
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DESTINACAO FINAL : eliminag&o ou guarda permanente

O Ultimo passo da avaliacdo é definir, em razdo de seus
valores, se a destinacdo de cada um das séries documentais
€ a eliminacdo ou a guarda permanente . Entende-se por
destinacdo a decisdo decorrente da avaliacdo documental,
gue determina o seu encaminhamento.

Eliminacdo: Os documentos destinados a eliminacdo sao
agueles que ja cumpriram seus prazos de guarda na unidade
produtora e na unidade com atribuicbes de arquivo e néo
apresentam valor secundario que justifique a sua guarda.
Documentos de guarda temporaria sao 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 memoaria do
orgao publico ou empresa privada. .

e
seee
40 ‘;—‘SGSp
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DESTINACAO: eliminag&o ou guarda permanente

DESTINACAO
OBSERVAGCOES
Eliminacao Guarda
Permanente

Justifica-se a guarda
v somente durante o prazo de
validade do certificado.

As informacdes estdao
v contidas no Inventario fisico
de bens patrimoniais.

a1 esesp

DESTINACAO FINAL: Guarda permanente

Guarda permanente: Os documentos destinados a guarda
permanente sao aqueles cujas informacgdes sao consideradas
imprescindiveis ao 6rgdo 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, 0s que encerram
orientagdes normativas, os que refletem a evolugdo social,
econOmica e administrativa da instituicdo, os que emanam da
direcdo superior, como planos, projetos, programas e
relatorios anuais, 0s que tratam de politica de pessoal, dentre
outros.

oS e565p
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DESTINACAO FINAL: Guarda permanente

Exemplo:

PRAZOS DE GUARDA A
DESTINAGAO
‘ (em anos)
ATIVIDADES |DOCUMENTOS Unidade OBSERVAGOES
Unidade com B Guarda
Produtora | atribuigGes Eliminagéo Permanente
de arquivo

1.2.1 1.2.1.1
Formulacéo de

Plano, N
diretrizes e vigencia 5 v

programa ou
metas de acdo

projeto
1.2.2 Execucdo, |1.2.2.6
acompanhament Relatorio anual O documento € important
o e avaliagdo de - portante

de atividades 5 ) o d
atividades o 5 para a preservacédo da

do crgdo, meméria institucional.

entidade ou

empresa

43

Preenchimento do campo “OBSERVACOES”

Este campo da Tabela é reservado para o registro dos atos legais e das
razBes de natureza administrativa que fundamentaram a indicacdo dos
prazos propostos ou ainda informacgfes relevantes sobre a producéo,
guarda ou contetido do documento.

PRAZOS DE GUARDA
(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES | DOCUMENTOS _ Laliziz OBSERVAGOES
Unidade com e Guarda
Produtora | atribuigSes 3 Permanente
de arquivo
5211 5211.10 Indicagio da legislacdo sobre
temporalidade
Controle da
Guia de Decreto-Lei Federal n.° 2.049/33
Contabilidade
Recolhimento do Art. 9.°- A acdo para cobranga das
contribuicdes devidas ao FINSOCIAL
FINSOCIAL prescrevera no prazo de dez anos,
contados a partir da data prevista para
seu recolhimento.
616 6.1.6.2 Tabela de Necessidades administrativas
L ) sobre temporalidade
Avaliacdo e temporalidade de
. - Fica na unidade enguanto estiver
destinacdo de | documentos vigente e n3o elimina. Alguém pode
reclamar que uma eliminacdo néo
documentos respeitou os prazos da tabela e na
verdade foram respeitados os prazos
da tabela valida na época da
eliminagdo e ndo da atual.
Informado pelo produtorfacumulador
do documento.
.
ee
00
o
44 e3esp
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5 - ATIVIDADES

1]
45 e3esp

SOLUCOES EDUCACIONAIS

O @

) Latoe Stricto
[Customlzadas} [ Sensu ]
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GESTAO DOCUMETAL

Eixo: Demandas Customizadas

LA
GOVERNO DO ESTADO
2019 DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Gestdo e &
RecursosHumancs g v

Ay
SR

CONTRATO DIDATICO

EXPECTATIVAS E CONTRIBUICOES




ARQUIVAMENTO

see
00
3 o5esp

Arquivamento
“ Operagcdo que consiste na guarda de
documentos nos seus devidos lugares em que
equipamentos que lhe forem préprios e de acordo
com um sistema de ordenacdo previamente
definidos”. ( PAES, 2004,p.52)

see
00
4 o5esp
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Sistemas de Arquivamento:
Direto: é aquele em que a busca do documento é
feita de diretamente no local onde se acha

guardado.

Indireto: € aquele em que, para se localizar um
documento € preciso antes consultar um indice ou

um codigo.

De acordo com as orientacdbes do Manual de Gestéao
Documental do PROGED (pag.62 a 65), a ordenacgédo e
arquivamento de documentos devem ser feitos de acordo

com plano de classificagéo e utilizando a etiqueta padrao.

22/03/2019



ETIQUETA- ANEXO VIII ( Manual do PROGED)

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ORGAO/SETOR:

DATAS-LIMITE

CODIGO DE CLASSIFICACAO

N° CAIXA

LOCALIZAGAO

PRAZO DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL

CORRENTE

INTERMEDIARIO

OBSERVAGOES:

ANO DE DESTINAGAO:

ARQUIVAMENTO DE ACORDO COM O PCD

22/03/2019



ARQUIVAMENTO DE ACORDO COM O PCD
sooe

9 esesp

ARQUIVAMENTO DE ACORDO COM O PCD

22/03/2019



PLANILHA DE
CONTROLE:

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

Apbés cumprirem suas finalidades (administrativas,
juridicas, técnicas) os documentos deverao ter sua
situacdo atualizada no Sistema Eletronico de
Protocolo(SEP), quando do arquivamento:

» Analisar se 0 processo/documento cumpriu seus
prazos de guarda na fase corrente definidos na Tabela de
Temporalidade de documentos;

» Analisar se o0 processo possui o despacho de
arquivamento emitido pelo setor interessado.

1 e565p
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ARQUIVAMENTO NO SEP

Tercs-feira, 28 de marco de 2017 [EERN

@ ser o ek i el
r PYocesss.

- ATUALLZAR ARCAUEVAMENTO

siil.!ﬂn"ﬁ'ﬂ!m de Protocodo > > /
Centro Atendimaents PROCEST: stendanonto®prodes e g e <

Tefefones: 3E34-7163, BE36-FI90 & DETE- 700 /’, Prodest
& 201T FRODEST - [wetos Reservados.

13
TOEIIE TE e, cF OF INSTG0 08 201 7
SEP Sus sessho expirs ami
Consultar Procasso:
1 suisr ot APEES 2006247070 Aratho:
ARGULY ARES TO FUMCAD E oL Bo AuTomIzACRO AnRINIATRACRG

SEHU > ARQUINVAMENTO > ATIRALEZAR ARQANYAMENTO
B L L

Informe o numere do Beletinn;

NOmers do Baletim: 12356789 1

ORIGEM |

¥ \ralidar LacalizagSo Atuad

troda: s |BRQUIVO PUBLICO DO ESTADD DO ESPIRITO SAN & Buscar
Unidada: |icoorpENACAD DE ] & Buscar
firgfio: |arges | BRQUIVEG PUBLICO OO ESTADD DO ESPIRITO Saf s Wuscar

| 4, Buscar

Unidade: [aRINT | RRQUIVC ENTERMEDIARTG
Hecebidio por: RAISA MARIANG |
Dats Recebimento:  20/03/201T |
Hara Recebimento:

PHOLESSO% 1

infarme a relaclio de processos)

Milmers Processo: r

Sitwacdo: |7 - CORCLUIDS w |

22/03/2019



frglo: E
unidader

E | BRQUIVE PUBLICD DO ESTADD DO ESPIRITO SAE » BuScar
| BRQUIVG TNTERMEDTARIG ] % Buscar

Recebido por:
Data Recebimento:
Hora Rocebimonto:

Inferrme a relacioe de procassos:
Mdmers Processo: l:l
Situaglo: | 7 - CONCLSIDO ¥
Local Arguivamento: | ARINT

Eonclusfo:  [apds TOMADAS AS DEVIDAS PROVIDENCIAS ARQUIVA-SE
Mdmero -
. Frocessa Sitwacho Arguivamento Concl
| |apds ToMADAS As
Excluir 1 0L ZFABET | nr | aFaNT | DEVIDAS PROVIDENCIAS
LONCLUIGD AR GUTVA-SE
Esclui z | ro9 |15 |.m WT ;bp?rfn:.s ATENCE
seluir Ea%L4 7D |ann PROVIDENCTAS
Bl AN ARQUIVA-SE
Firalizar da [
Sksiema Eletrinico de Protocols 2
Cantro de Atendimento PRODEST: atendimento@prodost.os goav.br

Telefones: 3636- 7193, 3636- 7195 o 3636-7200
) 201 T PRODEST - Direitos Resarvados.

# Prodest

W

ELIMININACAO DE DOCUMENTOS

16 e3esp
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Eliminacdo de Documentos: Legislacdo

% Lei Federal n° 8.159, de 1991: Art. 9° A eliminacéo de
documentos produzidos por instituicbes publicas e de
carater publico serd realizada mediante autorizagdo da
instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera
de competéncia.

% Procedimentos de eliminacdo de acordo com a
Resolucdo CONARQ n° 40, de 09 de dezembro de 2014
e Portaria SEGER n° 60-R, de 2009.

Eliminacdo de Documentos: Procedimentos

% Solicitar certiddo de quitacdo das contas do 6rgdo ou
entidade junto ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo, para os casos de documentos que dependem de
aprovacao das contas;

% Analisar na certiddo o0 ano em que as contas do exercicio
foi aprovado pelo TCE-ES;

% Verificar a situacdo de ac¢les judiciais encerradas ou em
curso, para que se possa dar cumprimento 0S prazos
prescricionais e precaucionais previstos na Tabela de
Temporalidade;

% Elaborar “Listagem de Eliminacdo de Documentos”, apos
selecdo, andlise e avaliagdo, solicitando, se necessario,
orientacdo técnica do Arquivo Publico do Estado do Espirito
Santo (APEES). a3t

18 e3esp
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA
LISTAGEM DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

ORGAO: XXXXXXX LISTAGEM N°. 001/2015
SETOR: XXXXXXX FOLHAN°. 01
CODIGO OU Ne. ASSUNTO/SERIE DATAS/ LIMITES UNIDADE DE ARQUIVAMENTO D BSERVAGAO/
DO ITEM. JUSTIFICATIVA
QUANTIDADE |ESPECIFICAGAO
Documentos a serem eliminados de acordo com a Tabela de Tempatatie do Estado do Espirito Santo
029.11 DIARIAS 1993-2006 1575 Processo 06787916,
08801916
052.22 SUPRIMENTO DE 2000-2002, 2005 500 Processo 12345, 67899,
FUNDOS 101112;
Vitéria, R avel pel leca Vitéria, Presidente da Comissa V\lénal, X(je de
XXIXXIXXXX esponsavel pela seleca XXIXXIXXXX Setorial de Avaliacéo de| b X’i x dxx:;xEES
Documentos retordo
.
e
eee
19 28esp

+ Registrar em ata de reunido da Comissdo Setorial de Avaliagdo de
Documentos (CADs) aprovando a referida listagem de eliminacdo de
documentos;

% Selecionar, por meio de critérios qualitativos e quantitativos, um
guantitativo de até 5% da documentacdo a ser eliminada, como
amostragem.;

+« Autuar processo de eliminagdo contendo toda a documentacao relativa
aos procedimentos adotados, incluindo a anuéncia do gestor do 6rgao;

+« Encaminhar ao Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo (APEES)
para apreciacao;

¢+ Publicar no Diario de Imprensa Oficial (DIO) o “Edital de Ciéncia de
Eliminacdo de Documentos”, estipulando prazo entre 30 e 45 dias para
gue possiveis interessados possam solicitar cépias ou a retirada de pecas
de processos a serem eliminados;

20 e3esp
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA /ORGAO
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N© XXX/2005

O Presidente da Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos, designado pela Portarian® __, de __/__/_, publicada no D.O., de
_/__/__, de acordo com Listagem de Elimina¢do de Documentos n® xxx/2005, aprovada pelo (titular) do(a) Arquivo Piblico Estadual,
por intermédio do Oficio n® xxxx , faz saber a quem possa interessar que a partir do (302 a 452) (escrever por extenso, entre parénteses, o
niimero ordinal correspondente) dia subsequente a data de publicagio deste Edital no D.0., se ndo houver oposicdo, o(a) (indicar a unidade
orgénica responsavel pela eliminagio - Secretaria/6rgéo) eliminara os documentos relativos a (indicar os conjuntos documentais a serem
eliminados), do periodo (indicar as datas-limite), do(a) (indicar o nome do 6rgdo ou entidade produtor dos documentos a serem
eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer a suas expensas, o desentranhamento de documentos ou cépias de pegas do processo,
mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificagdo e demonstragio de legitimidade do pedido, dirigida a Comissdo Setorial de
Avaliagido de Documentos do (a) (indicar o 6rgao ou entidade).

(Local e data)
Presidente da CADS

Pag. 91- Manual do PROGED.

21 e3esp

» Nao havendo objec¢des quanto a listagem de eliminagéo,
proceder o ato de eliminacdo dos documentos por
fragmentacdo manual ou mecanica, sob a supervisdo da
CADS, registrando-o em Relatorio fotogréafico a ser anexado
ao processo;

» Publicar “Edital de Eliminagdo de Documentos” em meios
internos de comunicacao do 6rgao e site;

> Proceder com a seleta seletiva, conforme Portaria 60-R
de 27 de agosto de 2009- SEGER.

22 e3esp
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ESTADO DO ESP{RITO SANTO
SECRETARIA /ORGAO
EDITAL DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N2 XXX/2005

Aos____diasdomés de doano de o (indicar o nome do 6rgao ou entidade responsavel pela eliminagdo - Secretaria /
6rgdo), de acordo com o que consta do/da (indicar a Tabela de Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Eliminagao de
Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos), aprovados pelo (titular) do Arquivo Publico Estadual, por
intermédio do Oficio n? xxx/2005, e publicada(o) no (indicar o periédico oficial), de (indicar a data de publicagdo da tabela ou do edital),
procedeu a eliminagdo de (indicar a quantificagdo/mensuracdo), de documentos relativos a (referéncia aos conjuntos documentais
eliminados), integrantes do acervo do(a) (indicar o nome do érgéo ou entidade produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas-limite
dos documentos eliminados).

(nome da unidade orgénica responsavel pela eliminagdo, nome, cargo e assinatura do titular)

Pag. 92- Manual do PROGED.

23 esesp

Atividades
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Documentos Permanentes
Conceituacao: documentos que ja cumpriram as finalidades

de sua criacao, porém, devem ser preservados em virtude
do seu valor probatorio e informativo para o Estado e para

o cidadao.
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Qual a importancia em
preservar a

documentacao???
DOCUMENTOS DE DEVEM SER PRESERVADOS
VALOR MEDIATO E APOS OS PRAZOS PREVISTOS
GUARDA PERMANENTE NA TABELA DE
! TEMPORALIDADE PARA A
EFICACIA DA ACAO
RECOLHIMENTO AD ADMINISTRATIVA, COMO
ARQUIVO PROVA, GARANTIA DE
PERMANENTE DIREITOS OU FONTE DE
PESQUISA

22/03/2019
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Importancia:

Preservacdo da memodria institucional;

Registros das ac¢des oficiais de carater historico;

Promocéao do conhecimento;

Construcao da Historia;

Fonte de pesquisa;

Preservacao do patriménio documental.

27

Caracteristicas Documentos Permanentes:

Valor histérico;

Probatorio;

Informativo;

Documentos que perderam a vigéncia;

Valor permanente;

» Acesso publico pleno.

28
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Documentos de valor imediato e guarda permanente:
% de criacdo, constituicdo, modificagdo ou extingdo do

orgéo produtor (Leis, Decretos, Portarias, Resolu¢des);

s atos normativos que refltam a organizacdo e

funcionamento do o6rgdo (regulamentos, regimentos,

normas, organogramas, fluxogramas);

%+ convénios, ajustes, acordos, termos de cooperacéo;
% balancos, livros-razéo e livros-diario;

¢ atas, resolucoes;

Y

+«» correspondéncias relativas a atividade-fim das unidades

Superior Administragéo;

¢ publicacdes oficiais e/ou co-producbes;

¢ projetos de edificagbes publicas e particulares;

¢ projetos de infra-estrutura e equipamentos urbanos;

da

% documentos que firmem jurisprudéncia juridica, administrativa ou

técnica (pareceres apreciados judicial ou administrativamente e que

possuam caracteristicas inovadoras, ndo encontradas nos textos

legais);

22/03/2019
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% documentos relativos a administracdo de pessoal: planos
de salérios e beneficios, criacdo/reestruturacdo de carreiras;

% documentos relativos ao patrimdénio imobiliario;

% documentos que registrem as atividades-fim do Orgao:
planos, projetos, programas, pesquisas, relatérios anuais;

’ ’

% documentos de divulgacdo de obras, eventos ou
atividades desenvolvidas pelo 6rgao (convites, folhetos,
cartazes);

s documentos relativos ao parcelamento do solo.

Microfilmagem e Digitalizacdo de Documentos

Microfimagem: E um sistema de gerenciamento e
preservacao de informacdes, mediante a captacao das
imagens de documentos por processo fotografico sendo
juridicamente amparada.

A finalidade principal da microfimagem ndo é a
eliminacdo de documentos, mas facilitar a disseminacéo
e 0 acesso, aléem de evitar o manuseio do original,
contribuindo para a sua preservacao.

22/03/2019
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A microfilmagem permite a
eliminacéo imediata do
documento original?

NAO. A eliminacdo do documento original ndo pode ser feita apenas
porque foi microfiimado. A eliminacdo do documento original, bem
como de sua coOpia em microfiime, dependerd de uma avaliagdo

prévia que definira seu prazo de guarda e destinacao.

A eliminagdo de documentos, no setor publico, obedece a
procedimentos previstos na legislagdo arquivistica especifica, que
prevé a constituicio de CADs e a elaboracdo de Tabela de

Temporalidade de Documentos.

Conforme determina a legislacdo, caso o documento original seja
considerado de valor permanente, ndo podera ser eliminado mesmo

havendo copia em microfilmes.

34 e565p
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Legislacéo vigente — Microfilmagem

LEI N° 5.433, DE 8 DE MAIO DE 1968
* Regula a microfimagem de documentos oficiais e da outras
providéncias.

DECRETO Ne 1.799, DE 30 DE JANEIRO DE 1996
* Regulamenta a Lei n° 5.433, de 8 de maio de 1968, que regula a
microfilmagem de documentos oficiais, e da outras providéncias.

35 e565p

Digitalizacdo de documentos

Para utilizacdo nessa recomendacdo, entendemos a
digitalizacdo como é um processo de conversdo dos

documentos arquivisticos para formato digital.

Todo o tipo de documento que contenha textos, imagens
(fixas ou em movimento) e audio pode ser convertido
para um formato digital similar, o que significa que o

resultado dessa conversao néo é igual ao original.

36 esesp
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POR QUE DIGITALIZAR?:

Contribuir para 0 amplo acesso aos documentos arquivisticos;
Incrementar a preservagdo e seguranca dos documentos

arquivisticos originais em outros suportes;

Permitir o intercambio de acervos e de instrumentos de pesquisa

por meio de redes informatizadas.

Promover a difus@o e reproducdo dos acervos arquivisticos nao
digitais, em formatos e apresentacfes diferenciados do formato

original.

O documento digital e o documento digitalizado
Sdo a mesma coisa?

22/03/2019
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DOCUMENTO DIGITAL
Documento Digital é todo arquivo digital gerado em um
computador ou periférico, que também contenha um

resumo de seu conteudo e a identificacdo de seu autor.

DOCUMENTO DIGITALIZADO
E a representacio digital de um documento produzido em
outro formato e que, por meio da digitalizacdo, foi

convertido para o formato digital.

39 e3esp

Recolhimento de documentos ao
Arquivo Publico do Estado do ES

40 e565p
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O que 7?7?77

O recolhimento €é a passagem dos
documentos para guarda permanente, por
assumirem valor secundéario, 0 que
corresponde a afirmar uma utilidade para fins
diferentes daqueles para o0s quais o0s
documentos foram originalmente produzidos,

assumindo interesse cultural ou para o

conhecimento. . a8

Qual o Objetivo???

O objetivo do recolhimento € preservar e dar
acesso aos documentos de forma continua,
resguardando a memdaria institucional, os valores
culturais, sociais, educacionais e cientificos e 0s
elementos de prova e informacao do Estado e do
cidaddo. Os documentos de guarda permanente
devem ser recolhidos ao Arquivo Publico do
Estado do Estado do Espirito Santo — APEES.

a2 e565p
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Procedimentos de Recolhimento de Documentos

A Unidade de Arquivo Setorial deve selecionar as séries
documentais (conjunto de documentos) que cumpriram o
prazo de guarda e que séo consideradas permanentes,
conforme disposto em tabela de temporalidade;

A Unidade de Arquivo Setorial deve emitir Listagem de
Recolhimento de Documentos, conforme modelo e envia-
la a Comisséo Setorial de Avaliacdo de Documentos;

A CADs deve analisar a listagem visando aprovacao ou
reprovacao;

Em caso de aprovacdo a CADs deve entrar em contato
com o Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo para
proceder ao recolhimento dos documentos;

43 e565p

A CADs, em conjunto com o APEES, deve assinar o
Termo de Recolhimento de Documentos, conforme

modelo, em duas vias;

* A CADs deve providenciar o envio dos documentos ao
APEES devidamente acondicionados e com instrumento

descritivo;

* Em caso de reprovacéo do conjunto documental a CADs
deve apontar as adequacfes a Unidade de Arquivo

Setorial e solicitar o reenvio.

a4 e565p
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LISTAGEM DE RECOLHIMENTO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA
LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS
ORGAO: Orgdo Produtor LISTAGEM N°. 0012012
SETOR: Setor Produtor FOLHAN® 01
N DO ITEM. ASSUNTO/SERIE DATAS/ CARACTERISTICAS OBSERVACAO/
LIMITES |NUMERO | ESPECIFICACAQ |N".CAIXA | JUSTIFICATIVA
01 Prestacio de Contas 1985-1997 | 313645 Processo 0l
02 Auxilio alimentagio 1983 300556 Processo 01
03 Execugdo da despesa 1984-1997 | RE3689 Processo 01
04 Balancete 1984-1997 | 659832 Processo [12]
05 Boletins de Andamento 1984-1997 | 650564 Processo Q
06 Requisigiio copias 1989-2001 | 235842 Processo L]
07 Didrias 1989-1990 | 143435 Processo LE]
Vit Rsiniarval ik Vitéri Presidente da Comissio Setorial Vitoria, de de 2012
-,-,;62}2&1 CSP?:,’?‘\,-L e Wi H;;UI'.];'S‘],, de Avaliagio de Documentos Cledison de Lima
EARENE b bl Diretor do APEES
38t
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NOCOES BASICAS PARA
PRESERVACAO DE DOCUMENTOS
Conservacdo preventiva € um conjunto de acles
estabilizadoras que visam desacelerar o processo de
degradacdo dos documentos e dentre elas e para a
finalidade proposta, destacamos a higienizacdo, a
desmetalizacdo e o acondicionamento adequado dos
documentos.
A desmetalizacdo consiste em substituir os materiais
metalicos oxidaveis por materiais plasticos ou de metal
nao oxidavel. .
(11
46 esesp
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desmetalizacdo

Retirar clipes,
grampo trilho e
parafusos metalicos
e substitui-los por
materiais plasticos

47 esesp

Material para acondicionamento e
desmetalizacdo

6B
Cadarco de
algodéo cru
Barbante
Grampo cru,
trilho 100%
plastico algodéo
48 egééé
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A higienizagdo deve ser feita com cuidados especiais em
respeito a fragilidade fisica dos documentos, utilizando
trinchas, escovas macias e flanelas de algodao a seco para

libera-los de poeira e de outros residuos.

00
49 e3esp

Materiais para higienizacéao do
acervo

B

Pincéis

NIES|
Papel Sufite Branco

Flanelas de algodao

Extrator de grampos Escova jubas

2000
50 e565p
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Equipamentos de protecao individual (EPIS)

Para proteger e preservar a saude dos funcionarios do

contato direto com a documentacao, todos que atuardo na

atividade de higienizacdo deverdo utilizar os seguintes

equipamentos:

- Luvas descartaveis

- Mascaras descartaveis
- Aventais (jalecos)

- Toucas descartaveis

- Oculos de protecao.

Acondicionamento
O acondicionamento de documentos
textuais deve ser feito em caixas arquivo
de polipropileno (polionda), adequadas as
suas dimensbes e de acordo com suas

caracteristicas.

22/03/2019
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Acondicionamento

» Para empacotar documentos, usar papel branco alcalino.
Quando possivel, evitar o uso de papéis acidos.

* N&o usar fitilho para amarrar documentos;

» Caixas e pastas usados para a guarda de documentos
devem ter o tamanho suficiente para que 0s mesmos sejam
guardados abertos, sem a necessidade de dobra-los;

» Caixas devem ser de polionda(polipropileno corrugado) e
nao de papeldao. Caixas e pastas devem ser,

preferencialmente, de poliondas cristal ou branco;

2000
53 e565p

Documentos de grande formato como plantas e mapas
devem ser preferencialmente acondicionados em

mapotecas, ou de forma a evitar que sejam dobrados;

54 e565p
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» Fotografias em papel devem ser

preferencialmente guardadas em jaquetas de

poliéster ou envelopes de papel alcalino;

55 e3esp

Fitas magnéticas (p. ex. VHS e K-7) ndo podem ser
guardadas em contato com metal, pois podem perder
registros por desmagnetizacdo. Recomenda-se colocar

em caixas de papel.

56 e3esp
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Material: polipropileno corrugado -

s
polionda; cor: branco; altura:
Arquivo 245mm; largura: 350mm;
%M profundidade:135mm;  gramatura:
= 500g/m?; unidade de fornecimento:
!: caixas 50 UN; com impresséao
\‘ padrdo nas 02 (duas) laterais
conforme modelo definido pelo
> PROGED/ES (NOTA TECNICA N°
001/2011);

Controle de temperatura

O mais recomendado é manter a temperatura proximo de
20°C e a umidade relativa de 45% a 50%, evitando-se de

todas as formas as oscilacdes de 3°C de temperatura e

10% de umidade relativa.

58 esesp
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Ambiente de trabalho

O ambiente devera ser limpo, preferencialmente sem a
utilizacdo de materiais quimicos.

E preciso também evitar a luminosidade excessiva sobre a
documentacdao, principalmente a radiacéo solar.

A sala deve possuir pelo menos duas mesas de trabalho:
uma para o tratamento dos documentos, sempre coberta
de papel, o qual deve ser retirado diariamente apos 0s
trabalhos; outra para anotagbes, para digitacdo do

instrumento de busca etc.

A sala deve ter também:

a) um pegueno armario (ou estante, desde que encoberta
com papel), para armazenamento das ferramentas de
trabalho.

b) lixeiras médias ou grandes, cobertas, para descartar 0s
papéis protetores e outros.

C) um recipiente para conter todos os metais retirados dos
papéis.

60 e3esp
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d) extrator de grampos, lapis, borracha, tesoura,
jornais velhos para o chao, papel de embrulho
para cobrir a mesa, papel apropriado para
envelopar os documentos limpos e para forrar a
area de maior transito, cadarco e barbante de
algodéao, etc.

e) computador para a elaboracao do instrumento
de busca em planilha excel.

61 e3esp

Acesso a
Informacao

62 esesp
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LEIN° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011
Regula o acesso a informacgoes previsto no inciso XXXIII do
art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art 216 da

Constituicao Federal,

LEI N°9.871, DE 09 DE JULHO DE 2012

Esta Lei dispde sobre as normas a serem observadas
pela Administragéo Publica Estadual com o fim de garantir o
acesso a informacgdes previsto no inciso Il do § 4° do artigo

32 da Constituicdo do Estado do Espirito Santo.

Para entender a legislacéo

O acesso a informacdo contribui para aumentar a
eficiéncia do Pode Publico, diminuir a corrupcéo e
elevar a participacéo social. Acesso a informacao: é
um direito do cidadao e dever do Estado.

Abrangéncia : 3 poderes (Legislativo, Executivo e
Judiciario) em todas as esferas: municipais,
estaduais, distrital e federal.

Principais aspectos : 0 acesso € a regra, o sigilo,
excecao. Pedidos nao exigem motivacdo e o
fornecimento gratuito de informacgao, salvo custos de
reproducao. :

e
eee
64 esesp
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Escopo

Todas as informagfes produzidas ou custodiadas pelo

poder publico sédo publicas e, portanto, acessiveis a todos

os cidadados, ressalvadas as hipoteses de sigilo

legalmente estabelecidas.

N&o sao pedidos de informacao:

» Desabafos, reclamacdes, elogios (Ouvidoria);

» Consultas sobre a aplicacdo de legislacao;

* Denulncias.

65

Quem pode pedir?

Pessoas Fisicas — Independente da

independente de nacionalidade.

idade;

Pessoas Juridicas — Empresas, organizagdes, etc.

66
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Da Classificacao da Informacéo quanto ao Grau de Si  gilo
e Prazos

Os prazos maximos de restricdo de acesso a
informacéo, conforme a classificacdo prevista
no caput, vigoram a partir da data de sua producéo
e Sao 0s seguintes:

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

Il - secreta: 15 (quinze) anos;

lIl - reservada: 5 (cinco) anos.

67 e565p

SOLUCOES EDUCACIONAIS

=

Lato e Stricto
Sensu

[i FaceEsesp
esesp.es.gov.br
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