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GESTAO DOCUMENTAL APLICADA

OBJETIVO DO CURSO

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

legislagdo arquivistica vigente.
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PROGED: COMITE GESTOR

SECRETARIA DE ESTADO DE
GESTAO E RECURSOS HUMANOS

Plano de Aula




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

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

garantindo o seu direito constitucional de acesso a informacao.

Eixos de atuagéo:

++Capacitagao;

+Visibilidade;

«»Gerenciamento;

“*Modernizagédo do Sistema Eletrénico de Protocolo;
«*Documentacao Eletronica;

“*Modernizagdo dos Arquivos Gerais. 5850

VIDEO: TRABALHAR EM
ARQUIVO




Diagnéstico Arquivistico dos Orgados 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;
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Metodologia aplicada

O questionario foi desenvolvido com base nos seguintes eixos
tematicos:

« Informagdes sobre os setores de arquivo e protocolo;

« Informagdes sobre a documentagéo;

« Atividades arquivisticas;

+ Recursos humanos;

« Recursos materiais e logistica;

« Sugestdes e notas do pesquisador.
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DADOS IMPORTANTES DO DIAGNOSTICO
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Possuem Arquivo e Protocolo
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Protocolo Arquivo Arq. Organograma
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Quantidade de documentos nos

seus diversos suportes
397.087

54.470
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CADs, Tabela de Temporalidade da
area-fim e eliminagdo de documentos.
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COMISSAO DE TABELA DE ELIMINACAO DE
AVALIACAO DE TEMPORALIDADE-FIM DOCUMENTOS
DOCUMENTOS (CADs) 20% 33%
24%

Quando solicitamos aos entrevistados sugestdes para melhoria do PROGED:
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Organizagéo de Documentos

ORDEM ORDEM ORDEM POR ASSUNTO OUTRAS
NUMERICA  CRONOLOGICA  ALFABETICA 41% 2%
54% 67% 39%




Conclusoes do Diagnéstico

Foi possivel entender a gestdo documental nos aspectos:

+ Operacionais;

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

«» Normativo;

«» Pontos fortes;

«» Pontos fracos;

+ A capacitagao foi um elemento citado como necessidade
iminente, urgente.

+ De forma geral, o diagnoéstico possibilitou conhecer a realidade
arquivistica do executivo estadual, e propor melhorias em varios
eixos do PROGED.

08/08/2017

CONCEITOS TERMINOLOGICOS
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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,
qualquer que seja o suporte.




A TRIADE
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Dados
Dados s&o codigos que constituem a matéria prima
da informacgéo, ou seja, é a informagdo néo tratada.
Os dados representam um ou mais significados que
isoladamente ndo podem transmitir uma mensagem

ou representar algum conhecimento.
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Informacgao

Informagdes sdo dados tratados. O resultado do
processamento de dados sido as informacdes.
As informacdes tém significado, podem ser
tomadas decisbes ou fazer afirmagbes
considerando as informagdes.
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Conhecimento

O conhecimento vai além de informagdes, pois ele além de ter um
significado tem uma aplicagéo

Conhecimento é o ato ou efeito de abstrair ideia ou nocdo de
alguma coisa, como por exemplo: conhecimento das leis;
conhecimento de um fato (obter informacéo); conhecimento de um
documento; termo de recibo ou nota em que se declara o aceite de
um produto ou servigo; saber, instrugdo ou cabedal cientifico
(homem com grande conhecimento).

As informagdes séo valiosas, mas o conhecimento constitui um
saber. Produz ideias e experiéncias que as informagdes por si s
ndo sera capaz de mostrar. Se informagdo é dado trabalhado,
entdo conhecimento e informagéo trabalhada.
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Exemplo pratico

* Dado:
* Figuras escuras e

continuas no céu.
= Informacio:
= S3o nuvens carregadas!
= Conhecimento:

= Provavelmente vai

chuver.

(- 9

Dessa forma, podemos concluir:

“Os documentos de arquivo sdo dados, e que apds
processados transformam-se em informagdes, e o conhecimento
é a capacidade, adquirida por alguém, de interpretar e operar
sobre esse conjunto de informagdes”.




O QUE E UM
DOCUMENTO DE
ARQUIVO?
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Documento de arquivo: E um documento produzido,
recebido e mantido a fim de provar e/ou informar por uma
organizagdo ou pessoa, no cumprimento das suas
obrigacdes legais ou na condugdo das suas atividades.

#  DIARIO OFICIAL

O Documento de Arquivo s6 tem sentido se relacionado

ao contexto de produgao.

o0
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Avaliagao de documentos:
Processo de analise de documentos de arquivo,
que estabelece os prazos de guarda e a
destinagao, de acordo com os valores que lhes sédo

atribuidos.
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Classificagao:

< Organizagdo dos documentos de um arquivo ou colegdo , de acordo
com um o plano de classificagdo , cddigo de classificagdo ou quadro
de arranjo.

« Ato ou efeito de analisar e identificar o contelido de documentos,
selecionar a categoria de assunto sob a qual sejam recuperados,
podendo-se |hes atribuir cédigos.

< Ato pelo qual se atribui a documentos, ou as informagdes neles

contidas, graus de sigilo , conforme legislagéo especifica.

Plano de Classificagido de Documentos: é a
representacdo légica da estrutura e do funcionamento
da organizagéo, apresentando suas fungdes, atividades

e tipologias documentais.

Tabela de Temporalidade: Instrumento de destinagéo ,
aprovado pela autoridade competente, que determina
prazos e as condi¢cdes de guarda tendo em vista a
transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagdo de

documentos.
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Qual a importancia do setor de arquivo e
protocolo para uma instituicio?

As atividades classicas da Administragéo (prever, organizar,

comandar, coordenar e controlar) ndo se efetuam sem
documentos.

Quanto mais informados os administradores estiverem

sobre um assunto, melhor e mais completamente poderao
decidir sobre ele.
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Legislagao Arquivistica
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Legislagao Arquivistica

Lei Federal 8159 de 08 de Janeiro de 1991:

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

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

considerado como de interesse publico e social.
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Protecao ao patriménio documental

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

sitios arqueologicos.

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

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

Art. 2° O PROGED, tem como objetivos principais:
| - padronizar os procedimentos de produgdo, tramitagao,
analise, selegédo e arquivamento de documentos

publicos;

Il - capacitar servidores para a aplicagdo da gestédo
documental;

Ill - orientar os 6rgdos da administragéo direta e indireta,
quanto a implantagao, execugao, aplicabilidade e avaliagdo
do Programa. T
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LElI N° 9.871, DE 09 DE JULHO DE 2012 (Regula o acesso 4
informagées)

Art.1° Esta Lei dispde sobre as normas a serem observadas pela
Administragdo Publica Estadual com o fim de garantir o acesso a

informacgdes previsto no inciso Il do § 4° do artigo 32 da Constituigao do|

Estado do Espirito Santo.

LEI N° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011 (Regula o acesso 3
informacao)

Art. 12 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 Constituicéo Fede.ral.
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Resolugao CONARQ n° 6, de 15 de maio de 1997, a guarda dos
documentos publicos é exclusiva dos 6rgaos e entidades do
Poder Publico, visando garantir o acesso e a democratizacdo da

informacéo, sem 6nus, para a administragéo e para o cidadao.

Resolugcdao CONARQ n.° 40, de 09 de dezembro de 2014-Dispde
sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos no

ambito dos 6rgéos e entidades integrantes do Poder Publico.

Resolugao CONARQ n.° 5, de 30 de setembro de 1996 (D.O.U de
11/10/1996). Dispbe sobre a publicagdo de editais para eliminagao

de documentos nos diarios oficiais da Unido, Distrito Federal,

Estados e Municipios. "

Eliminagao de documentos

Lei federal de Arquivos n.° 8.159, art. 9° “A eliminagdo de
documentos produzidos por instituicbes publicas e de
carater publico sera realizada mediante autorizagdo da
instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de

competéncia”.

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

de valor permanente s&o inalienaveis e imprescritiveis”.
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Eliminagao de Documentos

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

revisdo e a extragédo de filme cépia”.
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Crimes contra os documentos publicos

Cdédigo 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 0 documento é particular.

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

Dispde sobre as sangdes 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 decisédo

judicial: Pena — recluséo, de um a trés anos, e multa.
|
<
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PORTARIA N° 17-R, de 15 de margo de 2007. Instituir
diretrizes para avaliagdo dos documentos produzidos no
ambito do Poder Executivo Estadual.

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

Art. 2° As CADS deverdo: | — coordenar e orientar as
atividades de avaliagdo e selegdo de documentos,
respeitando as legislagcdes que regem cada documento em
ana- lise;
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PORTARIA N° 60-R, de 27 de agosto de 2009.

Art. 1° Instituir procedimentos para o descarte de
processos e demais documentos passiveis de
eliminagao
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Atividades
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GESTAO DE DOCUMENTOS- CONCEITOS
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Entende-se por Gestdao de Documentos:

1)
“Conjunto de medidas e rotinas que garante o efetivo controle
de todos os documentos de qualquer idade desde sua

producdo até sua destinacdo final(eliminagdo ou guarda

permanente), com vistas a racionalizagdo e eficiéncia

administrativas, bem como a preservacdo do patriménio
documental de interesse
(BERNARDES, p. 35)

histérico-cultural”
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2)

“Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
produgao, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéo ou

recolhimento para guarda permanente”. (Art. 3° Lei 8159).
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Objetivos da Gestdao de Documentos:

= Assegurar o pleno exercicio da cidadania;

= Agilizar o acesso aos arquivos e as informagdes;

= Promover a transparéncia das agdes administrativas;

= Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administragcao
publica ou privada;

= Agilizar o processo decisério;
= Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe;

= Controlar o fluxo de documentos e a organizagdo dos
arquivos;

- . :
= Racionalizar a produg&o dos documentos. '555

Principais atividades relacionadas Gestao de
Documentos:

Organizagao e arquivamento — de acordo com os critérios
definidos no Plano de Classificagdo.

Reprodugdao - Duas razdes para a reprodugdo: 1.
reproducdo visando a preservacao do documento original de
guarda permanente e, 2. reproducédo visando a substituicdo
do documento em papel pelo microfilme. O documento em
papel de guarda temporaria podera ser eliminado e o
microfiime devera ser preservado pelo prazo indicado na
Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.

18



Principais atividades relacionadas Gestao de
Documentos:

Classificagao— recupera o contexto de produgdo dos
documentos, isto &, a fungéo e a atividade que determinou a

sua producao e identifica os tipos/séries documentais.

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

destinag&o (eliminacdo ou guarda permanente).

Teee

e5650
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A gestao documental como forma de otimizar
os fluxos e reduzir custos.

Teee

e5650

1) Em geral, o arquivo é considerado uma unidade
administrativa menor, sem atribuicdes bem definidas
a nao ser “guardar papéis’. O conceito corrente de
“arquivo” é sinénimo de “arquivo morto”, ou seja, um

amontoado de papéis velhos sem “utilidade” nenhuma;

2) Sua posicao hierarquica na estrutura administrativa dos
6érgaos publicos e das empresas privadas induz ao
desprestigio, a desvalorizagdo de seus servigos e a
falta de recursos materiais e humanos com qualificagcao

técnica adequados ao seu pleno funcionamento;
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3) Por outro lado, para o controle pleno dos documentos,
desde a sua produgéo até a sua destinagao final, torna-se
necessario assegurar a integragao dos protocolos com os
arquivos visando a padronizagdo dos procedimentos
técnicos. Essa integragdo permitird que os documentos
sejam rapidamente localizados n&o apenas durante sua
tramitagdo, mas também durante o periodo em que
aguardam o cumprimento de seus prazos no arquivo

corrente, intermediario e permanente.
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4) Ao fazer gestdo documental n&o estamos nos
preocupando somente em atender aos interesses
imediatos do organismo produtor, de seus clientes ou
usudrios, mas estamos nos assegurando que O0s
documentos indispensaveis a reconstituicdo do passado
sejam definitivamente preservados. Aliado ao direito a

informacgao esta o direito a memoaria;

5) A execucao das atividades de gestao, classificagao
e avaliagdo, permitem a elaboragdo do Plano de
Classificagdo e de Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo.

Esses dois instrumentos associados garantem a
simplificagdo e a racionalizagdo dos procedimentos de
gestdo documental, imprimindo maior agilidade e preciséo

na recuperagdo dos documentos e informagdes;

20



6) Assim, a implantagdo de um programa de gestdo
documental garante aos 6rgdos publicos e empresas
privadas o controle sobre as informagdes que produzem
ou recebem, uma significativa economia de recursos com
a redugdo da massa documental ao minimo essencial, a
otimizagdo e racionalizacéo dos espagos fisicos de guarda
de documentos e agilidade na recuperagdo das

informacgdes;

08/08/2017

AS ATIVIDADES RELACIONADAS A GESTAO DOCUMENTA
PODEM SER TRANSFERIDAS PARA EMPRESAS
TERCEIRIZADAS?

Considerando os aspectos legais

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

“ Que é dever do Poder Publico a gestéo e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administragdo, 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 contratagdo de servicos para execucdo de
atividades  técnicas auxiliares, desde que planejados,
supervisionados e controlados por agentes publicos pertencentes
aos oOrgdos e entidades produtores e acumuladores dos
documentos (CONARQ, Resolugdo n° 6, 1997, Art. 3°). ;:r
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Considerando os aspectos legais

“ A obrigatoriedade do encaminhamento ao Comité Gestor do
PROGED dos processos de licitagéo para contratagcdo de servigos
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 gestédo e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administragdo, 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 avaliagdo serdo reservadas para execugao
direta pelos o6rgdos e entidades do Poder Publico, por ser
atividade essencial da gestdo de documentos,de responsabilidade
de Comissdes Permanentes de Avaliagdo, conforme Resolugéo do
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ n° 6, de 15 de maio
de 1997, Art. 1°; . o

64
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Quanto o Governo do Estado gasta com
empresas terceirizadas para prestarem

servigos na area de arquivo?
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Quantidade de 6rgdos Orgios que terceirizaram Custototal de 2005 a
visitados servigos 2015

51.274.999,32

9 8.406.245,24

Fonte : 1- Diagnosti ivistico dos érgaos do ivo Estadual, 2015, APEES.
2- Portal da Transparéncia, 2016.
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QUAIS OS SERVICOS MAIS
DEMANDADOS?
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Fonte : Diagndstico arquivistico dos drgéos do Executivo Estadual, 2015, APEES.

68

o8
cese
esesp

A GESTAO E O CICLO VITAL DOS
DOCUMENTOS DE ARQUIVO
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“Ciclo Vital ou Teoria das trés idades: Sucessdo de
fases por que passam os documentos (corrente,
intermediaria e permanente) desde o momento em que
s&o produzidos, até a sua destinago final (eliminagéo ou
guarda permanente) . (Glossario de Terminologia
Arquivistica, 2005, p.47)

08/08/2017

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 tramitagao,
se conservam junto aos o6rgdos produtores em razdo da
frequéncia com que sdo consultados. O mesmo que Arquivo
Administrativo.

Fase Intermediaria ou arquivo intermediario:Conjunto de
documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco
freqliente,que aguardam em depdsito de armazenamento
temporario sua destinagao final.

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

71

Principios basicos da Arquivologia:

» Organicidade: a organicidade é a qualidade segundo qual
os arquivos espelham a estrutura, as fungdes, e atividades
da entidade produtora;

» Unicidade: ndo obstante forma, género, tipo ou suporte os

documentos de arquivo conservam seu carater Unico;
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Principios basicos da Arquivologia:

» Indivisibilidade ou integridade:os fundos de arquivo
devem ser preservados sem dispersdo, mutilagao,
alienagdo, destruicdo ndo autorizada ou audi¢édo indevida;

» Cumulatividade: o arquivo é uma formagao progressiva,

natural e organica.
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O Ciclo Vital e os principios basicos da Arquivologia

» Proveniéncia ou respeito as fundos :fixa a identidade do
documento relativamente ao seu produtor. Por este principio,
os arquivos devem ser organizados em obediéncia a
competéncia e as atividades da instituicdo ou pessoa.
Arquivos originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa
devem manter a respectiva individualidade dentro do seu
contexto organico de produgédo n&o devendo ser misturados

aos de origem distinta.

74 el
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L ! CICLO DEVIDA DOS DOCUMENTOS | ’
. ~,
1a. idade . docurmentos vigentes,
ARQUNG fregqlentermente consultados
CORRENTE
. fimal de \igénda, doocurentos que
2a. idade aguardam prazos longos de presanicio
ARQUND ou precaucao;
INTERMEDIARIO | . raramente constitados;
efou CENTRAL |. aguardama destinacao final:
gliminaciio ou guarda permanents
3a. idade . docurmentos que perderam a vigéncia
ARCUND administrativa, porém sdo providos de
PERMANENTE valor secunddrio ou histérico-cultural
£
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Ciclo Vital e os valores intril aos d de arquivo

Arquivo Corrente ari Documentos de uso

(Primeiraldade) ( Valor administrativo) funcional, administrativo,
juridico; Frequentemente
consultados ; Préximo ao

6rgdoprodutor

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

e informativo)

°
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Tipologias e espécies documentais

Espécie Documental :Designacédo dos documentos segundo
seu aspecto formal. Ex: Ata, Carta, Certidao, Decreto,Edital,
Oficio, Relatorio, Requerimento.

Tipologia Documental:Configuragdo que assume uma
espécie de acordo com a atividade que a gerou. Ex: Ata de
reunido da Diretoria, Certiddo negativa de débitos, Edital de
Eliminagdo de Documentos

o8
eese
esesp

GERENCIAMENTO ELETRONICO DE
DOCUMENTOS

78
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O que é documento digital? E a informagdo registrada,
codificada em digitos binarios e acessivel por meio de

sistema computacional.

O que é documento arquivistico digital? E um documento
digital que é tratado e gerenciado como um documento

arquivistico, ou seja, incorporado ao sistema de arquivos.

08/08/2017

Gerenciamento eletronico 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.

O GED pode englobar tecnologias de digitalizagdo, automagao
de fluxos de trabalho (workflow), processamento de
formularios, indexagao, gestdao de documentos, repositorios,

entre outras.

80 SeS0

O e-ARQ Brasil

E uma especificagdo de requisitos a serem cumpridos pela
organizacdo 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, o e-ARQ Brasil pode ser usado para orientar a
identificacdo de documentos arquivisticos digitais e estabelece
requisitos minimos para um Sistema Informatizado de Gestéo
Arquivistica de Documentos (SIGAD), independentemente da
plataforma tecnoldgica em que for desenvolvido e/ ou implantado.

81
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08/08/2017

Noticia

Implantagdo do Governo Eletronico: processo digital.
Novas funcionalidade do Sistema Eletrénico de
Protocolo(SEP).

oo
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Video
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UTILIZACAO DE DOCUMENTOS

28



Utilizagdo dos documentos

Inclui todas as atividades de Protocolo
(recebimento,classificacao, registro, distribuigdo, tramitacédo e
expedicdo), todas as atividades de Arquivo (organizagéo e
arquivamento, reprodugdo, acesso a documentagdo e
recuperacdo de informacgdes) e a gestdo de sistemas de

protocolo e arquivo, sejam eles manuais ou informatizados.

08/08/2017

Setor de Protocolo (Atividades)

Receber; Classificar; Autuar; Registrar; Numerar;
Expedir; Controlar movimentacao e prestar informagdes
sobre localizagao de processos e documentos; Manusear
processos;
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5- ATIVIDADES

see
seee
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08/08/2017

1- ARQUIVAMENTO

Arquivamento

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

see
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Sistemas de Arquivamento:
Direto: é aquele em que a busca do documento é feita de

diretamente no local onde se acha guardado.

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

cédigo.

08/08/2017

De acordo com as orientagbes do Manual de Gestao
Documental do PROGED (pag.62 a 65), a ordenagéo e
arquivamento de documentos devem ser feitos de
acordo com plano de classificagdo e utilizando a

etiqueta padréo.

ETIQUETA- ANEXO VIII ( Manual do PROGED)

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GRGAOISETOR: DATAS-LIMITE

CODIGO DE CLASSIFICAGAO
N° CAIXA

LOCALIZAGAO

PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL

CORRENTE INTERMEDIARIO

OBSERVAGOES:

ANO DE DESTINAGAO:

31



ARQUIVAMENTO DE ACORDO COM O PCD

°
I

seee
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ARQUIVAMENTO DE ACORDO COM O PCD

ARQUIVAMENTO DE ACORDO COM O PCD

32



PLANILHA DE
CONTROLE:

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

08/08/2017

3850

Apds cumprirem suas finalidades (administrativas, juridicas,
técnicas) os documentos deveréo ter sua
situagdo atualizada no Sistema Eletronico de Protocolo(SEP),
quando do arquivamento:
» Analisar se o processo/documento cumpriu seus prazos de
guarda na fase corrente definidos na Tabela de Temporalidade
de documentos;
» Analisar se o processo possui o despacho de arquivamento
emitido pelo setor interessado. :

2 4]

ARQUIVAMENTO NO SEP

8830
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ARQUIVAMENTO NO SEP

Quortastewra; 23 ge marco oe Zo1 7
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Unidade: [Coceo Coonperagko be cESTAG DE DoCUMENTOS

Grase: [rees [ARRUIVS PUBLICS 66 ESTAGS GG ESPIRITO SA7 * Busear
Unidade: i [FRquUIve tnTERMEDTARIS ] % Buscar
Recebigo por:  alsa mAn ian
ata Recobimento:  25/03,2017
Hora Recebimento:  09:30
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Namers Processo: |
SuacSe: [7 - ComCLUS =]
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ARQUIVAMENTO NO SEP

Oraso: [APEES | BRSUIVS PUBLIES G5 ESTASS 65 ESPIRITS SAF * Buscar

Unidade: [amir RAGUIVG INTERMEDIARID % Buscar

Recebids b RAISA MARIANG
Data Recebimento: (290372037
Hora Recabimanto:

PROCESSOS
informe a relacko de processos:

Sibuac (7 - comeiuns v
Local Arquivamento:  [ARENT

ConclusSo:r  [A5GS TOMADAS AS DEVIDAS PROVIDENGCIAS ARGUIVA-SE
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— I ——
Sistema Eletronico de Protocolo 2
oy e ks PROGEST: stemdimento@pradest es.aow.br >
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CLASSIFICAGAO DOS ARQUIVOS
QUANTO A ENTIDADE MANTENEDORA: Pode ser publicos ou
privados.
QUANTO A NATUREZA DOS DOCUMENTOS: Pode ser especiais ou
especializados.

Especiais: Arquivos que arrolam documentos, cuja forma fisica
(suporte) exija cuidado especial e diferenciado em fungdo da sua
preservagéo (Foto, Filme, Negativo, Microfilme)

Especializados: = Aqueles que mantém em sua guarda
documentos de determinada area do conhecimento, ex: Arquivo Médico,
Arquivo Cartografico, Arquivos de Engenharia.

QUANTO AO ESTAGIO DE EVOLUGAO: Podem ser correntes,
intermedidrios (permanéncia transitéria) e permanentes.

QUANTO A EXTENSAO DE SUA ATUAGAO: Podem ser arquivos
setoriais ou centrais:

Arquivos Setoriais: aqueles instalados junto aos setores e que
desempenham o papel de arquivo corrente.

Arquivos Centrais: Sdo aqueles localizados fora do local de
trabalho e recebem os documentos que se acumularam nos diversos
orgéos que formam a estrutura organizacional.

08/08/2017
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CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

arquiv

doclimentos
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o g estruturacdo © E
4 o género 5
[ 3
$ @ espécie 20
g+ . . C(ﬂ
s Stipologia
CONCEITOS

Classificagdo: “Sequencia de operagdes que, de acordo com
as diferentes estruturas, fungbes e atividades da entidade
produtora, visam a distribuir os documentos de um arquivo”.
(CAMARGO, Ana Maria de A., BELLOTTO, Heloisa L.
Dicionario de Terminologia Arquivistica. S&o  Paulo:
AABSP, Secretaria de Estado da Cultura, 1996)

°
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CONCEITOS

“Entende-se por classificacdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas que visam a agrupar os
documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgao produtor,

a fungdo, a subfuncdo e atividade responsavel por sua
produgdo ou acumulagdo.

O instrumento resultante da classificagdo ¢ o Plano de
Classificagdo de Documentos”.Sdo Paulo (Estado). Decreto
estadual n° 48.897, de 27 de agosto de 2004, art. 10,

parégrafo unico.
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Os documentos de arquivo também séo classificados
de acordo com o seu FORMATO, GENERO,
SUPORTE, FORMA e TIPO conforme quadro a

08/08/2017

seguir:
106
Elementos Exempl

Suporte “Material sobre o qual as informagdes sdo  fita magnética, filme de nitrato, papel
registradas
“Estégio de preparagdo e de transmissdo original, cépia, minuta, rascunho

Forma de documentos.”

“Configuracdo fisica caderno, cartaz, diapositivo,folha, livro,

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

Género documento de acordo com o sistema de documentagdo fonogréfica,
signos utilizado na comunicagdo de seu documentagdo iconografica,
contetdo.” documentagdo textual
“Configuracdo que boletim, certiddo, declaragdo,

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

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

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

SUPORTE

Fita Magnética

Filme de nitrato

Microfilme

A

g
L
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GENERO

Iconogréafico Fotografico
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R

Filmografico
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Além dessas caracteristicas, os documentos podem
ser classificados quanto a seu grau de sigilo(assunto

a ser abordado posteriormente).

0S5 ARQUIVDS
DA DITADURA

08/08/2017

AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

~’l7 -

Relago Transferancia Designagso da Listagem de Eliminacso
ou Recolhimento Comissao Setorial Documento:

Diagnéstico de Etiquetas para
Acerve Acumulado caixa arqui

sk s
‘o

cDlagnsstico arq

Termo de Eliminacio

Diagnostico Arg Edital de Ciéncia
e iminagao
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“Trabalho interdisciplinar que consiste em identificar valores para
os documentos (imediato e mediato) e analisar seu ciclo de vida,
com vistas a estabelecer prazos para sua guarda ou eliminacao,
contribuindo para a racionalizagdo

dos arquivos e eficiéncia administrativa, bem como para a

preservagéo do patriménio documental”.
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A avaliagédo consiste fundamentalmente em identificar
valores e definir prazos de guarda para o0s
documentos de arquivo, independentemente de seu
suporte ser o papel, o filme, a fita magnética, o

disquete, o disco 6tico ou qualquer outro.

[SI= NN
%
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Qual o melhor momento para avaliagdo dos
documentos de arquivo?

o
oo
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R: A avaliagdo devera ser realizada no
momento da producido, paralelamente ao
trabalho de classificagdo, para evitar a
acumulacdo desordenada, segundo critérios

tematicos, numéricos ou cronoldgicos.
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Objetivos e beneficios da avaliagdao
v'Organizagao légica e correto arquivamento de documentos;

v'Recuperagéo da informagdo ou do documento;
v'Recuperagdo do contexto original de produgdo dos
documentos;

v'Visibilidade as fungdes, subfuncbes e atividades do
organismo produtor;

v'Padronizagdo da denominagdo das fungdes, atividades e
tipos/séries documentais;

v'Atribuicdo de cédigos numéricos;

v Redugédo da massa documental; 2582

08/08/2017

Objetivos e beneficios da avaliagao
v'Agilidade na recuperacdo dos documentos e das
informacgdes;

v’ Eficiéncia administrativa;

v Melhor conservagdo dos documentos de guarda
permanente;

v Racionalizagdo da produgdo e do fluxo de documentos
(tramite);

v  Liberagéo de espaco fisico;

v'Incremento a pesquisa.

119 SeS0

Etapas da avaliagdo de documentos

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

responsavel;

2) Elaboracdo de textos legais ou normativos que definam

normas e procedimentos para o trabalho de avaliagéo;

40



Etapas da avaliagdo de documentos

3) Estudo da estrutura administrativa do 6rgao e anadlise
das competéncias, fungdes e atividades de cada uma de
suas unidades(setor);

4) Levantamento da producdo documental: entrevistas
com funcionarios, responsaveis e encarregados, até o
nivel de segdo, para identificar a produgdo documental
geradas no exercicio de suas competéncias e atividades;
(FAD).

08/08/2017

Etapas da avaliagdo de documentos

5) Andlise do fluxo documental: origem, pontos de tramitagéo e
encerramento do tramite;

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

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

Formulario de Avaliagdo de Documentos- FAD: colocar o FAD
em um slide separado

°
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As Comissoes Setoriais de Avaliagao de
Documentos (CADS)

As Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo sao
grupos permanentes e multidisciplinares responsaveis pela
elaboragdo e aplicagdo, em suas respectivas areas de
atuagdo, de Planos de Classificagdo e de Tabelas de

Temporalidade de Documentos .
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As Comissoes Setoriais de Avaliagao de Documentos
(CADS)

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

I - 01 servidor responsavel pelo protocolo;

11 - 01 servidor responsavel pelo arquivo;

Il - 03 profissionais ligados diretamente as atividades-fim
do 6rgéo.

Paragrafo Unico. A comissdo podera solicitar a
colaboragao de outros servidores para a execugéo de
estudos ou esclarecimentos especificos. (Decreto Estadual
1552-R de 10 de Outubro de 2005.)

08/08/2017

Essas comissdes serdo nomeadas por meio de portaria,
ou ato administrativo correspondente, publicadas no Diario
Oficial do Estado — DIO, apds a aprovagédo dos nomes pelo

Comité Gestor, que indicara o coordenador da CADS.

°
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Compete as CADS
| - auxiliar os setores de arquivo e protocolo nos estudos e
pesquisas relativos a implantagdo do PROGED em sua
instituicao;
Il - realizar estudos e estabelecer critérios de analise, selegéo e
destinagdo de documentos de atividades-fim,em conjunto com o
6rgao central do SIARQ, que deverdo ser aprovados pelo Comité
Gestor do
Programa;
Il - aprovar as listagens de eliminagéo e recolhimento sugeridas
pelos setores de arquivo;
IV - gerenciar os procedimentos de eliminagao de documentos. (

Art XVI, Decreto Estadual 1552-R de 10 de Outubro de 2005.) a2
126
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Perfil da CADS:

Ter compreensao clara das atividades desenvolvidas pelo
6rgéo e conhecer a sua estrutura organizacional;

Ter conhecimento da tramitagdo dos processos, dentro e
fora do érgéo;

Saber identificar a importancia dos documentos que
tramitam no 6rgao;

08/08/2017

Perfil da CADS:
Usar sempre os critérios da ética;

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

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

externas — proatividade;

Ter como foco o bom desenvolvimento do programa.

°
oo

128 SeS0

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

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

| — comparecer a todas as reunides;

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

Il — conhecer a estrutura organizacional em
funcionamento;

IV — conhecer a legislagdo pertinente a cada
documento; V — agir com independéncia, sigilo e
imparcialidade, no decorrer dos trabalhos;

VI — estar sempre atento as movimentagdes, mudangas
e acontecimentos na organizacao

129 SeS0
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PORTARIA N° 17-R, de 15 de margo de 2007.
Instituir diretrizes para avaliagdo dos documentos
produzidos no ambito do Poder Executivo Estadual.

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

130
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5- ATIVIDADES

131
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE
DOCUMENTOS (PCD).

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

+ |dentificamos também as fungbes que se relacionam com a
administragdo interna da empresa. Essas fungdes desencadeiam
a realizagdo de atividades-meio, pois constituem os instrumentos
utilizados pela organizagéo para atingir os seus fins.

+ Codificagdo: os codigos sdo associados a classificagéo a fim
de facilitar o manuseio, a memorizagdo e localizagéo visual das
classes e subdivisbes. Podem ser usados codigos cromaticos
(associacdo de cores as classes) e numéricos (existem diversos
tipos: decimal, duplex, bloco numérico, digito-terminal,
alfanumérico etc.). .

08/08/2017

O Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo apresenta
os documentos hierarquicamente organizados de acordo com a
fungéo, subfuncdo e atividade (classificagdo funcional), ou de
acordo com o grupo, subgrupo e atividade (classificagdo
estrutural), responsaveis por sua produgdo ou acumulacdo. Para
recuperar com maior facilidade esse contexto da produgéo
documental, atribuimos cdédigos numéricos aos tipos/séries

documentais.

Método estrutural

A classificagdo estrutural representa, de acordo com o
organograma, os varios niveis de divisdo interna do
organismo  produtor:  coordenadorias, departamentos,
divisbes, centros, setores e cada um dentro da estrutura
executam determinadas atribuigbes. Se a atribuicdo de um
setor for transferida para um outro ou, entdo, se um novo
setor for criado e suas atribuicbes forem redistribuidas,
todos os documentos deverdo ser reclassificados para

acompanhar a reestruturagdo.

135
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Inconveniéncias da classificagao estrutural:

A estrutura, muitas vezes, ndo informa a totalidade das
fungdes e atividades do organismo produtor;

A estrutura pode sofrer constantes alteragdes;

Um mesmo tipo documental podera constar no Plano de

Classificagdo com codigos distintos.

08/08/2017

Exemplo:

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

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

3. Diretoria Administrativa e Financeira
3.1 Arquivo Central
3.2 Geréncia Financeira
3.2.1 Faturamento
3.2.2 Contas a Pagar
3.2.3 Contabilidade
3.3 Geréncia Administrativa e de Recursos
Humanos
3.3.1 Departamento de Pessoal

As atividades da Unidade Produtora

3. Diretoria Administrativa e Financeira
3.3 Geréneia Administrativa & de Recursos Humanos Unidade produtora
3.3.1 Departamento de Pessoal

33.1.1 Selecionar candidatos

3.3.1.2 Controlar a freqliéncia de funcionarios

Atividades do
33.13 Realizar cursos de treinamento Departamento
3314 Controlar s férias e icengas de Pessoal

33.1.5 Bxpedir atestados e certidies
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Documentos produzidos pela atividade

3.3.1.2 Controlar a freqiiéncia de funcionarios
33121 Aestado e freqiéncia 3

3312 78Banco de horas
331,23 Boletim de fregiéncia Docurentos
33124 Comunicado de ocoréncias gerados pela
33125 Fomulio de usticativa de aka fyidute
3.3.1.2.6 Folha de ponto
33.1.2.7Planilha de controle de horas-extras
v
. st

08/08/2017

GRUPO > 3. Diretoria Administrativa e Financeira: GR
SUBGRUPO > 3.3. Geréncia Administrativa de Recursos Humanos:

Unldadende Atividades Documentos
Produgao
3.3.1.1 Selecionar
candidatos
3.3.1.2.1. Atestado de freqiiéncia
3.3.1.2.2 Banco de horas
3.3.1.2 Controlar a 3.3.1.2.3 Boletim de frequéncia
3.31 freqiéncia de 3.3.1.2.4 Comunicado de ocorréncias
Departamento | funcionarios 3.3.1.2.5 Formulario de justificativa de falta
de Pessoal 3.3.1.2.6 Folhas de ponto
3.3.1.2.7 Planilha de controle de horas-exiras
3.3.1.3 Realizar cursos
de treinamento
3.3.14 Controlar as
férias e licencas

nee
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Método funcional

A classificagéo funcional é a representacéo légica das funcdes,
subfuncgdes e atividades do organismo produtor. Por isso, ela
independe da estrutura e de suas mudangas no decorrer do
tempo. A classificagdo funcional € a mais apropriada para
6érgaos publicos do Poder Executivo que sofrem frequentes
alteragbes em sua estrutura, de acordo com as injungoes
politicas.

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

permite
atualizacdes periédicas sem comprometer os codigos numéricos

de classificacéo atribuidos ao tipo documental. 22

141
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Conveniéncias:
«» As fungoes e atividades permanecem inalteradas;

« ldentifica a totalidade das fungdes e atividades do
organismo produtor;

« As atividades e documentos comuns as varias unidades
da estrutura do organismo constardo uma Unica vez no
Plano de Classificagao.

08/08/2017

Plano de classificagao: funcional
3. Diretoria Administrativa e Financeira

3.3 Geréncia Administrativa e de Recursos Humanos

3.3.1 Departamento de Pessoal |::> Gesta'_o{ul‘iﬁaliizursos

11

FUNGAO
3.3.1 Departamento de Pessoal
2.3.1.1 Selecionar candidatos
3.3.1.2 Controlar a freqii&ncia de funcionarios |::> %‘;gggfc?;
2.3.1.2 Realizar cursos de treinamento
3.3.1.4 Controlar as férias e licencas

SUBFUNGAO
3. Gestao de Recursos Humanos [ ~> FUNGAO
3.3. Controle da Fregiéncia > SUBFUNCAO
3.3.1 Registro de frequéncia > ATIVIDADE

2.9.1.1. Atestado de frequencia

2.3.1.2. Banco de horas Doxumnentos
gerados pela

3.3.1.5. Buletirn de eqosncia execugdo da

4.4.1.4. Comumicado de ocorrencias Stividads;

2.9.1.5. Formulario de justificativa de falta

1.6. Folha de ponto

3.3.1.7. Planilha de conwole de horas-extras

Plano de Classificagdo: funcional
3. Gestao de Recursos Humanos: FUNGAO
3.3 Controle da Frequéncia: SUBFUNGAO

Atividade Documentos
3.3.1.1 Atestado de frequéncia
3.3.1.2 Banco de horas
3.3.1 Registro de 3.3.1.3 Boletim de freqiéncia
frequéncia 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-extras

Gestiio de recursos humanos

Controle da frequéncia

Registro de frequéncia
Folha de ponto

48



O que deve ser evitado?

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

A identificagao da fungéo e atividade como “assunto”
podera causar dificuldades ao processo de
avaliagao, que devera incidir sobre conjuntos
documentais e ndo sobre assuntos ou unidades
isoladas. Ainda, um mesmo tipo/série documental
podera ser associado a “assuntos” distintos, o que
ocasionara dificuldades no momento da classificagéo.

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

no momento da descrigdo, que € uma outra atividade da
gestédo documental.

145
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Plano de Classificagdo de Documentos (PCD)

CONTRIBUICADINTEGRACAORECUR:
Plano de Classificagao e

DOCUM

PESQOUIS)

Tabela de Temporalidade

de Documentos
ASSIST ICOSDIRETR

da Administraggo Publica

TRAS x —

=

»do Estado do Espirito Santo
Atividades Meio

o0
sese
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Plano de Classificagdo a Tabela de Temporalidade de
Documentos das atividades-meio do PROGED.

“ A elaboracdo do plano de classificagdo do PROGED foi
norteada pelas diretrizes do Cédigo de Classificagao utilizado pela
Administragdo Publica Federal, aprovado pela Resolugdo n°
14/2001 do CONARQ;

«» Portaria n° 17-R de 2007;
Classificagéo funcional tematica: assuntos refletem a hierarquia

funcional;

+ Caédigo numérico decimal (Dewey);
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Plano de Classificagdo (PCD) e Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD) das atividades-meio do PROGED.

Possui duas classes comuns a todos os seus 6rgaos:

1) Classe 000, referente aos assuntos de GESTAO
ADMINISTRATIVA

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

2) Classe 900 - ASSUNTOS DIVERSOS;
As demais classes (100 a 800) destinam- se aos assuntos

relativos as atividades- fim de cada 6rgdo ou entidade.

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

08/08/2017

Fatores negativos:

«»Dificuldade de compreensao; inexisténcia de critérios claros
para os niveis de classificagdo e possibilidade de
classificagéo dubia;

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

< Termo “assunto” ora entendido como “fung¢édo”, ora como
“tema”;

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

— Funcéo “Desenvolvimento de atividades pedagdgicas;

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

NECESSITA DE REFORMULAGAO - (EM ANDAMENTO) i

T
149 SeS0

ATENGAO !

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

05 anos, para 10 anos na fase intermediaria
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Etapas para a elaboragao do Plano de Classificagdode
Documentos de Arquivo

1) Estudar a estrutura e o funcionamento do organismo
produtor é necessario localizar as fontes de informacgao:
documentos relacionados a sua criagdo e instalagao,
documentos de reformulagdo ou redirecionamento
administrativo, organogramas, leis, decretos, regimentos,
regulamentos, estatutos, relatérios de atividades, estatutos
sociais, atas de reunido, planos de metas, projetos
institucionais.

2) Sistematizagao de dados

Ap6s o estudo da estrutura e do funcionamento do organismo
produtor, & preciso elaborar um quadro com a estrutura
detalhada e as atribuigbes de cada area de atuagado, conforme

quadro a seguir:

08/08/2017

Etapas para a elaboragéo do Plano de Classificagdo de
Documentos de Arquivo

ESTRUTURA DIVISOES DA SUBDIVISOES DA | ATRIBUIGOES
ESTRUTURA

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

e
TURN E
ABASTECIMENTO

SCCRETARIO
ADIUNTO

onGAD GARNFTE
coLEGiaDo

| COURUENADURIA UE ‘

cuo
ASSIETENCIA TECHIEA TECHOL OGIA DOS
AGRONEGOCIOS

DEFESA DA

¥ B ENST e TS
AGROPECUARIA

DOS AGRONEGO CIOS

HutNAuuHIAL-t || AGENCIA PAULIS 1A UE

Plano de classificagdo funcional

FUNGCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES
EXSCUCAs & SUPervisao dos programas & projetos nas
areas de alimentag&o e nutrigio

Implantac 3o de acbes que visem a producao e a

comercializacio de produtos e insumos agricolas,

agropecudrios e agroindustriais

coor e So de acbes de al imento

alimentar e de combate a fome

P Realizagdo de_cursos, palestras, freinamentos &

Gerenciaments | eventos edul:;mvuﬁ voitados aos setn(es de

B

Desenvolvimento | abastecimento, adequ&d.:\ mampula;ao dos. ahmentcs e ao

dos , alimentac3o e de suas partes n&o con

agronegécios nutricdo Operacionalizagao de sistemas de monftoramento &
controle dos padrées de qualidade dos programas e

projetos desenvolvidos

Acompanhamento dos resultados de andlises fisicas,

quimicas e biologicas, provenientes dos programas e

U!D\Bh)s

Bonehaios, produtones rursis e INsttugBes publu:as
e privadas, abrangidos pelos pr e projetos
Execucdo de acOes especificas, nas areas de
alimentagio, nutricio, economia domeéstica e
seguranca alimentar

A Coordenadoria de Desenvolvimento dos Agronegécios — CODEAGRO aparecera no Plano como

a fungéo Deser imento dos agronegécios e o Departamento de abastecimento, alimentago

& nutrigio come a subfungéo ito de imento, alim 4o e nutricéo.
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Atribuigado de codigos de Classificagdo
No Plano de Classificagdo, o érgdo produtor, as fungdes,
subfungdes, atividades e documentos apresentam-se
hierarquicamente organizados e recebem codigos huméricos
proprios.

Representagéo do Codigo de Classificagao

0. 0 1 1.1

ORGAO PRODUTOR

FUNGAO

SUBFUNGAO

ATIVIDADE

SERIE DOCUMEMNTAL

08/08/2017

O cédigo de classificagdo da série documental é composto
das seguintes unidades de informagdo: 6rgao produtor,
funcgao, subfungao, atividade, série documental.

Orgao produtor: é o érgao publico ou empresa privada
juridicamente constituida e organizada responsavel pela
execucgado de fungdes e atividades.

Funcgao: corresponde ao conjunto das atividades que um
6érgdo publico ou empresa privada exerce para a
consecucdo de seus objetivos. As fungdes podem ser
diretas ou essenciais e indiretas ou auxiliares. As fungdes
indiretas ou auxiliares sdo as que possibilitam a infra-
estrutura administrativa, financeira, de recursos humanos,
de material e patriménio, transporte e de comunicagéo,
infra-estrutura necessaria ao desempenho concreto e
eficaz das fungdes essenciais.

155

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

respectiva fungao.

Atividade: acgbes, encargos ou servigos decorrentes do

exercicio de uma fungao.
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A atividade-meio é a acdo, encargo ou servico que um
6rgao leva a efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho
de suas atribuicdes especificas e que resulta na produgéo e
acumulagdo de documentos comuns nos varios 6rgéos e
entidades, documentos estes de carater instrumental

e acessorio.

No caso da Administragdo Publica, essas sdo fungdes mais
comuns que agrupam as atividades-meio:

1. Organizag&o administrativa; 2. Comunicagéo institucional;
3.Gestao de recursos humanos; 4. Gestao de bens materiais
e patrimoniais; 5. Gestdo orgcamentaria e financeira; 6.
Gestdo de documentos e informagdes; 7. Gestdo de
atividades complementares.

08/08/2017

Atividade-fim é a ag&o, encargo ou servico que um 6rgao
leva a efeito para o efetivo desempenho de suas
atribuicdes especificas e que resulta na producdo e
acumulagéo de

documentos tipicos, de carater substantivo e essencial
para o seu funcionamento.

Exemplos de fungbes que agrupam as atividades-fim:
Cultura, Educagéo, Meio Ambiente,Obra,
Saude,Seguranga Publica.

PLANO DE CLASSIFICAGAO
E TABELA DE
TEMPORALIDADE
ATIVIDADE FIM

53



Tabela de Temporalidade de documentos (TTD)

08/08/2017

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

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

< A oficializagdo e efetiva aplicagdo da Tabela de Temporalidade
permitira ao érgéo ou entidade preservar os documentos que possuam
valor probatério e informativo relevantes e que sejam considerados de
guarda permanente, ou ainda, eliminar com seguranca, de acordo com
os procedimentos técnicos e legais, aqueles documentos desprovidos de
valor, sem que haja prejuizo a administragdo ou a sociedade.

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

:

161 o585

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

« Com o Plano de Classificacdo garantimos a organizagéo
l6gica e fisica dos documentos, recuperamos as informagoes
em seu contexto original de producdo e visualizamos as
fungdes, subfungdes e atividades do organismo produtor. Por
essa razao, o Plano de Classificagdo precede e orienta a
elaboragdo da Tabela de Temporalidade de Documentos.

« Contudo, mesmo com o Plano de Classificagao,
continuamos com os arquivos abarrotados de documentos e
sem espago para acomoda-los, pois diante do volume néo é
possivel guardar a totalidade da produgdo documental.
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Na atividade de avaliagdo, quem define os prazos de
guarda dos documentos que dever&do constar na TTD?

08/08/2017

Metodologia e estratégias para a elaboragao da Tabela
de Temporalidade de Documentos de Arquivo

Na Tabela de Temporalidade de Documentos deverdao
constar os seguintes campos de informagé&o:

*Codigo

*Tipo Documental

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

*Destinacéo (eliminagao ou guarda permanente)
*Observagoes

WK |
Gt ) | UM

i L) .

(00160 T e o QOBSERVACCES

orek Itmediaa Eiinci i
p Remaente

i
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Etapas para a elaboragao da Tabela de Temporalidade
de Documentos de Arquivo

Analise do ciclo de vida dos documentos

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

permanente (arquivo permanente) ou a eliminagéo.

08/08/2017

Etapas para a elaboragao da Tabela de Temporalidade
de Documentos de Arquivo

Pesquisa da temporalidade dos documentos

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

atos normativos. o
167 el

Definigdo dos prazos de guarda dos documentos
Vigéncia, prescri¢ado e precaugao:

Realizada a pesquisa na legislacdo e o estudo das
necessidades administrativas podera ser preenchido o
campo PRAZOS DE GUARDA na Tabela:
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PRAZOS DE GUARDA (em anos) - com
fundamento em legislagdo especifica ou nas
demandas  administrativas para cada  série
documental deveréd ser indicado o correspondente
prazo de guarda, ou seja, o tempo de permanéncia de
cada conjunto documental na unidade produtora e na

unidade com atribui¢cbes de arquivo.

o8
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DESTINAGAO FINAL : eliminagédo ou guarda per

O ultimo passo da avaliagdo é definir, em razédo de seus
valores, se a destinagdo de cada um das séries
documentais é a eliminagdo ou a guarda permanente.
Entende-se por destinagdo a decisdo decorrente da
avaliagdo  documental, que determina o seu
encaminhamento.

Eliminagao: Os documentos destinados a eliminagdo sdo
aqueles que ja cumpriram seus prazos de guarda na
unidade produtora e na unidade com atribuigbes de
arquivo e ndo apresentam valor secundario que justifique a
sua guarda. Documentos de guarda temporaria sao
aqueles que, esgotados os prazos de guarda na unidade
produtora ou nas unidades que tenham atribuicbes de
arquivo, podem ser eliminados sem prejuizo para a
coletividade ou meméria do 6rgdo publico ou empresa
privada.

171
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DESTINAGAO: eliminagdo ou guarda permanente

DESTINACAO
OBSERVAGOES
Eliminagdo S
Permanente

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

As informagdes estido
v contidas no Inventario fisico
de bens patrimoniais.

08/08/2017

DESTINAGAO FINAL: Guarda permanente

Guarda permanente: Os documentos destinados a guarda
permanente sdo aqueles cujas informagbes séo
consideradas imprescindiveis ao 6rgdo produtor e para a
comunidade. Esses documentos, além do valor
administrativo, legal e fiscal, encerram também valor de
prova e como fonte para a pesquisa e, portanto, devem ser
definitivamente preservados.

Sao exemplos de documentos de guarda permanente os
constitutivos e extintivos de direitos, os 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
relatérios anuais, os que tratam de politica de pessoal,
dentre outros. $

DESTINAGAO FINAL: Guarda permanente

Exemplo:

PRAZOS DE GUARDA
eanos) DESTINAGAO

ATIVIDADES | DOCUMENTOS Unidade OBSERVAGOES

Unidade com i
Produtora | atribuigges | Eiminacao

de arquivo

Guarda
Permanente

121 1214
Formulagdo de
Plano, -
diretrizes e vigéncia 5 v
programa ou
metas de agdo
projeto
1.2.2 Execugdo, |1.2.2.6
acompanhament Relato |
o e avaliagdo de SR O documento é importante
3 de atividades g . B
atividades 5 para a preservagdo da

do ¢rgdo,
entidade ou
empresa

meméria institucional.
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Preenchimento do campo “OBSERVAGOES”
Este campo da Tabela é reservado para o registro dos atos legais e das
razdes de natureza administrativa que fundamentaram a indicagéo dos prazos
propostos ou ainda informagdes relevantes sobre a produgdo, guarda ou
conteudodo documento.
Exemplo:
FRAZOSDEGUARDA | pesTiNagho
ATIVIDADES | DOCUMENTOS ikt turistie: ey OBSERVAGOES
Proautora | ambuigses | TMNACA0 | pornanante
de anguiv
5211 521110 Thicatan da legreiacan Sabre
b P temporaiidade
Guia de Dewielo-Lei Fedeial 1.° 2 049/83
Comaviiaace
Recolhimento do Aft.9:2- A agio para cobranca das
Sy ContibuigSes. Goviaas 20 FNSOCIAL
e berat s e
o recoimento-
a1e 6167 Tanen ae Wecessiates o
Avaliacdo e temporalidade de S o
2 Fica na unidads snquanto estiver
destinagéo de | documentos Wijente & nia aimIva. Algem poce
documentos e
Vorada foram respaiados os prazos
i aera VAKEA 1 GpOch
Climiragdo & 10 i il
Informado pelo produtoracumulador
o Gocuments
175

5- ATIVIDADES

ELIMININACAO DE DOCUMENTOS

08/08/2017
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Eliminagao de Documentos: Legislagao

«» Lei Federal n°® 8.159, de 1991: Art. 9° A eliminagao de
documentos produzidos por instituicdes publicas e de
carater publico sera realizada mediante autorizagdo da
instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera
de competéncia.

«» Procedimentos de eliminagdo de acordo com a
Resolugdo CONARQ n° 40, de 09 de dezembro de 2014
e Portaria SEGER n° 60-R, de 2009.

08/08/2017

Eliminagao de Documentos: Procedimentos

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

«» Analisar na certiddo o ano em que as contas do exercicio
foi aprovado pelo TCE-ES-(Exemplo APEES);

« Verificar a situacdo de acdes judiciais encerradas ou em
curso, para que se possa dar cumprimento os prazos
prescricionais e precaucionais previstos na Tabela de
Temporalidade;

« Elaborar “Listagem de Eliminagdo de Documentos”, apés
selegdo, anadlise e avaliagdo, solicitando, se necessario,
orientacéo técnica do Arquivo Publico do Estado do Espirita

Santo (APEES).

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

[ORGAO: xxxxxxx
[SETOR: xxxxxxx

LISTAGEM N°. 00112015

FOLHA N°. 01

CODIGO OU N
DOITEM.

ASSUNTO/SERIE

DATAS/ LIMITES

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

QUANTIDADE

ESPECIFICACAO

OBSERVACAO /
JUSTIFICATIVA

Documentos a serem eliminados de acordo com a Tabel

la de Temporalidade do Estado do Espirito Santo

029.11

DIARIAS

19932006

1575

Processo 067879163 08801916

052.22

SUPRIMENTO DE
FUNDOS

2000-2002, 2005

500

Processo

12345, 67899;
101112;
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+ Registrar em ata de reunido da Comisséo Setorial de Avaliagéo
de Documentos (CADs) aprovando a referida listagem de
eliminagédo de documentos;

+ Selecionar, por meio de critérios qualitativos e quantitativos, um
quantitativo de até 10% da documentagéo a ser eliminada, como
amostragem.;

« Autuar processo de eliminagédo contendo toda a documentagao
relativa aos procedimentos adotados, incluindo a anuéncia do
gestor do 6rgéo;

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

« Publicar no Diario de Imprensa Oficial (DIO) o “Edital de
Ciéncia de Eliminagdo de Documentos”, estipulando prazo entre
30 e 45 dias para que possiveis interessados possam solicita
copias ou a retirada de pecas de processos a serem eliminados;;

08/08/2017

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA /ORGAO
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS N2 XXX/2005

O Presidente da Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos, designado pela Portaria n® ___, dg
___/__/__, publicada no D.O, de __/__/__, de acordo com Listagem de Eliminag¢do de Documentos n9
xxx/2005, aprovada pelo (titular) do(a) Arquivo Publico Estadual, por intermédio do Oficio n® xxxx , fag
saber a quem possa interessar que a partir do (302 a 459) (escrever por extenso, entre parénteses,
nimero ordinal correspondente) dia sut a data de publicagdo deste Edital no D.O. se na
houver oposigdo, o(a) (indicar a unidade organica responsavel pela eliminagdo - Secretaria/érgao
eliminara os documentos relativos a (indicar os conjuntos documentais a serem eliminados), do perfod
(indicar as datas-limite), do(a) (indicar o nome do érgio ou entidade produtor dos documentos a sere:
eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer a suas expensas, o desentranhamento dd
documentos ou cépias de pegas do processo, mediante peti¢do, desde que tenha respectiva qualificagio]
e demonstragdo de legitimidade do pedido, dirigida a Comissao Setorial de Avaliagdo de Documentos d
(a) (indicar o 6rgdo ou entidade).

(Local e data)
Presidente da CADS

Péag. 91- Manual do PROGED.

» Nao havendo obje¢des quanto a listagem de eliminagéo,
proceder o ato de eliminagdo dos documentos por
fragmentacdo manual ou mecéanica, sob a supervisédo da
CADS, registrando-o em Relatério fotogréfico a ser
anexado ao processo;

» Publicar “Edital de Eliminagcdo de Documentos” em
meios internos de comunicag&o do 6rgéo e site;

» Proceder com a seleta seletiva, conforme Portaria 60-R
de 27 de agosto de 2009- SEGER.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA /ORGAO
EDITAL DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N XXX/2005

Aos_____dias do més de do ano de ,0 (indicar o nome do 6rgao ou entidade
responsavel pela eliminagdo - Secretaria / 6rgao), de acordo com o que consta do/da (indicar a Tabela
de Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Eliminagdo de Documentos e respectivo Edital de

Ciéncia de Eliminagdo de Documentos), aprovados pelo (titular) do Arquivo Publico Estadual, por
intermédio do Oficio n? xxx/2005, e publicada(o) no (indicar o periédico oficial), de (indicar a data de
publicagio da tabela ou do edital), procedeu a eliminagdo de (indicar a quantificagdo/mensuragao), de

documentos relativos a (referéncia aos conjuntos documentais eliminados), integrantes do acervo
do(a) (indicar o nome do érgio ou entidade produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas-limite
dos documentos eliminados).

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

08/08/2017

Péag. 92- Manual do PROGED.

Atividades

Documentos Permanentes

Conceituagdo: documentos que ja cumpriram as
finalidades de sua criagédo, porém, devem ser preservados
em virtude do seu valor probatério e informativo para o

Estado e para o cidadao.
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Qual a importancia em
preservar a

08/08/2017

documentagao???
DOCUNENTOS DE DEVEM SER PRESERVADOS
VALORMEDIATOE ., APOS OS PRAZOS PREVISTOS
GUARDA PERMANENTE NA TABELA DE
1 TEMPORALIDADE PARA A
EFICACIA DA AGAO
RECOLHIMENTO AO ADMINISTRATIVA, COMO
ARQUIVO PROVA, GARANTIA DE
PERMANENTE DIREITOS OU FONTE DE
PESQUISA
1 esp
Importancia:

» Preservagdo da memoria institucional;

- Registros das agdes oficiais de carater historico;
» Promogao do conhecimento;

» Construgdo da Histéria;

» Fonte de pesquisa;

» Preservagéo do patriménio documental.

Caracteristicas Documentos Permanentes:
 Valor historico;
* Probatorio;
* Informativo;
* Documentos que perderam a vigéncia;
 Valor permanente;

» Acesso publico pleno.
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Documentos de valor imediato e guarda permanente:
« de criagdo, constituicdo, modificacdo ou extingdo do o6rgdo

produtor (Leis, Decretos, Portarias, Resolugdes);

+ atos normativos que reflitam a organizagéo e funcionamento do
6rgdo (regulamentos, regimentos, normas, organogramas,

fluxogramas);

“*convénios, ajustes, acordos, termos de cooperagéo;
“balangos, livros-razéo e livros-diario;

«atas, resolugdes;

190
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< correspondéncias relativas a atividade-fim das unidades da

Superior Administragéo;

«“ publicagdes oficiais e/ou co-produgdes;

“ projetos de edificagdes publicas e particulares;

“ projetos de infra-estrutura e equipamentos urbanos;

“ documentos que firmem jurisprudéncia juridica, administrativa ou

técnica (pareceres apreciados judicial ou administrativamente e que

possuam caracteristicas inovadoras, ndo encontradas nos textos

legais);

191

« documentos relativos a administragdo de pessoal: planos de
salarios e beneficios, criagdo/reestruturagcdo de carreiras;

« documentos relativos ao patrimdnio imobiliario;

«+documentos que registrem as atividades-fim do 6rg&o: planos,
projetos, programas, pesquisas, relatérios anuais;

«+documentos que contenham vinhetas, iluminuras, -caligrafias
especiais;

«+documentos de divulgagdo de obras, eventos ou atividades
desenvolvidas pelo érgéo (convites, folhetos, cartazes);

«+*documentos relativos ao parcelamento do solo
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Microfilmagem e Digitalizagdo de Documentos

Microfiimagem: E um sistema de gerenciamento e
preservagédo de informagdes, mediante a captagdo das
imagens de documentos por processo fotografico sendo
juridicamente amparada.

A finalidade principal da microfimagem ndo é a
eliminagdo de documentos, mas facilitar a disseminagdo
e 0 acesso, além de evitar o manuseio do original,
contribuindo para a sua preservagao.

08/08/2017

A microfilmagem permite a eliminagéo
imediata do documento original?

NAO. A eliminag&o do documento original ndo pode ser feita apenas
porque foi microfimado. A eliminagdo do documento original, bem
como de sua cépia em microfilme, dependera de uma avaliagdo prévia

que definira seu prazo de guarda e destinagao.

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

Temporalidade de Documentos.

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

havendo copia em microfilmes.
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Legislagao vigente — Microfilmagem

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

DECRETO N° 1.799, DE 30 DE JANEIRO DE 1996

* Regulamenta a Lei n° 5.433, de 8 de maio de 1968, que
regula a microfiimagem de documentos oficiais, e da
outras providéncias

08/08/2017

Digitalizagao de documentos

Para utilizagdo nessa recomendagdo, entendemos a
digitalizacdo como é um processo de conversdo dos

documentos arquivisticos para formato digital.

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

conversao ndo € igual ao original.

POR QUE DIGITALIZAR?:

Contribuir para o amplo acesso aos documentos

arquivisticos;

Incrementar a preservagéo e seguranga dos documentos

arquivisticos originais em outros suportes;

» Permitir o intercambio de acervos e de instrumentos de

pesquisa por meio de redes informatizadas.

* Promover a difusdo e reprodugdo dos acervos
arquivisticos nado digitais, em formatos e apresentagdes

diferenciados do formato original. 3850
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O documento digital e o documento digitalizado sdo a
mesma coisa?

08/08/2017

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

resumo de seu conteudo e a identificagdo de seu autor.

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

digitalizag&o, foi convertido para o formato digital.

Recolhimento de documentos ao Arquivo
Publico do Estado do ES
3.1‘
A
\)\\/
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O que é??2??

O recolhimento é a passagem dos documentos
para guarda permanente, por assumirem valor
secundario, o que corresponde a afirmar uma
utilidade para fins diferentes daqueles para os
quais os documentos foram originalmente
produzidos, assumindo interesse cultural ou para o

conhecimento.

08/08/2017

Qual o Objetivo???

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

°
oo
SeS0

Procedimentos de Recolhimento de Documentos

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

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

« A CADs deve analisar a listagem visando aprovagdo ou
reprovagao;

* Em caso de aprovagdo a CADs deve entrar em contato com o
Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo para proceder ao
recolhimento dos documentos;
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* A CADs, em conjunto com o APEES, deve assinar o
Termo de Recolhimento de Documentos, conforme

modelo, em duas vias;

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

descritivo;

* Em caso de reprovacédo do conjunto documental a CADs
deve apontar as adequagdes a Unidade de Arquivo

Setorial e solicitar o reenvio.

08/08/2017

LISTAGEM DE RECOLHIMENTO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA

LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

ORGAO: Orgio Produtor LISTAGEM N°. 001/2012
SETOR: Setor Produtor FOLHAN°. 01
N°®. DO ITEM. ASSUNTO/SERIE DATAS/ | CARACTERISTICAS ‘OBSERVACAO/
LIMITES [NUMERO ESPECIFICA(;/@O N°.CAIXA | JUSTIFICATIVA
Prestagio de Contas 1985-1997 315645 Processo
Auxilio a 1985 500556 1OCESSO
Execugiio da despesa - 1997 385689 Processo
Balancete - 1997 Processo
Boletins de Andamento -1997 64 Processo
Requisicio copias -2001 Processo
Diarias 9= 1990 1 5 Processo
Vitoria, Resporistvel pela Vitoria P:;il;‘cn:c df‘ ij[;&ﬁn Scl([ma\ V““{‘?‘a de L de 2012
22/03/2012 selecio 22/03/2012 Diretor do APEES
NOGOES BASICAS PARA

PRESERVAGAO DE DOCUMENTOS
Conservagédo preventiva € um conjunto de agdes
estabilizadoras que visam desacelerar o processo de
degradagdo dos documentos e dentre elas e para a
finalidade proposta, destacamos a higienizagdo, a
desmetalizacdo e o acondicionamento adequado dos

documentos.

A desmetalizagdo consiste em substituir os materiais
metdlicos oxidaveis por materiais plasticos ou de metal

nao oxidavel.
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desmetalizagdo

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

08/08/2017

Material para acondicionamento e
desmetalizagao

4
6B

Cadargo de
algodéo cru
/ — Barbante
m  Grampo cru, 100%
trilho algodéo
pléastico
o8
esse
209 esesp

\!\?Q%‘“““'

A higienizagdo deve ser feita com cuidados especiais em
respeito a fragilidade fisica dos documentos, utilizando
trinchas, escovas macias e flanelas de algod&o a seco para

libera-los de poeira e de outros residuos.

oo
_ssee
210 esesp
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Materiais para higienizagao do
acervo

s Pincéis
-

Papel Sufite Branco

/ Flanelas de algodao
Extrator de grampos
Escova jubas

08/08/2017

Equipamentos de protec¢ao individual (EPIs)

Para proteger e preservar a saude dos funcionarios do
contato direto com a documentacao, todos que atuardo na
atividade de higienizagdo deverdo utilizar os seguintes
equipamentos:

- Luvas descartaveis

- Mascaras descartaveis

- Aventais (jalecos)

- Toucas descartaveis

- Oculos de protegao.

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

acordo com suas caracteristicas.
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Acondicionamento
» Para empacotar documentos, usar papel branco alcalino.

Quando possivel, evitar o uso de papéis &cidos.

» N&o usar fitilho para amarrar documentos;
» Caixas e pastas usados para a guarda de documentos
devem ter o tamanho suficiente para que os mesmos sejam

guardados abertos, sem a necessidade de dobra-los;

» Caixas devem ser de polionda(polipropileno corrugado) e
ndo de papeldo. Caixas e pastas devem ser,

preferencialmente, de poliondas cristal ou branco; i

S esesp
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Documentos de grande formato como plantas e
mapas devem ser preferencialmente
acondicionados em mapotecas, ou de forma a

evitar que sejam dobrados:

215 esesp
 Fotografias em papel devem ser
preferencialmente guardadas em jaquetas de
poliéster ou envelopes de papel alcalino;
et
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Fitas magnéticas (p. ex. VHS e K-7) ndo podem ser
guardadas em contato com metal, pois podem perder
registros por desmagnetizagdo. Recomenda-se colocar

em caixas de papel.

08/08/2017

Material: polipropileno
corrugado - polionda; cor:
branco; altura: 245mm; largura:
== 350mm; profundidade:135mm;

gramatura: 500g/m?; unidade de

>
¥y
IR

fornecimento: caixas 50 UN;

W

( com impressdo padrdo nas 02
(duas) laterais conforme modelo
definido pelo PROGED/ES
(NOTATECNICA N° 001/2011);

Controle de temperatura

O mais recomendado é manter a temperatura préximo de
20°C e a umidade relativa de 45% a 50%, evitando-se de
todas as formas as oscilagdes de 3°C de temperatura e 10%

de umidade relativa.
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Ambiente de trabalho

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

E preciso também evitar a luminosidade excessiva sobre a
documentagéo, principalmente a radiagdo solar.

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

instrumento de busca etc.
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A sala deve ter também:

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

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

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

°
oo
21 SeS0

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

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

Acesso a
Informacao

08/08/2017

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

Constituicdo Federal;

LEIN°® 9.871, DE 09 DE JULHO DE 2012

Esta Lei dispde sobre as normas a serem observadas
pela Administragcdo Publica Estadual com o fim de garantir o
acesso a informagdes previsto no inciso Il do § 4° do artigo 32

da Constituicdo do Estado do Espirito Santo.

224 SeS0

Para entender a legislagao

O acesso a informagdo contribui para aumentar a
eficiéncia do Pode Publico, diminuir a corrupgédo e elevar a
participagdo social. Acesso a informagdo: € um direito do
cidadéo e dever do Estado.

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

Principais aspectos: 0 acesso é a regra, o sigilo, excegao.
Pedidos n&o exigem motivagéo e o fornecimento gratuito de
informacgao, salvo custos de reprodugao
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Escopo

Todas as informagbes produzidas ou custodiadas pelo
poder publico sdo publicas e, portanto, acessiveis a todos
os cidaddos, ressalvadas as hipdteses de sigilo

legalmente estabelecidas

N&o sado pedidos de informagao:
» Desabafos, reclamagdes, elogios (Ouvidoria);
» Consultas sobre a aplicagdo de legislagao;

» Dendncias.
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Quem pode pedir?

Pessoas Fisicas — Independente da idade;

independente de nacionalidade.

Pessoas Juridicas - Empresas,

organizagdes, etc.

°
oo
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Da Classificagao da Informagao quanto ao
Grau de Sigilo e Prazos

Os prazos maximos de restricdo de acesso a
informagado, conforme a classificagdo prevista
no caput, vigoram a partir da data de sua
produgdo e sdo os seguintes:

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

Il - secreta: 15 (quinze) anos;

Il - reservada: 5 (cinco) anos.
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Video
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£
SOLUGCOES EDUCACIONAIS
Ki FaceEsesp
esesp.es.gov.br
£
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