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OBJETIVO DO CURSO

Promover os instrumentos e normativas de gestdo de

documentos, visando fomentar a gualidade técnica e

a seqguranca juridica de diversas operacles

documentais, contribuindo para a celeridade e a
eficiéncia das atividades da administracdo publica,

registradas nos documentos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Introducéo aos conceitos arquivisticos;

* Apresentar os procedimentos regidos pelo Manual
de Gestdo Documental do PROGED quanto a
producéo e tramitacdo de processos;

* Minimizar as falhas na aplicagdo das normas e
procedimentos emanados do PROGED;

e Contribuir para a melhoria do atendimento ao
publico;
e Orientar quanto aos procedimentos béasicos de

arquivamento e transferéncia dos documentos para
0s arquivos intermediarios.

b
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AGENDA .

1. Sobre o PROGED;

N

. Principios béasicos arquivisticos;
3. Nocdes de atendimento ao publico;
4. Nocodes gerais de Protocolo e Arquivo;

5. Procedimentos de manuseio e tramitacdo de
documentos — Manual de Gestdo Documental.

Aulas expositivas dialogadas e exercicios praticos.

4 e565p
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1. PROGED -
Programa de Gestao Documental

O que é gestao de documentos?

» Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas  referentes a sua
producéo, tramitagcéo, uso, avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacao ou recolhimento para  guarda
permanente .

(Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 3°).

5

1. PROGED -
Programa de Gestao Documental

* Decreto Estadual n® 1.552-R de 10/10/2005;

» Consiste em um trabalho conjunto a fim de solucionar
0s problemas de manutencdo e recuperacdo de
informacgdes , contribuindo, assim, para o aumento da
eficacia da Administracdo Publica Estadual e para a

preservacao da sua memoria institucional.

6
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1.1 OBJETIVOS DO PROGED

Garantir o acesso a informacé&o publica de forma rapida
e segura;

Proporcionar transparéncia e exceléncia das acdes do
Estado;

Otimizar e eliminar a burocracia inutili nos
procedimentos administrativos;

Proporcionar economia de tempo,
seguranca, controle das
informacdes e reducao de custos.

1.2 ESTRUTURA

Programa de

Gestao

Documental

Coordenacdo Comité Gestor

APEES - SEGER -
do PROGED S St
I
I I
2 Setores de Protocolo e
Orgaos Arquivo da Entes
Setoriais Administragdo Direta e Conveniados

Indireta
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1.2.1 Composicao do Comité Gestor

SECRETARIA DE ESTADO DE
GESTAO E RECURSOS HUMANOS

*0
2000
9 e565p

1.2.2 Comissao Setorial de Avaliacao
de Documentos - CADS

» Decreto Estadual n® 1.552-R, de 2005, art. 14
instituiu as CADS, em carater permanente, no
ambito dos orgdos da administracdo direta e
indireta;

« Grupo multidisciplinar  encarregado da
avaliacdo de documentos de arquivo,
responsavel pela elaboracdo da Tabela de

temporalidade; A 5y
« Portaria N° 17-R/2007. W

e 10
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Slide 10

vvi Dizer que cada 6rgdo deve nomear a sua por meio de ato administrativo
correspondente, mantendo o cadastro atualizado no Arquivo Publico. Deve possuir

um Coordenador e um Secretario.
Viviane Vasconcelos; 19/09/2018



1.2.2.1 Competéncia da CADS:

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

Il - realizar estudos e estabelecer critérios de analise,
selecéo e destinagéo de documentos de atividades-fim;

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

IV - gerenciar os procedimentos de eliminagcdo de
documentos.

(Decreto Estadual 1552-R de 10 de Outubro de 2005.)

1.2.2.2 Composicao da CADS:

e 01 servidor responsavel pelo protocolo
» 01 servidor responsavel pelo arquivo ;

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

(OBS: sugere-se inserir um servidor da area
administrativa)

* A comissédo podera solicitar a colaboracdo de outros
servidores para a execucdo de estudos ou
esclarecimentos especificos.

(Art. 17, Decreto n° 1552-R, de 10 de Outubro de 2005.)

CaR 2
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1.3 EIXOS DE ATUACAO

CADS e entes

. 2 Atualizagcédo dos
conveniados

instrumentos  de
Gestéo
documental do
PROGED

..’;7 ! ;-;_/'
1, Tabs
1 Gestdo das maEel 3 Capacitacio

e 13
e
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1.4 INSTRUMENTOS DE GESTAO
DOCUMENTAL

Planos de Classificacdo de Documentos;

Tabelas de Temporalidade de Documentos:

Manual de Gestao Documental;

Notas Técnicas;

Sistemas informatizados

www.proged.es.gov.br
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1.4.1 Plano de Classificacao e Tabela de
Temporalidade

CONTRIBUICAOINTEGRACAORECURSOSEST
pocumentos Plano de Classificagao e
PESQUISACLASSIFICACAOPRODUCS

Tabela de Temporalidade 1

CONSERVACS

BAS5IS VICOSHRETRIZESPADF
da Administragdo Piblica ~

TRABS

Imagem 01: Capa do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade das
Atividades Meio do Governo do Estado do Espirito Santo e 15

s000
esesp

1.4.1.1 Plano de Classificacéo

* O Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) é um
instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e
qgualquer documento produzido ou recebido por um
orgao no exercicio de suas funcdes e atividades;

» A classificacao é utilizada com o objetivo de agrupar os
documentos sob um mesmo tema, como forma de
agilizar seu acesso. O trabalho é realizado com base no
contetudo do documento, o qual reflete a atividade que o
gerou e determina o uso da informacéao nele contida.

A classificacdo reflete a organizacdo fisica dos
documentos arquivados, constituindo-se em referencial
basico para sua recuperacao.

e 16
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1.4.1.1 Plano de Classificacao (ATUAL)

018.1214 FERENTES A POLITICA ESTADUAL

018.2 DIVULGAGAD INTERNA

018.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE

018 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZAGAD E FUNCIONAMENTO
020 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

NESTA SUBCLASSE INCLUEM-SE 05 DOCUMENTOS RELATVOS A0S DIREITOS £ OBRIGACOES DOS SERVIDORES LOTADOS
NO ORGAD DE ACORDC COM A LEGISLACAC VIGENTE, BEM COMO OS DIREITCS E OBRIGAGOES DA iINSTITLICAOD
BEMPREGADCRA NC QUE TANGE A ASSISTENGHA, PROTECAC AC TRABALHO E CONCESSAC DE BENEFICIOS

020.1 LEGISLAGAO

NORMAS, REGULAMENTACOES. DIRETRIZES. ESTATUTOS, REGULAMENTOS. PROCEDIMENTOS, ESTUDOS EAOU DECISCES
DE CARATER GERAL

020.11 BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVIGO
020.2 IDENTIFICAGAC FUNCIONAL

INCLUEM-SE AGLI CARTEIRAS, CARTOES, CRACHAS E CREDENCIAIS

020.3 OBRIGAGOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELAGOES COM ORGAOS NORMATIZADORES DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA.
L4
b
*00
e5esp
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1.4.1.1 Plano de Classificacao (EM REFORMULACAO)

Funcéo : 02 - Gestdo de Recursos Humanos

Subfuncdo : 02.01 - Planejamento e Formulacdo de
Politicas de Recursos Humanos

Atividades: 02.01.01 - Estudos de Previsao e
Controle de Quadro de Pessoal

Tipos Documentais:

02.01.01.01 - Relatorio de dimensionamento de
necessidade de pessoal

02.01.01.02 - Relatério de Controle de Quadro de
Pessoal

02.01.01.03 - Evolucao de Transformacéo de Cargos

18
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Subfuncado: 02.02 — N&o ha

Atividade: 02.02.01 — Relagdes Sindicais
Tipos Documentais:

02.02.01.01 - Relatério de Reuniao com Sindicatos e Associacdes
Profissionais

02.02.01.02 - Comunicac¢éo de apresentacdo de pauta

02.02.01.03 - Correspondéncias das rela¢fes sindicais. Incluem-se:
oficios, emails e comunicacBes sobre Eleicdes Sindicais e de
Associagbes Profissionais, assembleias e respostas a solicitagdes.

Atividade: 02.02.02 - Acompanhamento de Ac8es Judiciais que
Envolvem Servidores Publicos e Contratados Terceirizados

Tipos Documentais:

02.02.02.01 - Oficio de prestacdo de subsidio para defesa judicial
do Estado

02.02.02.02 - Nota técnica interpretativa
02.02.02.03 - Oficio de informac¢des ao Judiciario

19

1.4.1.2 Tabela de Temporalidade

E o instrumento arquivistico, resultante da avaliacio
documental, aprovada por autoridade competente, que
define os prazos de guarda em cada fase e a
destinacdo final dos documentos, se eliminacdo ou

guarda permanente. o . D4 Sria

D Legislacdo
Acesso a Informacao

(] - «

2 Preservagdo = Arquivos

-'9 ~

3 Gestilo- Docuwmentold
2 Conservacéao

= Transpa:ézn'cia

Y Recuperacao

I

20
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1.4.1.2 Tabela de Temporalidade

PRAZOS DE GUARDA
i e coRREr. | Amiikoe | sl R A
_{,—:‘.n[_rr- REXTES AORGANIZACAOE * - *
2 CURSOS HUMANGS + 3 ry
= nas Giaards
RO '(‘ * Fermugta
{rik) .011\;ﬁ AB T RIAS RE
RN i ADMINISTRAGAD Sanas Sanm Famaaigia
RELAGCOES COMOS CONSELHOS PROFISSION AL 2anos * Bmuaagho
o ASSENTAMENTOS I NIMVIDUAIS > Eimaasgi
a2 RECRUTAMENTO ESELECAO » * *
1.4.1.2 Tabela de Temporalidade
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
coD ASSUNTO 5 FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
021.1 Requisi¢do de Material 2anos  —--eeee- Eliminacdo
023.2 Termo de posse 5 anos 95 anos Eliminagao
045.4 Normase 5anos 10 anos Permanente
regulamentos
050.1 Regimentointerno Enquanto = -————- Permanente
vigorar
e 22
0088
e5esp
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1.4.1.2 Tabela de Temporalidade

Vantagens

Evita 0 acimulo de massas documentais;
Contribui para o acesso rapido as informacgoes;
Diminuicdo da ocupacéo do espaco fisico;

Diminui¢gdo com custos operacionais;

Propicia melhores condi¢cbes para a preservagéo dos

documentos de carater permanente.

e 23
*e
s000
esesp

1.4.2 Manual de Gestao Documental

ROGE

MANUAL DE GESTAQ

DOCUMENTAL

Imagem 02: Capa do Manual de Gestdo Documental.
Disponivel em: www.proged.es.gov.br

o 2
*e
s000
esesp
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2. PADRONIZACAO DOS PROCEDIMENTOS
TECNICOS

e Como a padronizacao pode

interferir na melhoria do

cumprimento dos fins da

? Administracao Publica?

©
o

2. Padronizac¢ao dos
procedimentos técnicos

A instituicho e operacionalizacdo de normas de
procedimentos contribuem para o controle da producéo e
tramitacdo dos documentos, bem como para acumulacao
ordenada dos documentos. Por outro lado, a auséncia de
normas e procedimentos arquivisticos comprometem a
qualidade das atividades rotineiras, uma vez que dificulta o
acesso a informacao, onera o espaco fisico e aumenta os

custos operacionais

27/09/2018
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2.1 Dinamica

Agao
1
2
3
4
5
6
4
8
9

Pegue uma folha de papel em branco (A4)
Dobre o lado maior ao meio
Dobre o lado maior ao meio novamente

Corte o canto que tiver duas dobras (+/- 2cm)
Dobre o lado maior ao meio
Repita o passo 04
Corte o lado oposto (+/- 2cm)
Desdobre a folha totalmente
Veja o RESULTADO

27

Somente a elaboracdo de um conjunto de normas e
procedimentos técnicos para a producdo, tramitacao,
avaliacdo, uso e arquivamento de documentos durante
todo o seu ciclo de vida (idade corrente, idade
intermediaria e idade permanente), com a definicdo de
seus prazos de guarda e de sua destinacao final permite o
desenvolvimento e a implementacdo eficaz de sistemas
informatizados de gestdo de documentos e informacoes.
(BERNARDES, 2008, p. 6).

e 28

00
esesp

27/09/2018

14



Manha

e 29
o0
000
esesp

O que vocé vé na imagem?

Imagem 03 : Charge — Servigo Publico. .
Disponivel em: https://mcartuns.wordpress.com/2013/07/05/burocracia-2/ ..::
30 esesp

27/09/2018
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3. BUROCRACIA

7

Burocracia € uma organizagcdo ou estrutura
organizativa caracterizada por regras e
procedimentos explicitos e regularizados,
divisdo de responsabilidades e especializacdo

do trabalho, hierarquia e relacbes impessoais”.

(BUROCRACIA. In: WIKIPEDIA. Disponivel em:
<https://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Burocracia&oldid=51967575>. Acesso em: 2 set. 2018).

31 esesp

32 e3esp
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o5 E >

« As normas Sa0 necessarias em
gualquer sociedade;

« O coletivo impbe, muitas vezes, a
restricdo da autonomia individual.

BUROCRACIA

17
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3. Conclusao

“A burocracia esta a favor do bom uso

gue se queira fazer dela”.

(Cordeiro, 2017. Disponivel em: <http://www.ufpb.br/ebap/contents/documentos/0851-867-
burocracia-na-construcao-da.pdf>

s000
35 esesp

4. ATENDIMENTO AO PUBLICO

€ 0 ato de atender, ou seja, 0
ato de cuidar, de prestar atencdo as pessoas
as quais recebemos ou mantemos contato.

v ﬁ I

e 36

s000
esesp
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4.1 Vocé conhece bem a sua instituicao?

» Conhecer bem a instituicho € fundamental
para que se ofereca um bom atendimento.
Quando o servidor conhece plenamente o
servico oferecido, fica muito mais facil atender
as expectativas dos usuarios e transmitira mais
seguranca.

v’ Lembre-se: a obrigacéo
de conhecer a estrutura
administrativa do 6rgao é
do servidor, e ndo do

usuario!
e
4.2 Vocé conhece seu cliente?
Quem séo os “clientes” do Setor de Protocolo?
38 -—Ségé

19



4.3 O que o Cliente quer ?

< Atencao;

& Ser tratado como individuo:

& Solucdes, e nao mais problemas;

< Agilidade no atendimento;

< Compromisso;

& Precisao.

ﬂ

27/09/2018
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4.4 Bom relacionamento com o
cliente/usuario

ESCUTAR - com atencéo e real 29
vontade de compreender o publico
CONSIDERAR - os sentimentos

das pessoas (nervosismo,
desénimo, frustragao, etc)

COMPREENDER - a importancia das A
pessoas para nos e para o Governo, bem =" ¢
como as necessidades dos usuarios. :

4.5 Atitudes adequadas no atendimento

e Comunicar-se de forma @ @

clara e objetiva. O O

» Ser cordial , sorriso e gentileza nao sao favores;

 Demonstrar entusiasmo no atendimento;

* Agir com impessoalidade: aparéncia nao gera
prioridade;

» Evitar conversar e discutir com o colega durante o
atendimento. Problemas internos ndo devem ser
repassados aos clientes/usuarios.

27/09/2018
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4.6 Atitudes inadequadas no atendimento

Palavras negativas

Ser reativo ou apatico ¥ w

Falar girias

Tratamento intimo -

Querer se livrar da “batata quente”;

Falar mal da instituicao para o cliente

4.7 O que prejudica o atendimento?

L]

 Inexisténcia de Politica de Qualidade;
» Auséncia de acdes de melhorias;

* Imediatismo e resultados de curto prazo;

Alta rotatividade de servidores;

Insatisfacdo e desinteresse;

Servidores sem autonomia.

22



4.8 Pontos de stress no atendimento

Prometer e ndo cumprir;

* Indiferenca e atitudes indelicadas;
» Nao ouvir o cliente/usuario;

» Agir com sarcasmo e prepoténcia,;
 Discutir com o cliente/usuario;

e Usar palavras inadequadas;

* Nao dar retorno ao cliente/usuario;

» Apresentar postura e aparéncia pouco profissionais.

4.9 Prioridade no atendimento

As reparticbes publicas e empresas concessionérias de
servicos publicos estdo obrigadas a dispensar
atendimento  prioritario , por meio de servicos
individualizados que assegurem tratamento diferenciado e
atendimento imediato as pessoas:

v’ com deficiéncia
v' os idosos com idade igual ou superior a 60 anos;
v’ as gestantes e as lactantes;

v/ as pessoas com criancas de colo; &\“.] $ ﬁ

v' 0s obesos.
(Lei Federal n° 10.048, de 8/11/2000).

27/09/2018
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Qualidade é um termo relativo que vai
mudando de significado a medida que as

necessidades dos clientes evoluem.

(William Edwards Deming)

47
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000
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ATIVIDADE

o 48
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Voce seria seu préprio ..

e 49
o088
e5esp
5. LEGISLACAO ARQUIVISTICA
Chobd irmtd 3 L 1 e
Adenaviziiis Brasflsira i Corrnlots
Imagem 04: Coletanea da egislagao A:quivistica
Brasileira e  Correlata.  Disponivel em:
http://conarg.arquivonacional.gov.br/coletanea-da-
legislacao-arquivistica-e-correlata.html e 50
o088
e5esp
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5.1 Tutela constitucional do patrimonio
arquivistico:
» Constituicdo Federal de 1988, art. 216, §2°:

“Cabem a administracdo publica, na forma de lei, a

gestdo da documentacdo governamental e as

providéncias para franquear sua consulta a quantos

dela necessitem”.

CONSTITUIQ3 AO

REPUBLICA FEDERATIVA D!

s000
esesp

5.1 Tutela constitucional do patrimonio
arquivistico:

e Art. 23:

E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito

Federal e dos Municipios:
| - zelar pela guarda da Constituicdo, das leis e das
instituicbes democraticas e conservar 0 patrimonio
publico; [instituicbes arquivisticas]

lIl - proteger os documentos , as obras e outros bens de
valor histérico, artistico e cultural, os monumentos, as
paisagens naturais notaveis e os sitios arqueoldgicos;

IV - impedir a evaséo , a destruicdo e a descaracterizacao
de obras de arte e de outros bens de valor histérico
artistico ou cultural .

e 52

s000
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5. LEGISLACAO ARQUIVISTICA

Lei Federal n° 8.159, de 08/01/1991 (Lei de Arquivos )

Decreto n° 4.073, de 03/01/2002 (Regulamento)

Politica nacional de arquivos publicos e privados e da
outras providéncias.

. 53
*e
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5. LEGISLACAO ARQUIVISTICA

* Lei Federal de Arquivos n.° 8.159/91, art. 1.°:

“E dever do poder publico a gestdo documental

e a protecdo especial a documentos de arquivo,

como instrumento de apoio a administracdo, a
cultura e ao desenvolvimento cientifico e como

elemento de prova e informacao”.

o 54
*e
000
esesp
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5. LEGISLACAO ARQUIVISTICA

* Lei Federal de Arquivos n.° 8.159/91, art. 21:

“Legislacao estadual, do Distrito Federal e municipal
definira os critérios de organizacédo e vinculacdo dos
arquivos estaduais e municipais, bem como a gestao e o
acesso aos documentos observado o disposto na

Constituicao Federal e nesta Lei”. e
PRESIDENCIA DA REPUBLICA

nam oo
fo==1=-4

5.2 Politica Nacional de Arquivos

- s
SINAR - SISTEMA NACIONAL DE ARQUIVOS

CONARQ: 4 SIARQ / ES - SISTEMA ESTADUAL N

Orgdo Central

(vinculado ao
g APEES:

Nacional) Orgdo Central SISTEMA MUNICIPAL

CONARQ:
Estabelece
diretrizes da
politica nacional

de Arquivos

A definir

27/09/2018
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Slide 56

VV3  Falar das RESOLUGOES DO CONARQ
Viviane Vasconcelos; 25/09/2018



5.2.1 Resolucdes do CONARQ

* Resolucdo n° 6 , de 15/05/1997: a guarda dos documentos

publicos é exclusiva dos 6rgédos e entidades do Poder
Publico , visando garantir o acesso e a democratizacdo da
informacdo, sem Onus, para a administracdo e para o
cidadao;

Resolucdo n.° 40, de 09/12/2014: Dispde sobre os
procedimentos para a eliminagédo de documentos no
ambito dos 6rgédos e entidades integrantes do Poder Publico;

RESOLUCAO N° 14, de 24/10/2001: dispde sobre o Codigo
de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica:
Atividades-Meio, a serem adotados como modelo para os
orgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR).

5.3 Legislacao Arquivistica no ES

Decreto n°® 1.552-R/2005: institui o PROGED:;

Portaria n° 17-R/2007: competéncia das CADS; institui
plano de classificacdo e tabela de temporalidade de
documentos (atividades-meio);

Portaria n° 39-R/2011: i nstitui o Manual de Gestdo
Documental.

Decreto n® 2.343/2009: dispde sobre a obrigatoriedade
do encaminhamento ao Comité Gestor do PROGED dos
processos de licitacdo para contratacdo de sistemas,
produtos, equipamentos e servicos na area de gestdo
documental.

Portaria n°® 60-R/2009: institui procedimentos quanto a
eliminacéo de documentos.

27/09/2018
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5.4 Violacao do patriménio arquivistico

e 60
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5.4 Violacdo do patrimbnio arquivistico
» Lei Federal 8.159 de 08 de Janeiro de 1991:

Art. 25 - Ficara 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.

62 e3esp
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5.4 Violacao do patriménio arquivistico

» Cddigo Penal, art. 305 :

Destruir, suprimir ou ocultar, em beneficio proprio ou de
outrem, ou em prejuizo alheio, documento publico ou
particular verdadeiro, de que néao 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 € particular.

63 esesp

5.4 Violacao do patriménio arquivistico

A Lei 9.605, Lei de Crimes Ambientais preve: Wy

Q \‘?1%,;%

s

Art. 62. Destruir, inutilizar ou deteriorar:

I - bem especialmente protegido por lei, ato
administrativo ou decisao judicial;

Il - arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca,
instalacdo cientifica ou similar protegido por lei, ato
administrativo ou decisao judicial:

Pena - reclusdo, de um a trés anos, e multa.

64 e565p
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5.5 Lei de Acesso a Informacao -
LAI
« LEIN° 12527, DE 18/11/2011:

Regulamenta o direito constitucional de acesso as
informacg®es publicas;

* LEIN©9.871, DE 09/07/2012:

Regula 0 acesso as informacfes a serem observadas pela
Administragao Estadual.

: acesso publico.

Documentos ostensivos.

5.5 Lei de Acesso a Informacao - LAI

» Para classificacdo da informacdo em determinado grau
de sigilo, devera ser observado o interesse publico e
utilizado o critério menos restritivo possivel.

Sao elas:

27/09/2018

33



5.5 Lei de Acesso a Informacao - LA

Informacdes passiveis de classificacao:

o Informacdes imprescindiveis a seguranca da
sociedade ou do Estado;

o Informacdes que possam colocar em risco a
seguranca do Governador e Vice-Governador e
respectivos conjuges e filhos(as);

o Informacdes pessoais, relativas a intimidade, vida
privada, honra e imagem.

e 67

s000
esesp

5.5 Lei de Acesso a Informacéao - LAl

» Graus de Sigilo :
o Ultrassecretos (25 anos);

o0 Secretos (15 anos);

0 Reservados (5 anos).

« Informacdes pessoais relativas a intimidade, vida
privada, honra e imagem terdo acesso restrito pelo
prazo de 100 (cem anos) , a contar da sua data de
producéao.

e 68
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Il PARTE

6. CONCEITOS BASICOS ARQUIVISTICOS

e Os documentos produzidos por uma instituicio podem
receber ainda outra divisédo, de acordo com a funcdo que
nela exercem. Assim, podem ser de:

o0 Atividade-meio: refletem um conjunto de operacdes que
uma instituicdo leva a efeito para auxiliar e viabilizar o
desempenho de suas atribuicbes especificas, o que
resulta na acumulacdo de documentos de carater
instrumental e acessorio;

o0 Atividade-fim : refletem o conjunto de operagdes no
desempenho de suas atribui¢cdes especificas.

72

27/09/2018
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Organizacao
Missao

Funcoes e atividades direta ou
indiretamente ligadas a misséao

Informacao
Verbal

Registrada

Arquivo

e 73

e
00
esesp

6. CONCEITOS BASICOS ARQUIVISTICOS

« INFORMACAO: conjunto de  dados
(processados ou nao) que podem ser
manipulados e organizados para gerar

conhecimento.

e SUPORTE: material sob o qual a informacao é
registrada.

g @) o

e 74

e
00
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6. CONCEITOS BASICOS ARQUIVISTICOS

* Documento :
E toda informacéo registrada em um suporte
material (papel, fita, disco Optico, etc)
utilizada para consulta, estudo, prova,
pesquisa, pois comprova fatos, fendbmenos,
formas de vida e pensamentos do homem

numa determinada época.

e /5
e
00
esesp

6. CONCEITOS BASICOS ARQUIVISTICOS

SUPORTE + INFORMACOES | — | DOCUMENTOS

e DOCUMENTO DE ARQUIVO: documento oriundo do
desempenho das funcdes naturais de um drgao,
criado por uma instituicdo ou pessoa no curso de
suas atividades e preservado para a consecucao de
seus objetivos ou prova de fatos.

~__ Biblioteca; Museu

e /6
e
00
esesp
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6. CONCEITOS BASICOS ARQUIVISTICOS

Objetivos culturais

Objetivos funcionais

Colecionados

Provém das atividades

Artificial

Natural

Adquiridos

Acumulados

Série de exemplares

Unico exemplar ou limitado
ndimero

6. CONCEITOS BASICOS ARQUIVISTICOS

» Portaria 17-R —Art. 1°, § 2°:

Considera-se como documento de arquivo

institucional o

resultante das atividades

administrativas que tem por funcao primordial

provar direitos, solucionar pleitos administrativos

ou judiciais, ou realizar pesquisas cientificas e

culturais.

27/09/2018
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6. CONCEITOS BASICOS ARQUIVISTICOS

Caracteristicas Exemplos
Suporte Papel, filme, midia eletrénica.
Forma Original, copia, rascunho, minuta.
Formato Cartaz, folha, mapa, planta.
Espécie Boletim , certiddo, declaragdo, relatério,

Ata, Nota Fiscal, Processo.

Tipo Boletim de frequéncia , boletim de
ocorréncia, Ata de Reunido, Nota Fiscal de
Servico, Processo de aquisicdo de material
de consumo.

79 e3esp

6. CONCEITOS BASICOS ARQUIVISTICOS

Propriedades dos Documentos de Arquivos:

Organicidade

Imparcialidade Naturalidade

Producao, uso
arguivamento

Autenticidade Unicidade

80 e3esp
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6. CONCEITOS BASICOS ARQUIVISTICOS

Podemos concluir que:

1. Os documentos de arquivo, além de serem
produzidos pela instituicdo, também podem
ser recebidos pela mesma;

2. Os documentos de arquivo podem ser
registrados em qualquer suporte;

3. Os documentos de arquivo sdo criados em
funcdo de uma atividade realizada pela
instituicdo, de forma que 0s mesmos
servirdo de prova das transacoes realizadas
pela organizacao.

e 81
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6. CONCEITOS BASICOS ARQUIVISTICOS

Termo “ arquivo ":

75 i
N g TV
Conjunto de Move(; p?jra Localonde o nstituigéo
documentos guardade  acervo deverd  arquivistica
documentos  ser conservado
82 cgégé)
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6. CONCEITOS BASICOS ARQUIVISTICOS

Tipos de arquivos :

Arquivo Arquivo Arquivo
Setorial Central/ Histdrico
Geral

83

6. CONCEITOS BASICOS ARQUIVISTICOS

* Arquivos registram as acdes, 0s
direitos, os deveres, a trajetoria
institucional e sua relacdo com a
sociedade.

e S30 fontes primarias de informacao
gue possibilitam tomadas de decisao
seguras e eficientes.

27/09/2018
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6. CONCEITOS BASICOS ARQUIVISTICOS

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS (TEORIA DAS TRES IDADES)

12 IDADE Valor Primario e Documentos de uso funcional,
ARQUIVO (valor administrativo) administrativo, juridico;
CORRENTE

* Frequentemente consultados;
¢ Proximo ao érgdo produtor.

22 IDADE Valor Primério ¢ Raramente consultados;
ARQU“’? (Valor administrativo ¢ Aguardam destinagdo  final
INTERMEDIARIO com menor (guarda permanente ou
intensidade) eliminagdo).
32 IDADE Valor Secundario * Uso cientifico, social e cultural
ARQUIVO (valor histérico) dos documentos.
PERMANENTE
: 85
o880

Destinacao final dos documentos (Ciclo de Vida):

Recolhimento

Arquivo Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario Permanente

Transferéncia_

Recolhimento |

Eliminacao Eliminacéo

e 86
*e
s000
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7. CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

E o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas que
visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-
0s ao 6rgdo produtor, a funcdo, a subfuncdo e atividade
responsavel por sua producdo ou acumulacdo. O
instrumento resultante da classificacdo é o Plano de

Classificacdo de Documentos”

7. CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

1. Anadlise e identificacdo do conteudo dos
documentos, selecao da categoria de
assunto/funcdo sob a qual sejam recuperados;

2. Seguida de uma codificacdo dos documentos,
de acordo com o plano de classificacao;

e A codificacao do documento sera
responsabilidade do Produtor — o servidor
responsavel pelo protocolo ou pela producao de
documentos.

27/09/2018
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7.1 Beneficios da Classificacao
dos Documentos

Organizacao légica
Correto arquivamento de documentos;

Recuperagao da informacao;

Visibilidade as func¢des, subfuncdes e atividades

do organismo produtor;
Racionalizar a producao documental;

Controle do tramite.

e 89
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7.2 Métodos de Classificacao de
Documentos

POR
ASSUNTO

ESTRUTURAL FUNCIONAL

e 90

e
00
esesp
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7.2.1 Método Funcional

3. Gestan de Recursos Humanos |::> FUNGAO
3.3 Controle da Freqglencia |:[> SUBFUNGCAO
3.3.1 Registro de freqliéncia I::> ATIVIDADE

3.3.1.1. Atestado de frequéncia 3

3.3.12.Banco de horas Documentos
gerados pela

3.3.1.3. Boletim de frequéncia execugao da
3.3.14. Comunicado de ocorréncias y  atividade
3.3.15. Formulario de justificativa de falta
3.3.1.6. Folha de ponto

3.3.1.7. Planilha de controle de horas-extras ¢

e 91

7.2.1 Método Funcional

Plano de Classificagao: funcional

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

e 92
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8. DEFINICOES SOBRE PROCESSO

Processo (DOCUMENTO):

e« E 0 conjunto de pecas que documentam o
exercicio de atividade administrativa, que
abrange uma série de atos preparatdrios de
uma decisao final da Administracdo Publica;

e Todo documento registrado no Sistema

Eletronico de Protocolo.

95 e565p

8. DEFINICOES SOBRE PROCESSO

A @Nem tudo vira processo!

Documentos Avulsos:

E qualquer suporte que contenha
informacao.

Exemplos: Oficios, Comunicados;
Atas, Requerimentos.

o0
_eese
9% e3esp
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8. DEFINICOES SOBRE PROCESSO

Documentos Avulsos:

Alguns documentos, conforme sua tipologia, principalmente
os de natureza particular (panfletos, prospectos, avisos,
convites, informes publicitdrios, faturas, notas fiscais,
duplicatas, extratos e avisos bancarios), ndo devem ser
registrados, mas encaminhados diretamente aos

destinatarios, salvo se implicarem decisdao administrativa.

97 esesp

8. DEFINICOES SOBRE PROCESSO

PROCEDIMENTO DOCUMENTO
(processo) (processo)

FORMALIZAGCAO

GARANTIR OS PRINCIPIOS
ADMINISTRATIVOS

98 e3esp
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8.1 FASES DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO

INSTAURACAO .
(Autuagdo)
(Tramitagao)

(Arquivamento)

rnmmrn;orn—|z—|

[loo—rwcw

99
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8.2 DIRETRIZES GERAIS

* Os processos distribuidos aos servidores nao
poderdo permanecer em seu poder por prazo
superior a 30 dias (Decreto Estadual n® 998-R, de
05/02/2002;

*O prazo para permanéncia de documentos e
processos no Setor de Protocolo sera de 48 horas
contadas a partir da data e hora de seu recebimento
(Manual de Gestdo Documental, p. 20).

e 100

.:..
esesp
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9. QUAL A IMPORTANCIA DO SETOR DE
PROTOCOLO PARA UMA INSTITUICAO?

« Todo documento ou processo que necessita ingressar
nas Secretarias, Autarquias e outros 6rgdos do poder
executivo, séo recebidos obrigatoriamente pelo Setor
de Protocolo, ou pelas Unidades Protocolizadoras
previamente definidas para esse fim.

_esee
101 e5es0

9. QUAL A IMPORTANCIA DO SETOR DE
PROTOCOLO PARA UMA INSTITUICAO?

« A qual unidade o Setor de Protocolo esta
subordinado?

* Quais séo as atribuicdes do Setor de Protocolo?

7..0:
102 e5es0
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10. COMPETENCIAS DO SETOR DE
PROTOCOLO

« Protocolo é o servico encarregado do
recebimento, registro, classificacao, distribuigcéo,
controle da tramitagdo e expedicao de

documentos.

(Arquivo Nacional, 2005 — Dicionério Brasileiro i

de Terminologia Arquivistica). t°¢ol°
By

Setc?'\

Arquivo

see
00
103 o5esp

10. COMPETENCIAS DO SETOR DE PROTOCOLO

Recepgao l

i a;; |
PROGED Produgao
A
' Expedicao

Registro
(Autuagao)

see
00
o5esp

104
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10. COMPETENCIAS DO SETOR DE
PROTOCOLO

* Recebimento : Receber a documentacdo que da
entrada na instituicdo efetuando a separacdo dos
documentos recebidos em oficial ostensivo ou
sigiloso e patrticular.

 Classificagdo: E uma operacdo intelectual que
consiste em analisar e determinar 0 assunto de um
documento. Deve-se, entdo, escolher, conforme o
codigo de classificacdo de documentos adotado, a
categoria na qual o documento sera classificado,
atribuindo-lhe o respectivo cdédigo, que permitird
recupera-lo posteriormente.

10. COMPETENCIAS DO SETOR DE
PROTOCOLO

* Registro e autuacao : registrar o documento no SEP,
dando ao documento um numero de capaz de garantir o
controle de sua tramitagédo. [AUTUACAOQ)]

» Tramitacdo : é o controle do andamento dos documentos
e processos dentro da instituicdo, o que sO € possivel
com o envolvimento de todos os setores do 6érgéo,
através do envio de guias/boletins de documentos ou
Boletim Eletrbnico.

» Expedicdo: enviar os documentos e correspondéncias
aos setores competentes. Da expedicdo rdpida e correta
depende o bom funcionamento de todos os setores da
instituicdo. (prazo 48 hrs)

27/09/2018
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10.1 Situac&o-Problema:

O Setor de Protocolo do seu érgdo recebe um processo para ser
encaminhado para o RH. O servidor responsavel pelo Protocolo faz
a conferéncia da numeracdo das paginas e encaminha 0 processo
para instrucdo. O chefe do Setor de RH recebe o processo e junta ao
as informac@es sobre a escala de férias dos servidores do 6rgédo. Ao
realizar a instrucdo, o servidor do RH erra na numeracao das
paginas do processo. O erro foi identificado pelo Setor de Protocolo.

1. Quem deve corrigir o erro?

2. Qual(s) a(s) funcédo(s) especifica(s) do Protocolo, nessa acdo?

3. Qual é a participagcdo do Setor de RH nessa instrucao
2
processual? LR TR T T

P S =
T

107 esesp

11 Procedimentos a serem observados no
ato do RECEBIMENTO

';,..., eyt
b Conferir:

v Destinagédo existente no Despacho;

TR Lt LIRS

v Numero do processo ou documento, que devera estar
relacionado em Boletim de Eletrénico (BE);

v No caso de recebimento de processos com mais de um
volume, conferir se, de fato, todos o0s volumes
encontram-se unidos N0 mesmao conjunto.

108 esesp
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11 Procedimentos a serem observados no
ato do RECEBIMENTO

» ApOs as devidas conferéncias, informar data, horario e
nome legivel, no respectivo BD ou proceder o
recebimento no SEP através do BE;

» Registrar, no processo ou documento, 0 recebimento
no orgao, por meio do carimbo “Recebido”, devendo ser
informados data, horéario, procedéncia e nome legivel
do recebedor,

,‘: ) (Nome do érgéo)
RECEBIDO
Em: /| AS _ -
Procedéncia:
Nome legivel
MNome do setor
L
b
_eeee
109 esesp

11.1 Registro de DOCUMENTOS AVULSOS

» Aprotocolizagéo consiste em:

* Registrar data e hora, por meio de carimbo ou
aparelho protocolizador;

» Entregar comprovante ao interessado;

* Registrar no Boletim de Documento para envio
ao interessado.

Documentos de natureza particular néo
devem ser registrados, salvo se
implicarem decisdo administrativa.

110 esesp
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12 Procedimentos a serem observados no
ato da TRIAGEM

» Documentos e Processos de
o Conferir destinacao;
o ldentificar a necessidade de registro;

o Conferir numeracao;

Sy (Nome do 6rgao)

o Registrar o numero de folhas por & Processon’
meio do carimbo Numeragdo ;:,”f"":“:‘f“’c"“FE“'D“
Conferida.

Em: ! i

Mome legivel
Nome do sefor

A Atencao aos documentos de carater de urgéncia, terdo
tratamento preferencial, segundo a legislacéo vigente.

111 esesp

12 Procedimentos a serem observados no
ato da TRIAGEM

* Documentos e Processos de

» Conferir o destinatario;

* Relacionar no Boletim de Documentos ou Livro
de Protocolo;

 Encaminhar ao interessado.

OBSERVANDO-SE LEGISLACAO ESPECIFICA

C CLASSIFICACAO DO GRAU DE SIGILO,
E NORMAS DA SECONT

112 esesp
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13. AUTUACAO DE PROCESSOS

Certificar-se acerca da necessidade de autuacéo
dos documentos ou se 0s mesmos deverao receber
o tratamento destinado a documentos avulsos. Isto
€, se constituem necessidade de decisao
administrativa ou sdo documentos meramente

informativos e/ou transitorios.

115 esesp

13.1 Observacoes Gerais c

Evite: abreviacdes, isso facilita a busca posterior
do processo.

Terdo PRIORIDADE de andamento de processos e
documentos:

 Cidaddo a partir de 60 anos (Lei federal n°
10.741/2003 e Lei Estadual n® 6.684/2001);

* Mandados de Seguranca;

e (RGENY
» Calamidade Publica;

» OQOutros que se relacionem diretamente a observancia
de prazos. :

116 esesp
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13.2 PROCEDIMENTOS A SEREM
OBSERVADOS NO ATO DA ATUACAO

» Verifique no SEP se o documento j4 foi autuado, para
evitar reautuacao;

« Na autuacgdo inserir 0s seguintes itens:
v Nome completo do interessado (CPF/CNPJ);

v" Assunto, conforme o Plano de Classificacao;

v IdentificacBes diversas (n.° do oficio, registro funcional,
n.° do registro mecénico, entre outros);

v Orgéo autuador;
v' Setor autuador;

v Resumo.

117

13.2 PROCEDIMENTOS A SEREM
OBSERVADOS NO ATO DA ATUACAO

INSERIR NO CAMPO DE RESUMO
ELEMENTOS QUE PERMITAM A
LOCALIZACAO E A IDENTIFICACAO
PRECISA DO PROCESSO NO SEP, EM
MOMENTO FUTURO, PARA O CASO DE
SE EFETUAR UMA BUSCA SEM O
NUMERO DO PROCESSO. POR ISSO,
QUANTO MAIS ESPECIFICO E
EXPOSITIVO FOR, MELHOR! 7

27/09/2018
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13.2 PROCEDIMENTOS A SEREM
OBSERVADOS NO ATO DA ATUACAO

No campo interessado devera ser
considerado a pessoa que assinou o
documento, quando pessoa fisica, ou aquele
cujo assunto do processo lhe interessar
diretamente.

No caso em que o0 signatario representar
pessoa juridica, considera-se a propria
instituicdo, pois estara requerendo algo para
a instituicho que  representa, nao

especificamente para si proprio. 7

e 119
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13.2 Procedimentos a serem observados no ato da ~ ATUACAO

»AUTUAR PROCESSO

|

Informe a relagdo de interessados:

[ adicionar Interessado | [ Alterar ] ]

RESUMO DA SOLICITACAO I

Informe o resumo da solicitacdo:

P

CLASSIFICACOES DO PROCESSO I

Informe as classificagdes do Processo:

Plano de Classificagdo ® Assunto

Assunto: | ] %, Buscar
[invcommncies compemenrames |
Identificacées Diversas: Tela dO SEP
= I Re denominada
Municipio: | ESPIRITO SANTQO ¥ uscar ~
’ “Autuacéo de
Quantidade de Volumes: Processos”
Atividade Econdmica: | i | % Buscar 2
e
s000
1cu e3esp
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13.2 Procedimentos a serem observados no ato da

ATUACAO

CLASSIFI! DO PROCESSO

Informe as classificagdes do Processo:
® Plano de Classificacio O Assunto

Plano:

[PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRA ~ Buscar
Item: [

| <, Buscar

2 Pesquisar Itens -- Caixa de didlogo Pagina da Web

9__PI.ANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO
ES (ATIVIDADES MEIO)

-024 - DIREITOS OBRIGAGOES E VANTAGENS
(2-024.1 - FOLHAS DE PAGAMENTO FICHAS FINANCEIRAS

-024.11 - SALARIO, VENCIMENTOS, PROVENTOS, REMUNERACOES REPO
1-024.111 - SALARIO FAMILIA
%, Buscar

Informe as classificagdes do Processo:
® Plano de Classificacdo O Assunto

Plano:

[PLANG DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRA ~ Buscar
[024.111 - SALARIO FAMILIA
Informe os campos complementares:

NUMERO FUNCIONAL

cer —

Item:

] <, Buscar

CLASSIFICACOES DO PROCESSO

Tela do SEP para “Autuacéo de Processos”

e 121
*e
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13.2 Procedimentos a serem observados no ato da

| SEP - SISTEMA ELETRGNICO DE PROTOCOLO |
N? Processo: 65633074 Autuado em: 10/03/2014 15:03:1%
Interessado: IDAF - INSTITUTD DE DEFESA AGROPECUARIA E FLORESTAL DO ...

Origem: IDAF (PROTOCOLO)
Assunto: ELIMINACAQ DE DOCUMENTOS
Prazos == . ——

de Fase Corrente Fase Intermediaria Destinacao Final
Guarda: 5 ANOS NAD SE APLICA GUARDA PERMANENTE
Resumao: CI/IDAF/DEARH/NC 15/2014 - ELIM INAC.S\O DE DOCUMENTOS DESTRUIDOS

NO PA DE ITAGUACU.

sseazo74  (IIIIINAAIN

Modelo de etiqueta de
processo autuado no SEP

122

ATUACAO

@
s000
esesp

27/09/2018

61



13.3 Procedimentos NAO permitidos na
ATUACAO

Reautuacao de processos;
Autuacéo provisoria de processos;

Reaproveitamento de numeracdo de processos, a
gual sera considerada fraude;

Reserva de numero de processos;

Autuacgéo de expedientes incompletos, ou seja, que
dependam de entrega, pela parte, de outros papéis
ou documentos necessarios a sua instrucao.

123

14. Instrucoes para MONTAGEM de processos

e Reunir o (s) documento (s)

mm| €M forma de caderno,

utiizando capa  propria

% | como elemento de protecéo,

na qual deverd ser colada a

respectiva etigueta emitida
pelo SEP;

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e Na primeira  folha do ___SEP
processo, devera ser colada
uma via da etigueta constante

da capa.

124
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14. Instrucoes para MONTAGEM de processos

* A capa sera considerada apenas como “elemento de
protecdo” do processo, por ndo ser um elemento
apropriado para armazenar informacdes com
seguranca, uma vez que é passivel de substituicdo e
suscetivel a danos fisicos. Portanto, ndo sera
numerada , nem contada.

» Perfurar todas as folhas e junta-las a capa por grampo
adequado, em material plastico . [VER Nota Técnica
PROGED N° 001/2015. Disponivel em:
http://www.proged.es.gov.br/ <Notas Técnicas>]

125 esesp

14. Instrucoes para MONTAGEM de processos

* N&o se recomenda a perfuragédo de documentos de
tamanho reduzido. Neste caso, utilize-se o

. O carimbo numerador devera ser exarado

de forma que atinja uma parte do documento colado e

outra parte da folha em que foi colado:

Siglas do Geplo/Sator |
N * Proesad:

Fin N
TERMO DE COLAGEM Potrics

Y [ﬂwnnmam.x-
‘- A" Pricessa
N i s _
T T , | Putres

i
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14 InstrucOes para MONTAGEM de processos

VOLUMES

* Quando um unico processo, devido a sua extensao,
possuir mais de um volume, cada um dos volumes
deverd conter a respectiva etigueta emitida pelo
SEP. A identificagdo do volume obedecera a ordem
cronoldgica dos processos, da seguinte forma:

fl. 001 fl. 250 f.251  fl.500 f.501  fl. 750
PROCESSO PROCESSO PROCESSO
N° 001 N° 001 N° 001
v. 1/3 v. 2/3 v. 3/3
K]

127

14. Instrucoes para MONTAGEM de processos

Especificacbes para capas de

processos, ver Nota Técnica

PROGED N° 002/2011. Disponivel
em: http://www.proged.es.gov.br/

<Notas Técnicas>

128
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14. Instrucoes para MONTAGEM de processos

VOLUMES

» Devem ser numerados inclusive o Termo de
Abertura e 0 Termo de Encerramento de Volume, os
quais serdo perfurados e inseridos na sequéncia
normal de folhas dos respectivos processos:

Fdimm 110 mm
N I".'g
;g; TERMO DE ABERTURA DE VOLUME %@?5 TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME
A,os dias do mies'de de Aos __ _diasdomésde  de
" procedemos & abertura deste volume de n° ., procedemos a&ao encerramento deste
éo processo n° que se volume de n° do processo n°®
E inicia com a folha n® - Para constar, eu (nome do £ ﬁ' cnnlEndo folhas, abrindo-
o | servidor), (cargo do servidor) subscrevo e assino. E 88 g ssguIcA 0-vOlImen
un
o
I}
nome legivel do declarante nome legivel do declarante
carimbo do declarante carimbo do declarante
L
b
_sese
129 esesp

14. Instrucoes para MONTAGEM de processos

VOLUMES

* Ainsercao de qualquer alteracdo/correcdo nos dados

de identificacdo implicara, obrigatoriamente, a troca

das etiguetas de todos os volumes, para que 0s

dados permanecam iguais;

* O acréscimo de laudas nesses processos se dara

sempre no Uultimo volume, ou seja, é vedado o

acréscimo de folhas nos demais volumes.

130 esesp
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14.1 Observacbes Gerais: A
MONTAGEM

v'Manusear processos, zelando pela ordem das folhas e

integridade do conteudo;

v'Providenciar a substituicio das capas dilaceradas

sempre que necessario, evitando tramitacdo de

processo em mal estado de conservacdo. Nesse caso,

todas as informacgdes constantes da capa antiga deverao

ser repassadas para a Capa nova,

v Inutilizar os espagos em branco.

131 esesp

15. Procedimentos para
NUMERACAO DE PROCESSOS E

* Numerar as folhas do processo a partir da primeira
folha; no canto superior direito, devendo ser exarada
em outra posi¢cdo quando evitar sobrescrever alguma
informacéo;

» Todas as folhas do processo deverdo estar
numeradas, rubricadas e ter inserido o nimero do
processo em cada folha.

{3 siglas do Orgao/Setor

N. ® Processo:

Fls. N.%:
Rubrica:

132 esesp
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15. Procedimentos para
NUMERACAO DE PROCESSOS

 Todos o0s setores /unidades sdo responsaveis pela
numeracdo das folhas que porventura juntarem ao
processo.

« Se o0 setor/unidade identificar que o
processo recebido foi encaminhado sem b B
que as folhas estejam devidamente C‘r’
numeradas, sera facultada ao servidor a r
opcdo de numerar as paginas ou O ey
devolver a origem para que seja h
providenciado acerto da numeracao.

133 esesp

15. Procedimentos para
NUMERACAO DE PROCESSOS

« Nao é permitido particAo de numeros, como 10-A,
10-B, 10-C, 10-1, 10-2, 10-3, nem qualquer outra
forma de particdo de numeracao;

» Toda correcdo de numeracdo devera ser justificada
gquanto a sua motivacdo, por meio de despacho
datado e assinado pelo autor da alteragéo.

134 e3esp
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15. Procedimentos para
NUMERACAO DE PROCESSOS

* A correcdo da numeracdo devera ser feita com a
utilizacdo de um simples e unico traco em cima da
numeracdo anterior, mantendo plenamente visivel e
identificavel o numero que foi  substituido,
permanecendo assim a memaria dos atos no processo.

% Siglas do Orgao/Setor

Fls. N N

Rubrica:

135 esesp

15. Procedimentos para
NUMERACAO DE PROCESSOS

» Documentos oficiais, como Certiddes, Certificados ou
outros de conteudo autbnomo, deverao ser numerados
com extremo zelo para que informacbes do seu
conteldo ndo sejam sobrescritas;

* Nas tramitacdes internas, o servidor responsavel pelo
recebimento do processo devera conferir se todas as
folhas entranhadas pelo servidor que despachou o
processo para seu Setor apresentam-se devidamente
numeradas, rubricadas e identificadas com 0 numero

do processo corrente.

136 esesp
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15. Procedimentos para
NUMERACAO DE PROCESSOS

O Protocolo serda o setor responsavel por conferir
todas as folhas do processo antes de encaminhar ao
protocolo de Orgdo ou Entidades externos as suas

dependéncias;

e Cabera ao setor de protocolo incluir o carimbo de

numeracdo conferida na dltima folha juntada ao

processo:

E (Nome do 6rgdo)
{ﬁ) Processo n®:

NUMERAGAO CONFERIDA
Ate folha (s):
Em: ! !

Nome legivel

Nome do setor

137

MANHA
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16. Procedimentos para R
ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS i ¢

- - % (Nome do drgéo)
Reqistrar o envio do REMESSA
processo ao setor de destino
por meio do carimbo
“Remessa”’, a ser exarado Em

na folha de despacho Nome legivel

Remeto este(s) auto(s) a:

Nome do setor

* Realizar a conferéncia de siglas, numeros e
datas;

» Emitir o Boletim Eletrénico (BE) ou Boletim
de Documentos (BD).

_esee
139 e5es0

16. Procedimentos para ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS

MENU > TRAMITACED > GERAR BOLETIM ELETRONICO

» GERAR BOLETIM ELETRONICO

[cocmeaemomeo |
ORIGEM
¥ validar Localizaco Atual

Orgdo: [apEes |[srQUIVC PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SanT| “« BUsear

Unidade: [CODEAC  |[COORDENACAQ DE DOCUMENTOS ESCRITOS AUDI] & Buscar

DESTINO
Orgdo: [DAF |[INSTITUTO DE DEFESA AGROPECUARIA E FLORESTA % Buscar
Unidade: |PROTOCOLO|[SETOR DE PROTOCOLO | % Buscar
ENVIO
Forma de transporte: Em Mios (@ Mensageria Malote
Notificar por e-mail: @ Sim N&o
Observacdo: (200 restantes)

e 2 do SEP

para gerar
Tipo de doci N° do doc Situacdo: Boletlm
PROCESSO PAPEL v 1 - EM ANDAMENTO v ‘ Adicionar ‘ P
: I I ' Eletrénico
Interessados Situagao
Excluir 1 Processo Papel | 65688074 1 - EM ANDAMENTO
L4
b
o088
140 e3esp
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ATIVIDADE PRATICA:
EM GRUPO

_ssee
141 e3esp

17. Procedimentos para %@

INSTRUCAO PROCESSUAL

* Nenhum processo podera ter andamento sem que
todas as suas folhas estejam devidamente
numeradas, rubricadas e os espacos em branco
devidamente inutilizados,

* Somente inutilizar 0os espag¢os em branco (por meio
de um risco a tinta) nas folhas quando houver a real
necessidade de introducdo de novas folhas no

Processo. Siglas do Orgao/Setor
EM BRANCO

N.° Funcional:

Rubrica:

_seee
142 e3esp
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17. Procedimentos para
INSTRUCAO PROCESSUAL

e Nao incluir no processo documentos ou anotacdes
gue nado contribuam para esclarecimentos sobre o
assunto em pauta;

 Manter o processo sempre em bom estado de
conservacgao;

» Despachar em letra legivel, colocando o carimbo
de identificacdo funcional abaixo do nome.

="/

17. Procedimentos para
INSTRUCAO PROCESSUAL

gﬁ} GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
i

PROCESSO RUBRICA. FOLHA.

Modelo de
Folha de
Despacho
ou
Informacéo

72



17. Procedimentos para
INSTRUCAO PROCESSUAL

» Despachos errados devem ser anulados pelo préprio

autor, com 0s carimbos

EFEITO", e redigidos novamente por ele;

Siglas do Orgao/Setor

CANCELADO

Siglas do Orgao/Setor

SEM EFEITO

“CANCELADQO” ou “SEM

* Nao anular palavras ou numeros equivocados com a
utilizacdo de corretivo liquido. Neste caso, deve-se
utilizar a palavra “digo”, entre virgulas,

145

17. Procedimentos para
INSTRUCAO PROCESSUAL

* Quando da juntada de laudas (laudos técnicos, certidées
e outros), deve-se sequir uma ordem cronoldgica;

* Caso nao houver mais necessidade de tramitacdo do
processo, apos a decisdo administrativa final, ele devera
receber despacho de arquive-se acompanhado de data,
assinatura e carimbo do servidor.

-f,;% (Nome do 6rgéo)

ARQUIVE-SE

Nome legivel

Nome do setor

146
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18. Procedimentos de  MANUSEIO e {HE
TRAMITACAO DE PROCESSOS i
* No despacho de encaminhamento de processos
deverd conter:
o Indicacdo do destino e de qual providéncia
tomar.

o Data, carimbo e assinatura ou carimbo de
remessa;

o Em caso de juntada, indicar os documentos que
foram exarados;

e A tramitacdo de processos entre os 6rgaos
sera executada sempre pelos Protocolos, por
meio de Boletim Eletrénico.

147 e3esp

18. Procedimentos de MANUSEIO e
TRAMITACAO DE PROCESSOS
* Lembrete: @

(D * Nenhum processo podera ter andamento
sem que todas as suas folhas estejam
devidamente numeradas, rubricadas e o0s
espacgos em branco devidamente inutilizados,
devendo existir carimbo proprio de
numeracao em cada Unidade;

N. ° Processo:

Fls. N.°:
Rubrica:

148 e3esp
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18. Procedimentos de MANUSEIO e
TRAMITACAO DE PROCESSOS

N&o serdo permitidos carimbos de triagem,

0 nem despachos em documentos oficiais

7 (escrituras, certiddes, etc), nem mesmo no

Verso.

Ja o carimbo de numeracdo, devera ser

) inserido inclusive em tais documentos,

evitando sobrescrever informacoes;

149 e3esp

18.1 JUNTADA DE DOCUMENTOS

« E o0 ato de incorporar um ou mais documentos em um
processo, para fins de estudo e apreciacdo ou para
fundamentar e comprovar as decisdes proferidas em um
processo;

« E uma operacio de carater permanente;

+ Executada em todo setor;

27/09/2018
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18.1 JUNTADA DE DOCUMENTOS

* O documento que foi incorporado recebera numeracao

sequencial a do processo;

* Ordenar as folhas que se deseja juntar, considerando

sempre a Otica de quem efetuard as consultas e a

sequéncia légica mais adequada para o0 entendimento

das informagdes contidas.

18.1 JUNTADA DE DOCUMENTOS

A\

Avaliar a real relevancia do documento a ser
juntado para o assunto do processo, de maneira
a evitar a inclusdo de informacdes
desnecessarias, ou mesmo esquecer-se de

incluir documentos ou informacgdes importantes.

152 esesp
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18.2 DISJUNCAO DE DOCUMENTOS

« E 0 ato de retirar documentos de um processo
registrado no SEP, os quais foram equivocadamente

submetidos ao procedimento de juntada;

153 esesp

18.2 DISJUNCAO DE DOCUMENTOS

* O termo de disjuncdo devera ser exarado na folha
posterior a folha retirada, visando a manutencdo da
ordem cronolégica dos fatos no processo, devendo
conter as seguintes informacgoes:

a) O(s) numero(s) da(s) folha(s) retirada(s);
b) O tipo de documento;
c) Justificativa da disjuncéo.

* O Termo de disjuncdo também devera constar na ultima
folha do documento retirado. N

&

.ﬁl
|
I

154 e3esp
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18.2 DISJUNCAO DE DOCUMENTOS

e Constar no processo a assinatura do recebedor do
documento e a data de seu recebimento;

* A numeracdo do documento que foi retirado deve
ser anulada com um simples traco, mantendo-as
legiveis, apesar da anulacéo;

18.2 DISJUNCAO DE DOCUMENTOS

» A autoridade competente s6 podera autorizar a retirada
de documentos originais de um processo guando esses
nado comprometerem as decisdes finais; quando nao
forem provas de algum ato ilicito; ou quando a auséncia
desses documentos ndo prejudicar terceiros;

* Processos que envolvem questionamento juridico,
somente a PGE pode autorizar a disjuncdo de
documentos, ou por determinacao judicial, devendo ser
mantida(s) no processo a(s) copia(s) do(s)
documento(s) retirado(s), devidamente autenticada(s)
pelo servidor que retirou o0s originais.

156 esesp
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18.2 DISJUNCAO DE DOCUMENTOS

» A retirada de documentos de um processo sem
registro do termo de disjuncédo devera ser objeto
de inquérito administrativo, para apuracao de
responsavel;

e Podera ser executada por todos os setores,
desde que se obedeca as normas editadas neste

manual.
-

157 e3esp

ATIVIDADE EM GRUPO

..:Q
158 e3esp
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SOLUCOES EDUCACIONAIS

O @

Lato e Stricto
Sensu

[Customizadas ‘

ﬂ FaceEsesp
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18.3 APENSAMENTO

+ E 0 ato de sobrepor um ou mais processos a outro,
que possuam matérias semelhantes e/ou

complementares ;

 Manter cada um em suas capas individuais, um

externamente ao outro, presos por barbante;

« Manter as folhas de cada processo com sua

numerac&o original ; == —

161 esesp

18.3 APENSAMENTO

(>N E uma operacdo de carater
rovisorio;

* N&o se fard apensamento guando
desse ato resultar prejuizo para a
marcha dos processos que /
deverao ser apensados. ,

162 esesp
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18.3 APENSAMENTO

* Ndo se fara a juncédo de processos quando a

cOpia de algumas de suas pecas for suficiente
para subsidiar estudos realizados em outro

processo.

% (Nome do érgio)
“?‘:,,__a
coPIA

Confere com o original

Em: / /

Nome legivel
Nome do setor

163

18.3 APENSAMENTO

« Lavrar termo de apensamento em
processos apensados;

{‘«éﬁ}' TERMO DE APENSAMENTO
&0 Sigla do Orgo/Setor

MN® (s) do(s) Processo(s):

MNome legivel do declarante
Carimbo do declarante

164

todos os
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18.3 APENSAMENTO

* Podera ser executado em todo setor,
desde que se obedeca as normas;

b §
e Tramitar no SEP todos os
Lembrete: processos que compdem o
apensamento.

165

18.4 DESAPENSAMENTO

Quando ocorre?

« Quando os envolvidos no processo solicitarem,
apos cumprimento do propdsito de apensacao;

* No encerramento do processo principal.

Se o processo apensado
Atentar no tiver procedéncia
distinta do principal,
devera ser remetido ao
drgdo de origem

arquivamento

166
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18.4 DESAPENSAMENTO

» Lavrar termo de desapensamento em todos o0s
processos:

2 _r" TERMO DE DESAPENSAMENTO
W Sigla do Orgao/Setor

Desapensamento do(s) processo(s) de n® (s):

Nome legivel do declarante
Carimbo do declarante

167 esesp

18.5 ANEXACAO

« E o ato de incorporar (internamente, ou seja, sob
capa Unica) processo(s ) a outro(s) processo(s )

gue possuem interessado e matéria comuns ;

« E uma operacao de carater permanente ;

N
— @g@

168 esesp
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1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

18.5 ANEXACAO D e
: IF k.

Manter capa e o conteldo do processo principal;

Retirar a capa do processo secundario, formando um unico
conjunto;

Colar na primeira folha do processo secundario a respectiva
etiqueta emitida pelo SEP; [recortar capal

Lavrar o "TERMO DE ANEXACAO' na ultima folha de ambos os
processos;

Renumerar e rubricar as pegas do processo secundario,
mantendo a ordem cronolégica das proprias folhas

Registrar no SEP o procedimento realizado na “Tela de Anexacdo”.

Anotar, na capa do processo principal, o numero do processo
acessdrio que foi juntado.

18.5 ANEXACAO

* Somente o0 Setor de Protocolo pode executar a
anexacdo, por meio de despacho exarado por
servidor especifico, salvo quando o préprio

Protocolo atestar a sua necessidade;

e O processo que foi incorporado recebera

numeracao unica, sequencial

170 esesp
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ANEXACAO

=

Processo Principal

Processo Secundario

Inquérito Administrativo

Recurso contra decisdao de
Inquérito

Auto de Infragdo

Defesa contra Auto de
Infracao

Licenca sem vencimentos

Cancelamento de Licenga

18.5 ANEXACAO

» Termo de Anexacéao:

ft:i TERMO DE ANEXACAO
e Sigla do Orgao/Setor

Anexado o{s) processa(s) de n°(s):

Ao(s) de n®(s):

Em: i !

MNome legivel do declarante

Carimbo do declarante

172 esesp
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18.6 DESANEXACAO

« E o0 ato de desihcosporanr fisica e
eletronicamente processos que foram anexados
de forma equivocada;

« Apesar de a ANEXACAO ser operacdo de
carater permanente, a previsdo desta operacao é
necessaria para a correcdo de erros na
execucgao daquela operacao;

* Somente o Setor de Protocolo poderd executar
este procedimento.

18.6 DESANEXACAO

Receber o processo;

2. Verificar autorizacdo da chefia imediata

3. Confirmar se o processo foi anexado

equivocadamente;

Registrar no SEP o procedimento realizado, na tela
de desanexacao;

Desincorporar 0s processos, providenciando o
retorno das capas e da numeracdo, devendo ser
anulada com um simples traco, mantendo-as
legiveis;

Exarar termo de desanexacéo.

_eeee
174 e3esp
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18.6 DESANEXACAO

* O termo de desanexacéo sera lavrado na ultima
folha de ambos os processos.

{ﬂ? TERMO DE DESANEXAGAO
R Sigla do Orgao/Setor

Desanexado os) processo(s) de n°(s):

| Ao(s) de n®(s):

Em: ! /

Nome legivel do declarante
Carimbo do declarante

175 esesp

18.7 Resumo das Principais Operacoes

JUNTADA INCORPORAR DOCUMENTO TODOS PERMANENTE

APENSAMENTO SOBREPOR PROCESSO TODOS PROVISORIO

ANEXAGAO INCORPORAR  PROCESSO  PROTOCOLO PERMANENTE
DISJUNGAO* RETIRAR DOCUMENTO TODOS =
DESAPENSAMENTO = = TODOS =
DESANEXAGAO* = = PROTOCOLO =

* Somente para correcdo de erros na operacao reversa (por ter carater
permanente) e com autorizacéo da chefia imediata. :
176 esesp
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ESTUDOS |

DE
o CASO

18.8 RECONSTITUICAO DE PROCESSOS

+ E o ato de reecuperarr um processo considerado
como desaparecido ou eliminado equivocadamente
pela Unidade Administrativa.

 Caso haja eliminagdo inadequada, devera ser
aberto um processo de sindicancia para apuragao
de responsabilidade, conforme a legislacdo em
vigor.

178 esesp
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18.8 RECONSTITUICAO DE PROCESSOS

» Este procedimento deverd ser solicitado ao

Protocolo por um servidor do setor no qual o
processo deveria estar, segundo informacdo do

SEP, depois de esqotados todos 0S Seus recursos

de busca;

« A responsabilidade pela reconstituicdo de
processos é atribuicao inicial do Setor de Protocolo

do érgao de origem;

179 esesp

18.8 RECONSTITUICAO DE PROCESSOS

* A reconstituicdo devera ser autorizada previamente
pelo subsecretario da pasta ou algum servidor por ele
designado;

» Se, no curso do processo de restauracdo, aparecerem
0S autos originais, devera ser providenciada a
anexacdo entre ambos.

J

180 esesp
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18.8 RECONSTITUICAO DE PROCESSOS

1.

O setor em que, conforme localizagdo do SEP tenha
desaparecido o0 processo, devera solicitar ao
subsecretario a autorizacao para reconstituicao;

O subsecretario dever4d encaminhar ao Setor de
Protocolo para inicio dos trabalhos de reconstituigéo;

Encaminhar as Unidades responsaveis, resgatando
suas informacgdes e obtendo cdpias de documentos que
0 constituiam;

Registrar no SEP, citando o numero do processo
extraviado;

Atribuir nova numeracao ao processo reconstituido;

Concluida a reconstituicdo, o processo devera seguir a
sua tramitagao normal.

181 e3esp

19. ROTINAS DE ARQUIVAMENTO

Reunir os documentos que tratam do mesmo
assunto, arquivando-os de acordo com a
ordenacéo preestabelecida;

Verificar a existéncia de processos apensados e
proceder o desapensamento, se for o caso;

Ordenar os documentos que né&o possuem
antecedentes, de acordo com a ordem mais
adequada (cronoldgica, alfabética, geografica ou
outra), formando dossiés.

Verificar a existéncia de copias, eliminando-as.
Caso o original ndo exista, manter uma Unica
copia;

182 8
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19. ROTINAS DE ARQUIVAMENTO

e Fixar cuidadosamente os documentos as capas
apropriadas, com prendedores plasticos, com
excecdo dos processos e volumes que, embora
inseridos nas pastas suspensas ou caixas,
permaneg¢am soltos para facilitar o manuseio;

* Arquivar 0s documentos nos locais devidos,
identificando, de maneira visivel, as pastas
suspensas, gavetas e caixas;

183 e3esp

19. ROTINAS DE ARQUIVAMENTO

GOVERNO DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO

ORGAOISETOR: DATAS-LIMITE

CODIGO DE CLASSIFICAGAO

Modelo de N° CAXA
Etiqueta | — LOCALIZAGAO
Proged
PRAZO DE GUARDA DESTINACAO

FINAL

CORRENTE INTERMEDIARIO

OBSERVAGOES:

ANO DE DESTINACAOQ:

184 e3esp
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LISTAGEM DE CONTEUDO DAS CAIXAS

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

& g:‘j

SECRETARIA /ORGAO
CAIXA N2: TRANSFERIR EM: RECOLHER EM: ELIMINAR EM:
DATA LIMITE ~ ANO/ARQUIVAMENTO  COD. DOCUMENTO N2 INTERESSADO
PRODUGAO CLASSIFICACAO
__/__/___ Resp. pela selegdo _/_/__ Ppresidente da CADS __/_/__ Diretor do ORGAO
L ]
e
_esee
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19. ROTINAS DE ARQUIVAMENTO

Arquivo Intermediario:

e Realizar o controle de retirada dos documentos,
efetuado por meio de Recibo de empréstimo e em
campo especifico do SEP denominado VISTAS AO
DOCUMENTO, da respectiva saida para o setor
solicitante.

* O recibo de empréstimo tem como finalidade
controlar o prazo para devolugdo do documento e
como guia-fora, substituindo o documento na pasta
de onde foi retirado, devendo ser eliminado
guando da devolugéo do documento.
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19.1 Organizacao do ambiente de trabalho
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SOLUCOES EDUCACIONAIS
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