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GESTAO DOCUMENTAL PARA
GESTORES

OBJETIVO DO CURSO

Capacitar gerentes e chefes de grupos administrativos no
gue se refere a gestdo documental, em cumprimento as
atribuicbes legais do Programa de Gestdo Documental

(PROGED) e legislacéo arquivistica vigente.
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PROGED: COMITE GESTOR

SECRETARIA DE ESTADO DE
GESTAO E RECURSOS HUMANDS
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O Programa de Gestdo de Documental do Governo do

Estado do Espirito Santo (PROGED) tem como objetivo

bY

garantir o acesso a informagédo publica de forma rapida e
segura, proporcionando transparéncia e exceléncia as acdes
publicas e resgatando a funcéo social dos Arquivos, por meio
da otimizagcdo de todas as etapas do ciclo de vida

documental.

O PROGED consiste em um trabalho integrado de gestdo da informacéo,
para garantir o acesso rapido aos documentos acumulados pelo Governo
Estadual, por parte do seu publico interno (servidores) e de seu publico
externo (cidaddos), garantindo o seu direito constitucional de acesso a

informacéao.

Eixos de atuagéo:

«+Capacitacao;

“Visibilidade;

“»Gerenciamento;

“*Modernizagdo do Sistema Eletrénico de Protocolo;
«*Documentacéo Eletrdnica;

«*Modernizagcéo dos Arquivos Gerais.
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VIDEO: TRABALHAR
EM ARQUIVO

aeee
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Diagndstico Arquivistico dos Orgéos do
Executivo Estadual

10 e5esp
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Diagnostico Arquivistico dos Orgéos do Executivo Estadual
Realizado entre margo e agosto de 2015 (4 Arquivistas);
Em 2010 uma empresa de consultoria orgou em R$ 800.000,00

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

bkl
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Metodologia aplicada

O questionéario foi desenvolvido com base nos seguintes

eixos tematicos:

Informacdes sobre os setores de arquivo e protocolo;
Informacdes sobre a documentacao;

Atividades arquivisticos;

Recursos humanos;

Recursos materiais e logistica;

Sugestdes e notas do pesquisador.

12 e5es0
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DADOS IMPORTANTES DO DIAGNOSTICO

aeee
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Possuem Arquivo e Protocolo

Protocolo Arquivo Arg. Organograma
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Quantidade de documentos nos
seus diversos suportes

397.087
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54.470 o 1203 1624 30.812 22.823
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Condicbes do acervo

CLASSIFICADO  ORGANIZADO  DIGITALIZADO SEM
25% 81% 7% TRATAMENTO
ARQUIVISTICO

19%
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CADs, Tabela de Temporalidade da
area-fim e eliminagéo de documentos.

COMISSAO DE TABELA DE ELIMINAGAO DE
AVALIACAO DE TEMPORALIDADE-FIM DOCUMENTOS
DOCUMENTOS (CADs) 20% 33%
24%
L
sose
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Quando solicitamos aos entrevistados sugestdes para melhoria do PROGED:
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Organizacao de Documentos

ORDEM ORDEM ORDEM POR ASSUNTO OUTRAS

NUMERICA  CRONOLOGICA  ALFABETICA 41% 2%
54% 67% 39%
(11}
19 esesp

Conclusdes do Diagnéstico
Foi possivel entender a gestdo documental nos aspectos:

Operacionais;

Financeiros e Recursos Humanos;
écnicos e administrativos;

Normativo;

Pontos fortes;

Pontos fracos;

7 K/
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¢+ A capacitacdo foi um elemento citado como necessidade iminente,
urgente.

% De forma geral, o diagnéstico possibilitou conhecer a realidade
arquivistica do executivo estadual, e propor melhorias em varios
eixos do PROGED.
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CONCEITOS 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;

% Documento: Unidade de registro de informagdes,
gualquer gue seja o0 suporte

b
22 esesp
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Informacéo
Elemento referencial, nocéo, ideia ou
mensagem contida num documento.

O QUE E UM
DOCUMENTO DE
ARQUIVO?

12



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

% DIARIO OFICIAL =
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GESTAO DE DOCUMENTOS- CONCEITOS
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Entende-se por Gestédo de Documentos:

“Conjunto de medidas e rotinas que garante o efetivo controle de
todos os documentos de qualquer idade desde sua producdo até
sua destinagdo final(eliminagdo ou guarda permanente), com vistas
a racionalizacdao e eficiéncia administrativas, bem como a
preservagdo do patriménio documental de interesse histoérico-
cultural” ( BERNARDES, p. 35)

27 ese

“‘Considera-se gestdo de documentos o0 conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para

guarda permanente”. (Art. 3° Lei 8159).

14
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Objetivos da Gestdo de Documentos:

= Assegurar o pleno exercicio da cidadania;

= Agilizar o0 acesso aos arquivos e as informacgoes;

= Promover a transparéncia das agdes administrativas;

» Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administracdo
publica ou privada;

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

= Racionalizar a producdo dos documentos.

aeee
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Legislacédo Arquivistica

30 e5esp
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Lei Federal 8159 de 08 de Janeiro de 1991:

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a prote¢éo
especial aos documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacéao.

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

considerado como de interesse publico e social.

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 historico e cultural,
0S monumentos, as paisagens naturais notaveis e o0s sitios

arqueoldgicos.

13/09/2017
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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 Gestao e Recursos Humanos — SEGER.

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

| - padronizar os procedimentos de producgdo, tramitacdo, analise,
selecdo e arquivamento de documentos
publicos;

Il - capacitar servidores para a aplicagdo da gestdo documental;

Il - orientar os 6rgdos da administragdo direta e indireta, quanto a
implantacdo, execucéo, aplicabilidade e avaliagdo do Programa.

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

Art. 19 Esta Lei dispde sobre os procedimentos a serem observados pela
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o
acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 5°, no inciso Il do §

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

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

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

Estado do Espirito Santo.

13/09/2017
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Resolucdo CONARQ n° 6, de 15 de maio de 1997, a guarda dos
documentos publicos é exclusiva dos 6rgédos e entidades do Poder
Publico, visando garantir o acesso e a democratizagdo da informagéo,

sem Onus, para a administracéo e para o cidadéo.

Resolucdo CONARQ n.° 40, de 09 de dezembro de 2014-DispBe sobre
os procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito dos

orgaos 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 eliminacdo de
documentos nos diarios oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados e

Municipios.

Eliminacdo de documentos

Lei federal de Arquivos n.° 8.159, art. 9° “A eliminagéo de
documentos produzidos por instituicdes publicas e de caréater
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”.

13/09/2017
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Eliminacdo de Documentos

Decreto Federal n.° 1.799, de 30/01/96, art. 12 “A eliminac&o
de documentos, ap6s a microfilmagem, dar-se-a por meios
gue garantam sua inutilizacdo, sendo a mesma precedida de
lavratura de termo préprio e apos a revisdo e a extracao de

filme copia”.

37 esesp

Crimes contra os documentos publicos

Cabdigo Penal, art. 305 Destruir, suprimir ou ocultar, em beneficio proprio
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 é publico, e reclusdo, de um a cinco anos, e

multa, se o documento é particular.

38 e5esp
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Lei Federal n. 9.605, de 12 de fevereiro de 1998

Dispde sobre as san¢fes penais e administrativas derivadas de condutas
e atividades lesivas ao meio ambiente, e da outras providéncias. Dos
crimes contra o ordenamento urbano e o patriménio cultural Art. 62 —
Destruir, inutilizar ou deteriorar: Il — arquivo, registro, museu, biblioteca,
pinacoteca, instalagdo cientifica ou similar protegido por lei, ato
administrativo ou deciséo judicial: Pena — reclusédo, de um a trés anos, e

multa.

208
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Atividades

40 esesp
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PRINCIPAIS ETAPAS DA GESTAO DE DOCUMENTOS

.
.

000
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PRODUCAO (Setores x Protocolo)
AVALIAGAO (Cads x Setores)
CLASSIFICAGCAO (Protocolo)

TRAMITACAO (Protocolo x Setores x Protocolo)
UTILIZAGAO (Setores)

ARQUIVAMENTO (Setores x Setor. de Arquivo)
(Fase Corrente e Intermediaria)

DESTINACAO FINAL ( Setor de arquivo x Setores)

ELIMINACAQ Guarda Permanente

(Recolhimento APEES)

L Tramites Legais
(Fragmentagao)

) e5esp
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UTILIZACAO DE DOCUMENTOS

.
.

000

43 esesp

Utilizacdo dos documentos

» Inclui todas as atividades de Protocolo:
recebimento,classificagéo,registro, distribuicdo, tramitacdo e

expedicao;

» Inclui todas as atividades de Arquivo :organizacdo e
arquivamento, reproducdo, acesso a documentagdo e
recuperacdo de informacbes e a gestdo de sistemas de

protocolo e arquivo, sejam eles manuais ou informatizados.

44 esesp
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Setor de Protocolo (Atividades)

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

Principais atividades de protocolo

Uma das principais atividades atribuidas ao protocolo é a
classificagdo de documentos na producdo/autuagéo utilizando o

Plano de Classificacdo de documentos:

» Garante a racionalizacdo dos tramites;

» Organizacdo e otimizagcdo dos espagos fisicos( arquivos
setoriais;

» Define a correta destinacdo final dos documentos evitando
acumulo desnecessario de documentos nos setores.

» O ideal é classificar o documento utilizando a funcionalidade no

SEP, como mostram as imagens a seguir: sa8

a6 e5es0
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Opcéao: Autuar Processo

Terca-feira, 24 de maio de 2016m

SEP Sua sessdo expira em: 28:57

Consultar Processo: IIJ:| @

Usugrio: MARCELO MAZZON DE AVILA Grgdo: APEES 1P: 10.243.10.66 stahe: | |[R
TRAMITAGAO ARQUIVAMENTO  JUNGAQ E DISJUNGAD AUTORIZAGAOQ ADMINISTRACAQ

ket AUTUAR PROCESSO e

CONSULTAR PROCESSOS AUTUADOS

(CONSULTAR PROCESSOS NO SETOR

CONSULTAR PROCESS0S POR ATIVIDADE ECONGMICA
(CONSULTAR PROCESSOS POR CAMPOS COMPLEMENTARES
CONSULTAR PROCESSOS POR IDENTIFICACOES DIVERSAS
CONSULTAR PROCESSOS POR IDENTIFICACGES DIVERSAS II
CONSULTAR PROCESSOS POR NOME E ASSUNTO
CONSULTAR PROCESSOS POR RESUMO

CORRIGIR PROCESSO

4
DISTRIBUICAQ DE PROCESSOS b@prodest.es.gov.br (// - PfO des t
MANTER PENDENCIAS DOS PROCESSOS /

MANTER SINALIZACOES DOS PROCESS0S

CLASSIFICANDO O DOCUMENTO
Plano de Classificacdo Atividade Meio

CLASSIFICACOES DO PROCESS)

Informe & classificacoes do Processo:

il Classficagdo sty

Plano de lassificacao: F{Buscar

Item de dlassificacao: F{Buscar

13/09/2017
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Selecionar codigo referente ao assunto
— Plano de Classificacao Atividade Meio

Pesquisar Itens Classificacdo

Codigo
Select GESTAQ ADMINISTRATIVA
Select ool POLITICAS DE A.(_:\iﬂ GOVERNAMENTAL
Select oo2 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
Select 003 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS.CONVENIOS
Select 010 ORGANIZAC\AO E FUNCIOMNAMENTO
Select 010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES
Select 010.2 REGIMENTOS. REGULAMENTOS, ESTATUTOS, ORGANCGRAMAS,. ESTRUTURAS
Select 010.3 ATOS ADMINISTRATIVOS
Select 010.4 RELATORIOS DE ATIVIDADES
Select 010.5 AUDIENCIA. DESPACHOS. REUNIGES
I« Pagina 1 de 36 LA T para pagina: l:l Encontrados: 352
..::
49 esesp

Procedimentos de Protocolo conforme o Manual de
Gestdao Documental

1)Atribuicdes (pag.19%);

2)Registro (pag. 22*);

3) Autuacéo de processos(pag.22*);

4) Procedimentos para numeracao(26*);

5) Juntada / Disjun¢éo(pag.36*);

5) Estranhamento / Desentramento (pag.41*);
6) Apensamento / Desapensamento (pag.47*);
7) Anexacédo / Desanexacao (pag.49*);

8) Reconstituicao de processos (pag.53*).

* De acordo com o Manual de Gest&o Documental do PROGED.

8
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GESTAO DE DOCUMENTOS: A IMPORTANCIA
DOS SETORES DE ARQUIVO E PROTOCOLO

208
51 esesp

1) Em geral, o arquivo é considerado uma unidade administrativa
menor, sem atribuicbes bem definidas a ndo ser “guardar
papéis”. O conceito corrente de “arquivo” € sindnimo de
“arquivo morto”, ou seja, um amontoado de papéis velhos sem

“utilidade” nenhuma;

2) Sua posigdo hierarquica na estrutura administrativa dos 6rgéos
publicos e das empresas privadas induz ao desprestigio, a
desvalorizacdo de seus servicos e a falta de recursos
materiais e humanos com qualificacdo técnica adequados ao

seu pleno funcionamento;

52 e5esp
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3) Por outro lado, para o controle pleno dos documentos,
desde a sua producdo até a sua destinacdo final, torna-se
necessario assegurar a integracdo do protocolos com o
arquivo visando a padronizacdo dos procedimentos técnicos.
Essa integracdo permitirdA que os documentos sejam
rapidamente localizados ndo apenas durante sua tramitacao,
mas também durante o periodo em que aguardam o
cumprimento de seus prazos no arquivo corrente,

intermediario e permanente.

53 esesp

4) Ao fazer gestdo documental ndo estamos nos preocupando
somente em atender aos interesses imediatos do organismo
produtor, de seus clientes ou usudrios, mas estamos nos
assegurando que os documentos indispensaveis a reconstituicao
do passado sejam definitivamente preservados. Aliado ao direito a

informagéo esté o direito a memoria;

13/09/2017
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5) A execugcao das atividades de gestdo: classificacédo e
avaliacdo, permitem a elaboragéo do Plano de Classificagéo e

de Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.

Esses dois instrumentos associados garantem @ a

simplificacdo e a racionalizagdo dos procedimentos de
gestdo documental, imprimindo maior agilidade e precisao na

recuperacao dos documentos e informacgdes;

6) Assim, a implantacdo de um programa de gestédo
documental garante aos Orgdos publicos e empresas
privadas o controle sobre as informac¢des que produzem ou
recebem, uma SIGNIFICATIVA ECONOMIA DE RECURSOS
com a reducdo da massa documental ao minimo essencial, a
otimizacao e racionalizacdo dos espacos fisicos de guarda
de documentos e agilidade na recuperacdo das

informacdes;

56 e5es0
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AS ATIVIDADES RELACIONADAS A GESTAO
DOCUMENTAL
PODEM SER TRANSFERIDAS PARA EMPRESAS
TERCEIRIZADAS?

57 ese

Considerando os aspectos legais

% E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecéo
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacao.(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 administracao,
a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacao, conforme Lei Federal n°® 8.159, de 08 de janeiro de 1991,

% E permitida a contratacdo de servicos para execucéo 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°).

L 1
ok
58 €580
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Considerando os aspectos legais

< A obrigatoriedade do encaminhamento ao Comité Gestor do
PROGED dos processos de licitagdo para contratagdo de servicos na
area de gestdo documental, conforme dispde 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 administracédo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacao, conforme Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991;

“ As atividades de avaliacdo serdo reservadas para execucao direta
pelos érgéos e entidades do Poder Publico, por ser atividade essencial
da gestdo de documentos,de responsabilidade de Comissdes
Permanentes de Avaliagéo, conforme Resolugdo do Conselho Nacional
de Arquivos — CONARQ n° 6, de 15 de maio de 1997, Art. 1°;

Quanto o Governo do Estado gasta
com empresas terceirizadas que
prestam servigos de arquivo e

correlatos?

13/09/2017
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CUSTOS COM TERCEIRIZADAS

Quantidade de 6rgaos Orgios que terceirizaram Custo total de 2005 a 2015
visitados servigos(2005 a 2015)

54 17 RS 51.274.999,32
Quantidade - o,rgéos -
9 RS 11.039.227,88

Fonte : 1- Diagndstico arquivistico dos 6rgaos do Executivo Estadual, 2015, APEES.

2- Portal da Transparéncia, 2016. H
cee

aeee
61 esesp

COM ESSE CUSTO ANUAL, SERIA POSSIVEL O GOVERNO
CONSTRUIR E MANTER SEU ESPAGCO PRORPIO PARA FAZER A
GUARDA DE DOCUMENTOS INTERMEDIARIOS?

‘ ?
62 e5esp
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PROPOSTA DE CRIACAO DO ARQUIVO CENTRAL

ITEM DESCRICAO

CUSTO INICIAL DA OBRA RS 13.700.000,00

CUSTO ANUAL DE MANUTENGAO (RECURSOS RS 800.000,00
HUMANOS/MATERIAIS/DESPESAS FIXAS)

CAPACIDADE DE ARMAZENAMENTO 500 MIL CAIXAS

aeee
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QUAIS OS SERVICOS MAIS
DEMANDADOS NA
TERCEIRIZACAO?

-
-

L4
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Fonte : Diagndstico arquivistico dos 6rgéos do Executivo Estadual, 2015, APEES.
(1311
65 esesp

A GESTAO DOCUMENTAL E O CICLO
VITAL DOS DOCUMENTOS DE
ARQUIVO

| INTERMEDIARIO | | PERMANENTE

sese
66 e5esp
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Ciclo Vital ou Teoria das trés idades

Sucesséao de fases por que passam os documentos
(corrente, intermediéaria e permanente) desde o
momento em que sao produzidos, até a sua

destinacéao final (eliminagdo ou guarda permanente)

”

(Glossario de Terminologia Arquivistica, 2005, p.47)

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 6rgdos ou setores produtores em razdo da
frequéncia com que sdo consultados. o mesmo que Arquivo
Administrativo ou setorial.

Fase Intermediaria ou arquivo intermediario:Conjunto de
documentos origindrios de arquivos correntes, com us0O pouco
freqlente,que aguardam em depdsito 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.

13/09/2017
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k \l CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS \ \

1a idade -
. docurrentos vigentes,
ARQUINVO freqlentermente consultados

. firal de vigénda, docurentos que
2a idade aguardam prazos longos de prescaricdo

ARQUND
INTERVEDIARIO | . raramente consultados:

efou CENTRAL |. aguardam a destinacio final:
alirinacdo ou guarda pemanente
3a idade . docurentos que perderam a vigénda

ARCUND adrrinistrativa, porém sdo providos de
PERMANENTE valor secundarnio ou histdrico-cultural

oo
_seee
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Ciclo Vital e os valores intrinsecos
aos documentos de arquivo

Documentos de uso
funcional, administrativo,
juridico; Frequentemente
consultados ; Proximo ao

orgao produtor

Valor Primario
( Valor administrativo)

Arquivo Corrente
(Primeira Idade)

Valor Primario Raramente consultados;

Arquivo Intermedidrio
(Segunda Idade) ( Valor administrativo) Aguardam destinagao final
(guarda permanente ou
eliminagdo)
Valor Secundario Uso cientifico, social e

Arquivo Permanente
(Terceira Idade) ( Valor Histérico:probatorio

e informativo)

cultural dos documentos

8
sese
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COMUNICADO
IMPORTANTE!

=

“ PARA GARANTIR UMA GESTAO
DOCUMENTAL
EFICIENTE, E FUNDAMENTAL
OBEDECER O CICLO
VITAL DOS DOCUMENTOS!”

208
esesp

GERENCIAMENTO ELETRONICO DE
DOCUMENTOS

L et
e5esp
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Gerenciamento eletrénico de documentos (GED)

» A sigla GED significa Gerenciamento Eletrénico de Documentos.

» Em linhas gerais, podemos descrever GED como um conjunto de
tecnologias que permitem o gerenciamento de documentos. Esses
documentos podem ser das mais diversas origens, tais como papel,

microfilme, imagem, som, planilhas eletrénicas, arquivos de texto etc.
»0O GED pode englobar tecnologias de digitalizacdo, automacédo de

fluxos de trabalho (workflow), processamento de formularios,

indexacéo, gestdo de documentos, repositorios, entre outras.

73 ese

Documento digital, documento
digitalizado, documento eletrénico:
Trata-se da mesma coisa?

74 asesp
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DOCUMENTO ELETRONICO X DOCUMENTO DIGITAL

Documentos eletrénicos: termo utilizado para designar documentos
produzidos, armazenados e acessados por meio de computador.
Ex: e-mail, e-book, etc. (e= eletrdnica)

» Um documento eletrbnico é acessivel e interpretavel por meio de um
equipamento eletrdnico (aparelho de videocassete, filmadora,
computador), podendo ser registrado e codificado em forma analégica ou
em digitos binarios.

» O documento digital € um documento eletrénico caracterizado pela
codificacdo em digitos binarios e acessado por meio de sistema
computacional.

Assim, todo documento digital é eletronico, mas nem todo documento eletrénico é
digital.
Exemplos:

Documento eletrdnico: filme em VHS, musica em fita cassete.
Documento digital: texto em PDF, planilha de célculo em Microsoft Excel,
audio em MP3, filme em AVI.

L4
L34
ese
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DOCUMENTO DIGITALIZADO

Digitalizacdo: Processo de conversdo de um
documento para o formato digital por meio de

dispositivo apropriado, como um escaner.

Documento digitalizado: aquele que passou por

conversao de um suporte analogico, para o digital.

76 e5es0
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O e-ARQ Brasil

E uma especificacdo de requisitos a serem cumpridos pela
organizagdo produtora/recebedora de documentos, pelo sistema
de gestdo arquivistica e pelos préprios documentos, a fim de
garantir sua confiabilidade e autenticidade, assim como sua
acessibilidade.

Além disso, 0 e-ARQ Brasil pode ser usado para orientar a
identificacdo de documentos arquivisticos digitais e estabelece
requisitos minimos para um Sistema Informatizado de Gestao
Arquivistica de Documentos (SIGAD), independentemente da

plataforma tecnoldgica em que for desenvolvido e/ ou implantado.

L4
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ECM: Requisitos de Sistemas de Gerenciamento
Eletrénico de Documentos.

* Aspectos de Funcionalidade;

* Organizacao dos documentos arquivisticos: plano de
classificacéo e tabela de temporalidade ;

» Tramitacao e fluxo de trabalho;

* Captura;

* Avaliacéo e destinagao;

» Pesquisa, localizacao e apresentacido dos documentos;
* Seguranga;

* Armazenamento;

* Preservacao;

* Funcbes administrativas;

« Usabilidade;

* Disponibilidade;

* Desempenho.
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BUA
Noticia

» O novo Sistema Eletrénico de Protocolo(SEP) tera
suas funcionalidades ampliadas para facilitar a vida do
USUario.

» Implantag&o do governo digital: processo eletrénico

aeee
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5- ATIVIDADES

80 e5esp
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2- CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

seee
81 esesp

CONCEITOS

Classificacéo: “Sequencia de operagdes que, de acordo com
as diferentes estruturas, funcbes 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)

b
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CONCEITOS

“Entende-se por classificagdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas que visam a agrupar 0s
documentos de arquivo relacionando-os ao érgdo produtor,

a funcdo, a subfuncdo e atividade responsavel por sua
producdo ou acumulacao.

O instrumento resultante da classificagdo é o Plano de
Classificacdo de Documentos”.Sao Paulo (Estado). Decreto
estadual n°® 48.897, de 27 de agosto de 2004, art. 10, paragrafo

Unico.

Os documentos de arquivo também sdao
classificados de acordo com o seu FORMATO,
GENERO, SUPORTE, FORMA e TIPO conforme

guadro a sequir:
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Suporte

Forma

Formato

Género

Espécie

Tipo

“Material sobre o qual as informagées sdo

registradas

“Estdgio de preparagdo e de transmissdo
de documentos.”

“Configuragdo fisica

de um suporte, de acordo com a
natureza e o modo como foi
confeccionado.

“Configuragdo que assume um
documento de acordo com o sistema de
signos utilizado na comunicagdo de seu
contetdo.”

“Configuragdo que

assume um documento de acordo
com a disposi¢do e a natureza das
informacdes nele contidas.”

“Configuragdo que assume uma espécie
documental, de acordo com a
atividade que a gerou.

de sigilo

fita magnética, filme de nitrato, papel

original, cdpia, minuta, rascunho

caderno, cartaz, diapositivo,folha, livro,
mapa, planta, rolo de filme.

documentagdo audiovisual,
documentagdo fonografica,
documentagdo iconogrifica,
documentagdo textual

boletim, certiddo, declaragédo,
relatério

boletim de ocorréncia, boletim de frequéncia
e rendimento escolar, certiddo de
nascimento, certiddo de 6bito,declaragdo de
bens, declaragdo de imposto de renda,
relatério de atividades,

Além dessas caracteristicas, os documentos

podem ser classificados quanto a seu grau
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CLASSIFICAGCAO QUANTO AO GRAU DE SIGILO
LEI ESTADUAL N°9.871, DE 09 DE JULHO DE 2012

Regula o0 acesso a informag@es previsto no inciso Il do § 4° do artigo 32
da Constitui¢do do Estado do Espirito Santo.

Art.1° Esta Lei dispbe sobre as normas a serem observadas pela
Administracé@o 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.

Paragrafo Unico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

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

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

\o
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CLASSIFICACAO QUANTO AO GRAU DE SIGILO

LEI N°9.871, DE 09 DE JULHO DE 2012
Regula o acesso a informagdes previsto no inciso Il do § 4° do artigo 32 da
Constituicdo do Estado do Espirito Santo.

Secéo |
Do Pedido de Acesso

Art. 10. Qualquer interessado podera apresentar pedido de acesso a
informacdes aos 6rgaos e entidades referido s nos artigos 1° e 2° desta Lei,
por qualguer meio legitimo , devendo o pedido conter a identificagédo

do requerente e a especificacdo da informacéo requerida.
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CLASSIFICACAO QUANTO AO GRAU DE SIGILO

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

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

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

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

[l - comunicar que nao possui a informacéo, indicar, se for do seu
conhecimento, o 6rgdo ou a entidade que a detém, ou, ainda, re-meter o
requerimento a esse 6rgao ou entidade, cientificando o interessado da
remessa de seu pedido de informacao.

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

I
89 [Sis

CLASSIFICACAO QUANTO AO GRAU DE SIGILO

Art. 17. A informacdo em poder dos 6rgdos e entidades
publicas, observado o0 seu teor e em razdo de sua
imprescindibilidade a seguranca da sociedade ou do Estado ,
poderd ser classificada como ultrassecreta, secreta ou
reservada.

| - ultrassecreta: 25 (vinte e cinco) anos;
Il - secreta: 15 (quinze) anos;
[l - reservada: 5 (cinco) anos.

90 asesp
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS (PCD).

208
91 esesp

% O Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo
apresenta os documentos hierarquicamente organizados de
acordo com a funcéo, subfuncdo e atividade (classificacao
funcional), ou de acordo com o grupo, subgrupo e atividade
(classificacdo estrutural), responsaveis por sua produgdo ou
acumulacdo. Para recuperar com maior facilidade esse
contexto da producdo documental, atribuimos cdodigos

numéricos aos tipos/séries documentais.

92 e5esp
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+ O Plano de Classificacdo é a representacédo l6gica da estrutura
e do funcionamento da organizac¢do. Por isso, 0 arquivo organizado
de acordo com a classificacdo proposta assemelha-se a um
espelho que reflete a imagem da organizagdo com toda fidelidade,
e finalidade: atividades meio e fim.

+ ldentificamos também as funcBes que se relacionam com a
administracéo interna da empresa. Essas funcdes desencadeiam a
realizagdo de atividades-meio, pois constituem o0s instrumentos
utilizados pela organizacdo para atingir os seus fins.

+ Codificacdo: os codigos séo associados a classificacdo a fim de
facilitar o manuseio, a memorizacao e localizacéo visual das
classes e subdivisoes.

o
q
&%
De

Existem trés modalidades de Plano de Classificacao:

% Funcional: A classificacdo funcional é a representacao l6gica das
fungdes, subfungdes 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 6rgaos publicos do
Poder Executivo que sofrem frequentes alteragbes em sua
estrutura, de acordo com as injung¢des politicas.

« Estrutural : A classificacdo estrutural representa, de acordo
com o0 organograma, 0S varios niveis de divisao interna do
organismo produtor: coordenadorias, departamentos, divisdes,
centros, setores e cada um dentro da estrutura executam
determinadas atribuicdes.

< Por assunto: Utiliza classes genéricas ora entendidas como
funcéo, assunto, ou tipo documental. Baseado no método decimal de
Dewey.

94 asesp
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PLANO DE CLASSIFICACAO DAS
ATIVIDADES-MEIO

CONTRIBUICAOINTEGRACAORE
pocumentos Plano de Classificagao e
PESQUISACLASSIFICACAOPR

Tabela de Temporalidade

«caocuarpasana de Documentos
ASSISTENCIASE

da Administragao Publica

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

Orgso Produtor | |Instltuto Estadual de Protecio e Defesa do Consumidor - PROCON/ES
Fungdo 100 |Gestio da Protecio e da Defesa do Consumidor
Subfuncio 110 |Gestdo Juridica
Atividade 111 |Acompanhamento de Procedimentos Administrativos

111.1 |Parecer Técnico

111.2 |Netificacdo de Informactes

111.3 |Certidio Negativa

111.4 |Certiddo Positiva

111.5 |Declaracdes

Tipo Documental
111.6 |Relatério de Andamento de Processos

111.7 |Termo de Ajustamento de Conduta

111.8 |Procedimento Administrative CINDEC

111.9 |Processo Reclamacio de Oficio

111.10 | Processo Administrative Sandonatdrio

200
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_ informacao
arquivo 4 =« aCESSO ay método §
avallacao  “selecaot
documento® criterios,
= abela
preservagao instrumento S
agilidade procedimento S

AVALIACAO DE
DOCUMENTOS

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

com os valores que lhes sdo atribuidos.

» A avaliagdo documental € um processo multidisciplinar
de andlise que permite a identificagdo dos valores dos
documentos, para fins da definicdo de seus prazos de
guarda e de sua destinacéo final (eliminagcdo ou guarda
permanente).

5E50
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A avaliacdo consiste fundamentalmente em identificar valores e definir
prazos de guarda para os documentos de arquivo, independentemente de
seu suporte material ser o papel, o filme, a fita magnética, o disquete, o

disco 6tico ou qualquer outro.

Assim como a classificacdo, a avaliagdo deve ser realizada no momento
da producdo do documento, para evitar a producdo e acumulagéo

desordenadas, segundo critérios tematicos, numéricos ou cronologicos.

208
esesp
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OBJETIVOS E BENEFICIOS DA AVALIACAO
DOCUMENTAL

Identificar os valores imediatos e mediatos dos documentos;
Definir os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos;
Elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos;

Agilizar a recuperacéo dos documentos e das informacdes;

101 ese

OBJETIVOS E BENEFICIOS DA AVALIACAO
DOCUMENTAL

Reduzir a massa documental acumulada;
Liberar espaco fisico;

Dar visibilidade e preservar os documentos de guarda
permanente;

Definir a eliminacéo criteriosa de documentos;

Estimular a pesquisa e uso de dados retrospectivos.

102 e5es0
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COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS( CADS)

_seee
103 25850

As ComissoOes Setoriais de Avaliacdo de Documentos-CADS,
sdo grupos permanentes e multidisciplinares responsaveis
pela elaboracdo e aplicacdo, em suas respectivas areas de
atuacao, de Planos de Classificacdo e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos.

_sees
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Devem integrar as Comissbes Setoriais de Avaliagdo de
Documentos(CADS) profissionais das areas juridica, administragédo
geral, orgamentaria e financeira, protocolo e arquivo, informatica e

de areas especificas de atuacéo do o6rgéo, entidade ou empresa.

_seee
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LEGISLACAO- CADS

Decreto 1552-R, de 10 de outubro de 2005:

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

orgaos da administracdo direta e indireta.

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

| - 01 servidor responsavel pelo protocolo;

Il - 01 servidor responsavel pelo arquivo;

Il - 03 profissionais ligados diretamente as atividades-fim do érgéo.

106 e5esp
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Art. 16. Compete as CADS:

| - auxiliar os setores de arquivo e protocolo nos estudos e
pesquisas relativos a implantacdo do PROGED em sua instituicdo;
Il - realizar estudos e estabelecer critérios de andlise, selecdo e
destinagédo de documentos de atividades fim, em conjunto com o
orgao central do SIARQ, que deverdo ser aprovados pelo Comité
Gestor do Programa,;

[Il - aprovar as listagens de eliminagdo e recolhimento sugeridas
pelos setores de arquivo;

IV - gerenciar os procedimentos de eliminacdo de documentos.

107 esesp

Compete as CADS:

Art.17 .Parégrafo unico. A comisséo podera solicitar a
colaboracéo de outros servidores para a execu¢do de estudos
ou esclarecimentos especificos.

108 e5esp
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PORTARIA N° 17-R, de 15 de marg¢o de 2007.

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

Art. 2° As CADS deveréo:

| — coordenar e orientar as atividades de avaliacédo e selecao de
documentos, respeitando as legislacdes que regem cada documento em
andlise;

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

Il — promover o levantamento e a identificacdo das séries documentais
produzidas, recebidas ou acumuladas em cada érgao/entidade;

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

para avaliacdo e andlise;

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

109 esesp

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
(FAD)

110 e5e5pD
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

L

-

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

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

« A Oficializacdo e efetiva aplicacdo da Tabela de Temporalidade
permitird ao 6rgdo ou entidade preservar os documentos que possuam
valor probatdrio 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 administra¢éo ou a sociedade.

< Em se tratando de documentos publicos ou considerados de
interesse publico, a Tabela de Temporalidade devera ser encaminhada
para aprovacdo 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.

112 e5esp
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Por que elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos
de Arquivo?

+ Com o Plano de Classificacdo garantimos a organizagao légica
e fisica dos documentos, recuperamos as informacdes em seu
contexto original de producdo e Vvisualizamos as funcgdes,
subfuncdes e atividades do organismo produtor. Por essa razéo, o
Plano de Classificacdo precede e orienta a elaboracdo da Tabela
de Temporalidade de Documentos.

+ Contudo, mesmo com o Plano de Classificacdo, continuamos
com os arquivos abarrotados de documentos e sem espago para

acomoda-los, pois diante do volume ndo € possivel guardar a
totalidade da producdo documental.

_seee
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TABELA DE TEMPORALIDADE DAS
ATIVIDADES-MEIO

CONTRIBUICADINTEGRACAORECUF
pocumentos Plano de Classificagao e
PESQUISACLASSIFICACAOPR

Tabela de Temporalidade

roasana de Documentos

ASSISTENCIASERVK
da Administragao Publica

TRABALHOSE

114 e5esp
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ORGEAD PRODUTOR:

ATIVIDADE: 111 - Acompai

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

- Instituto Estadual de Proteclo e Defesa do Consumidor-PROCONSES
FUNCAD: 100 - Gestio da Protecio e da Defesa do Consumidor
SUBFUNGCAD: 110 - Gest&o Juridica

nhamento de Procedimento

15 Administrativos

CODIGD

TIro
DOCUMENTAL

PRAZOS DE
GUARDA {em anos)

DESTINACAD FIMAL

Fasa
Corrente
Unidade
Produtora

Fase
Intermedidria
Argquive

EliminadgSo

Guarda
Permanente

OBSERVACOES

111.1

Parecer
Técnica

Wigkncia

Trata-se de opinido emitida por espadalista,
sobre determinada situaclo gue exija
conhecimentos técnicos. Lei Complementar
373/2006, art. 6°, [X. A viglnca esgota-se
com o despacho determinando o
arguivamento do expediente.

111.2

MotificacSo de
Informacies

Documento expedido pels Procon/ES com o
fim de obter informagies especifices dos
farnecedores efou consumidores. Lei Federal
n® B.O78/90, art. 55, § 40, Decreta
2.181/97, art. 33, § 39,

111.3

CertidSo
Negativa

CertidSo Negativa de Débitos [CHND) £ urm
documento emitido pela Farenda Estadual
gue atesta gque o contribuinte estd em
situacio regular guanto ao pagaments dos
tributos estaduais. A CertidSo tern walidade
pelo prazo de 60 (sessenta) dias, & partir da
Sua emissSo. Lei Complementar 373/2006,
art. 69, IX.

113.4%

Cartid&o
Positiva

A CertidBo serd positiva se a pessoa sobre
guem sguela deva versar tiver execugBo
definitiva em andamento, §& com orderm de
pagamento nio cumprida, apds decorride o
prazo de regularizacio. A Cermiddo serd
positiva com efeito de negativa, se o
devedor, intimado para o cumprimento da
obrigagio em execucio definitiva, houver
garantide o juizo com depdsito, por meio de
bens suficientes & satisfacio do débita ou
tiver em seu favor decisio judicial gue
suspenda a exigibilidade do crédita. A
CertidSo positiva com efeito de negativa
possibilita o titular de participar de licitagies.

Lei Complementar 373/2006, art. 62, IX.

115
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DESTINACAO FINAL DOS DOCUMENTOS
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DESTINACAO FINAL: ELIMINACAO OU
GUARDA PERMANENTE

O Uultimo passo da avaliagdo € definir, em razdo de seus
valores, se a destinacdo de cada um das séries
documentais é a eliminacdo ou a guarda permanente.
Entende-se por destinagdo a decisdo decorrente da
avaliagdo  documental, que determina 0 seu
encaminhamento.

DESTINACAO FINAL : ELIMINACAO

Os documentos destinados a eliminacdo sdo aqueles que ja
cumpriram seus prazos de guarda na unidade produtora e na
unidade com atribuicbes de arquivo e n&o apresentam valor
secundario 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

memoria do érgao publico ou empresa privada.
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| Eliminacao de
documentos
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ETAPAS :

» identificar os documentos que cumpriram sua vigéncia e
prazos de guarda;

» identificar a sua destinacéo final : eliminacao;

» solicitar ao TCE certiddo de contas aprovadas;

» analisar se 0 ano de producdo dos documentos a serem
eliminados teve as contas aprovadas;

» autuar processo para fins de eliminagdo com toda a
documentacao necessaria;

» encaminhar processo ao Arquivo Publico para analise e
aprovacao;

» caso aprovado, prosseguir aos procedimentos legais e
administrativos para fragmentacéo dos documentos.
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DESTINACAO FINAL: GUARDA PERMANENTE

Os documentos destinados a guarda permanente s&o
aqueles cujas informacdes séo consideradas imprescindiveis
ao orgao 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:
constitutivos e extintivos de direitos, 0s que encerram
orientagbes normativas, os que refletem a evolugdo social,
econdmica e administrativa da instituicdo, os que emanam da
direcdo superior, como planos, projetos, programas e
relatrios anuais, 0s que tratam de politica de pessoal, dentre
outros.

-
_seee
121 25850

5- ATIVIDADES
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