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CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

CONCEITUACAO BASICA:
Classificacdo de documentos

Conceito 1
“Sequéncia de operacdes que, de acordo com as diferentes
estruturas, funcdes e atividades da entidade produtora, visam

a distribuir os documentos de um arquivo”.

(CAMARGO, Ana Maria de A., BELLOTTO, Heloisa L.
Dicionario de Terminologia Arquivistica. Sao Paulo: AABSP,

Secretaria de Estado da Cultura, 1996)
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Classificac8do de documentos
Conceito 2

* Organizagdo dos documentos de um documentos arquivo ou colecdo de
acordo com um plano de classificacéo, classificagdo ou quadro de arranjo;

» Andlise e identificacdo do conte(ido de documentos, selecdo da categoria
de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir
cadigos;

» Atribuicdo a documentos, ou as informacdes neles contidas, de graus de
sigilo, conforme legislacdo especifica. Também chamada classificacéo de
seguranga.

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

deixando claras as ligagdes entre os documentos.
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ASSIM, TEMOS:

INSTRUMENTOS FUNDAMENTAIS
DE GESTAO DOCUMENTAL

CLASSIFICAGAO AVALIACAO

PLANO DE CLASSIFICAGAO TABELA DE TEMPORALIDADE

S

ACESSO A INFORMACAO,
PRESERVACAO DA HISTORIA E
MEMORIA.

aeee
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS (PCD).
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% O Plano de Classificacdo é a representacao l6gica da estrutura
e do funcionamento da organizac¢do. Por isso, 0 arquivo organizado
de acordo com a classificagdo proposta assemelha-se a um espelho
que reflete a imagem da organizagdo com toda fidelidade.

% ldentificamos também as funcbes que se relacionam com a
administracdo interna da empresa. Essas fun¢bes desencadeiam a
realizacdo de atividades-meio, pois constituem os instrumentos
utilizados pela organizacao para atingir os seus fins.

% Codificacdo: os codigos sdo associados a classificacao a fim de
facilitar o manuseio, a memorizacao e localizacdo visual das classes
e subdivisdes. Podem ser usados cddigos cromaticos (associacdo
de cores as classes) e numéricos (existem diversos tipos: decimal,
duplex, bloco numérico, digito-terminal, alfanumérico etc.).

o O PCD apresenta 0S documentos
hierarquicamente organizados de acordo com a
funcdo, subfuncdo e atividade (classificacédo
funcional), ou de acordo com o grupo, subgrupo e
atividade (classificacdo estrutural), responsaveis por
sua producdo ou acumulacdo. Para recuperar com
maior facilidade esse contexto da producao
documental, atribuimos cb6digos numeéricos aos
tipos/séries documentais.
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Plano de Classificacdo Estrutural, Funcional e por Assunto.

Qual o método mais adequado para a administracao Publica?
Por qué?

Método estrutural

A classificacdo estrutural representa, de acordo com o
organograma, o0s varios niveis de divisao interna do
organismo produtor: coordenadorias, departamentos, divisdes,
centros, setores e cada um dentro da estrutura executam
determinadas atribuicbes. Se a atribuicdo de um setor for
transferida para um outro ou, entdo, se um novo setor for
criado e suas atribuicbes forem redistribuidas, todos os
documentos deverdo ser reclassificados para acompanhar a
reestruturacao.
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Inconveniéncias da classificagéo estrutural:

» A estrutura, muitas vezes, nao informa a totalidade

das funcdes e atividades do organismo produtor;

> A estrutura pode sofrer constantes alteracoes;

MODELO DE PCD ESTRUTUTURAL

Plano de classificacao: estrutural ’
3. Diretoria Administrativa e Financeira: GRUPO

3.3. Geréncia Administrativa de Recursos Humanos: SUBGRUPO

‘ U;::S;ie Atividades Documentos
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 frequéncia 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-extras
3.3.1.3 Realizar cursos
de treinamento
3.3.1.4 Controlar as
férias e licencas
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METODO POR ASSUNTO

METODO POR ASSUNTO

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

1) Classe 000, referente aos assuntos de GESTAO
ADMINISTRATIVA

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

2) Classe 900 - ASSUNTOS DIVERSOS;
As demais classes (100 a 800) destinam- se aos assuntos
relativos as atividades- fim de cada 6rgao ou entidade.

seee
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% A elaboracdo do plano de classificacdo do PROGED foi
norteada pelas diretrizes do Cédigo de Classificacéo utilizado
pela Administracdo Publica Federal, aprovado pela
Resolucédo n° 14/2001 do CONARQ;

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

% Codigo numeérico decimal (Dewey);

Fatores negativos:

% Limitado a dez classes; dificuldade de compreenséo;
inexisténcia de critérios claros para os niveis de classificacdo
e possibilidade de classificacédo dubia;

% Requer revisdes e alteracbes periddicas para atender a
demandas atuais e especificas;
% Caracteristicas: Simplicidade, flexibilidade, inteligibilidade,
e dinamicidade/expansibilidade;

% Termo “assunto” ora entendido como “fun¢do”, ora como
“tema”; conforme mostra modelo a seguir:
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040

041

041.01
041.011
041.012
041.013
041.014
041.1

041.11

PATRIMONIO
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL

BENS IMOVEIS.PROJETOS.PLANTAS.ESCRITURAS

FORNECIMENTO E MANUTENGAO DE SERVIGOS BASICOS

AGUA E ESGOTO

GAS

LUZ E FORCA

CONDOMINIO
AQUISICAO

COMPRA

.
.0
_seee
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CODIGO  |ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAD FINAL] OBSERVACOES
FASE CORRENTE |FASE  INTER-
MEDIARIA
100 GESTAD E REGULAGAO DO TRANSITO -
110 HABILITACAQ DE CONDUTORES
111 GERENCIAMENTO DO PRONTUARIDQ) -
GERAL UNICO - PGU
1111 PGU - PRONTUARID GERAL (NICO|Enguanto Guarda O prazo prescricional serd adotads|
(CONDUTOR) Ativa Permanente para s PGL's emitidos a partir d
1998.
Anexada a0 PGU:
- Ficha de PGU
- Ficha Indice de PGU
- Certidio de Prontudric (Nada
Consta de Pontuacio) - 2. Via
1112 LIVRO DE REGISTRO DE PGU Enquanto Guarda
Ativa Permanente
112 ORGANIZACAD E MANUTENGAO DOJ- -
REGISTRO NACIONAL -
DE CARTEIRA DE HABILITACAD
RENACH
112.1 PROCESSO RENACH 01 ano 05 anos Eliminacan
1122 PERMISSAD 01 ano 05 anos Eliminacéo Inclui Processos de:
- Cancelamento
- Cassaciio
- Suspensio
- Renovacio
-2 Via
- Ressarcimento de Taxa
At. 335 da lei N°. 9.503, def
23/09/1997.
1123 13, HABILITACAD Inclusive  del 01 ano 05 anos Eliminacia Inclui Processos de:
Deficiente Fisico - Cancelamento
- Cassacio
- Suspensio
- Renovacio
23 via
- Ressarcimento de Taxa
At 325 da Llei N°. 9.503, def
23/09/1997.
.
e
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MODELOS DE PCD POR ASSUNTO

SESA-ES

CODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVACOES
FASE | FASEINTER-| FINAL
CORRENTE MEDIARIA

SAUDE PUBLICA * * *
PLANEIAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL G B B
DESENVOLVIMENTO CIENTIFICO £ TECNOLOGICO G B B
ESTUDOS RELATIVOS A SAIDE PUBLICA 03 Anos Permanente

02 PROGRAMAS E PROJETOS DA AREA DA SALIDE 03 Anos Permanente

1103 ‘AGENDA ESTADUAL DE PRIORIDADES DE PESQUISA PARA O 03 Ancs Permanente
SUS/ES
PLANEIAMENTO E ORCAMENTO EM SALDE = B B
PLANEIAMENTO G B B
PLANO DE ACAD 03 Anos - [Permanente
RELATORIO DE GESTAD 05 Anos - Permanente
PLANG ESTADUAL DE SAUDE 05 Anos - Permanente
PLANG NACIONAL DE SAUDE 03 Anos Permanente
ORCAMENTO
PREVISAD ORCAMENTARIA REFENTE A SALIDE 02 Anos - [timinacaa
PLAND PLURI-ANUAL REFERENTE A SAUDE [0S Anas - permanente
CAFTACAD DE RECURSDS L2 = 3
MAMNUAL DE COOPERACAO TECNICA E FINANCEIRA 03 Anos [Permanente
PLANO DE INVESTIMENTOS 05 Anos Permanente
‘ANALISE DE SITUACAD E TENDENCIA EM SAUDE 0 w 0
TENDENCIAS EM SAUDE 0 & 0
PFERFIL EPIDEMIOLOGICO DE SAUDE 03 Anos Permanente
PERFIL DE MORTALIDADE MATERNA E INFANTIL DO ESPIRITO 03 Anos lPermanente
SANTO

21

MODELOS DE PCD POR ASSUNTO

IOPES-ES

110 ESTUDOS / Planejamento Enquanto Ativo a Digitalizacdo e Guarda
Permanente
110.1 Documentos de Referéncia alizével 10 anos Eliminacao Os documentos sao mantidos
(documentos técnicos que constal no érgdo na forma eletrdnica.
no site do IOPES)
120 CONTRATACAO DE ESTUDOS, Enguanto Ativo 06 anos Digitalizagio e Guarda
PROJETOS E/OU SERVICOS Permanente
120. Pasta de Acompanhamento para Enguanto Ativo 06 anos Eliminacéo
Contratagdo de Estudos, Projetos e/
ou Servigos
1202 Documentos Referentes a Produtos |+ @ Guarda Permanente Documentos deverdo ser
Entregues (Eletrdnicos) arquivados eletronicamente
em base de dados (Servidor,
Software especifico ou outro)
130 CONTRATACAO DE OBRAS E/OU Enquanto Ativo 06 anos Digitalizacdo e Guarda
SERVICOS Permanente
130.1 Pasta de Acompanhamento para Enquanto Ativo 06 anos Eliminacao
Contratagio de Obras e/ou Servigos
130.2 Documentos Referentes a Produtos | ¢ - - Documentos deverao ser
Entregues (Eletrinicos) arquivados eletronicamente
em base de dados (Servidor,
Software especifico ou outro)

Cédigo 120: atividade ou documento?

22
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METODO FUNCIONAL

Planejamento

Controle

N

Direc3ao

.0
(1311
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Método funcional

A classificacao funcional é a representacao logica das funcdes,
subfungdes e atividades do organismo produtor. Por isso, ela independe
da estrutura e de suas mudancgas no decorrer do tempo. A classificacdo
funcional é a mais apropriada para 6rgdos publicos do Poder Executivo
que sofrem frequentes alteracfes em sua estrutura, de acordo com as
injuncdes politicas. Apesar de mais complexa, a classificagao funcional
€ mais duradoura.

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 atualizacBes periodicas sem
comprometer os cAdigos numéricos de classificacéo atribuidos aos
tipos/séries documentais.

b
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Conveniéncias:
% As funcdes e atividades permanecem inalteradas;

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

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

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

Orgdo Produtor | |Ins-titutn Estadual de Protecdo e Defesa do Consumidor - PROCON/ES

Funcdo 100 |Gestdo da Protecdo e da Defesa do Consumidor

Subfuncéo 110 |Gestdo Juridica

Atividade 111 |Acompanhamento de Procedimentos Administratives

111.1 |Parecer Técnico

111.2 |nNotificacio de Informacdes

111.3 |Certiddo Negativa

111.4 | Certiddo Positiva

111.5 |Declaracies

Tipo Decumental
111.6 |Relatério de Andamento de Processos

111.7 |Termo de Ajustamento de Conduta

111.8 |Procediments Administrative CINDEC

111.9 |Processo Reclamacgdo de Offco

111.10 | Processo Administrative Sandonatdrio

13



PCD - SECONT/ES

. ANEXOI
PLANO DE CLASSIFICACAQO DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADES-FIM

Orgao Produtor

| [Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT/ES

Funcdo

Sistema de Controle Interna

Subfuncao

==]

Auditoria

Atividade

Auditoria Interna

Tipo Documental

Ordemn de Servico de Auditoria

s i

Matriz de Planejamento

Matriz de Constatachies
Solicitagdo Tecnica

Nota de Auditoria

Relatério de Auditoria

Plano de Providéncias

P e Eol ol Lol 9
o ~aenfin | i

Documentos Enviados pelos Orgdos Auditados

Subfuncdo 120 [Transparéncia
Atividade 121 _|Gestdo do Portal da Transparéncia
Tipo Documental [121.1 [Vago
Subfuncéo 30 |Ouvidoria
Atividade 31 |Denuncia, Reclamagdo, Solicitacdo e Sugestdo
Tipo Documental [131.1 [Manifestacéo a Ouvidoria
Atividade 132 |Apuracdo de Manifestacdo a Ouvidaria
Tipo Documental [132.1 [Relatorie de Apuracdo
Atividade 139 |Outros Assuntos Referentes as Agdes de Quvidoria
o0
27 S5p
PLANO DE CLASS[FICACRO DE DOCUMENTOS
DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO:
ATIVIDADES-MEIO
Fungio: 01 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
Subfun¢io:  01.01 Ordenamento juridico
Atividade: 01.01.01 Elaboracio de atos normativos
Documento:  01.01.01.01 Decreto, estatuto, codigo, regulamento, regimento, instrugio
normativa, norma, resolucio, deliberacdo. portaria
Atividade: 01.01.02 Habilitacio juridica e regularizacio fiscal dos érghos, entidades
© empresas
Documentos: 01.01.02.01 Alvara de funcionamento
01.01.02.02 Cenificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEI
01.01.02.03 Comprovante de atualizacio de dados no Cadastro Nacional do Trabalhador - CNT
01.01.02.04 Comprovante de inscrigio e de situacio cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica -
CNPJ
01.01.02.05 Comprovante de inseri¢io no Cadastro de Contribuinte Mobilidrio - CCM
01.01.02.06 Comprovante de inscricio no Cadastro de Contribuintes do ICMS
01.01.02.07 Comprovante de inscricio no Programa de Alimentacio do Trabalhador - PAT
01.01.02.08 Comprovante de matricula na Juma Comercial
01.01.02.09 Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS
Atividade: 01.01.03 Formalizacio de acordos bilaterais
Documentos: 01.01.03.01 Convénio. termo de cooperacio, acordo. protocolo de intencies. termo de parceria
01.01.03.02 Processo de dissidio coletivo de trabalho
Atividade: 01.01.04 Acompanhamento e instrucio de acbes judiciais e administrativas
Documentos: 01.01.04.01 Expediente de acompanhamento de acdo judicial

01.01.04.02 Expediente de atendimento de requisicies, ordens judiciais ou administrativas

28
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AVALIACAO DE
DOCUMENTOS

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

com os valores que lhes sdo atribuidos.

» A avaliacdo documental é um processo multidisciplinar
de andlise realizado pela Comissdo Setorial de Avaliacao
de Documentos- CADS, que permite a identificagdo dos
valores dos documentos, para fins da definicAo de seus
prazos de guarda e de sua destinagéao final (eliminagdo ou

guarda permanente).

5E50
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Na atividade de avaliacédo, quem define os
prazos de guarda dos documentos que
deverado constar na TTD?

A avaliacdo consiste fundamentalmente em identificar valores
e definir prazos de guarda para os documentos de arquivo,
independentemente de seu suporte material ser o papel, o
filme, a fita magnética, o disquete, o disco 6tico ou qualquer
outro, por meio da aplicagcdo do formuléario de avaliacdo de

documentos- FAD.

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

desordenada.

23/03/2018
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FORMULARIO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS -
FAD

33 esesp

» FAD: E UM FORMULARIO PADRAO, UTILIZADO PARA
OBTER TODAS AS INFORMACOES DE UM DOCUMENTO:
ATIVIDADE A QUAL ESTA VINCULADO, OBJETIVOS,
PRAZOS DE GUARDA E DESTINACAO FINAL.

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

> DEVE SER APLICADO PELA COMISSAO SETORIAL DE

AVALIACAO DE DOCUMENTOS-CADS JUNTO AOS
SETORES PRODUTORES DE DOCUMENTOS

34 asesp
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A COMO APLICAR E PREENCHER

UM FAD?
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Tabela de Temporalidade de documentos -TTD

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

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

+ A doficializacéo e efetiva aplicacdo da Tabela de Temporalidade permitira
ao 6rgdo ou entidade preservar os documentos que possuam valor
probatério e informativo relevantes e que sejam considerados de guarda
permanente, ou ainda, eliminar com seguranca, de acordo com o0s
procedimentos técnicos e legais, aqueles documentos desprovidos de
valor, sem que haja prejuizo a administracéo ou a sociedade.

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

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

% Com o Plano de Classificagdo garantimos a organizacao
l6gica e fisica dos documentos, recuperamos as informacdes
em seu contexto original de producdo e visualizamos as
funcdes, subfuncgbes e atividades do organismo produtor. Por
essa razao, o Plano de Classificacdo precede e orienta a
elaboracao da Tabela de Temporalidade de Documentos.

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

23/03/2018
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DESTINAGCAO FINAL DOS DOCUMENTOS

(1311
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DESTINACAO FINAL : eliminagdo ou guarda permanente

O dltimo passo da avaliacao € definir, em razao de seus valores, se
a destinagcdo de cada um das séries documentais é a eliminacao
ou a guarda permanente. Entende-se por destinagdo a decisédo
decorrente da avaliagdo documental, que determina o0 seu
encaminhamento.

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

eeee
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DESTINACAO FINAL: Guarda permanente

Guarda permanente: Os documentos destinados a guarda
permanente sdo aqueles cujas informacdes sdo 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.

Sdo exemplos de documentos de guarda permanente: 0s
constitutivos e extintivos de direitos, 0s que encerram
orientagcdes normativas, os que refletem a evolucao social,
econdmica e administrativa da instituicdo, os que emanam da
direcdo superior, como planos, projetos, programas e
relatorios anuais, 0os que tratam de politica de pessoal,
dentre outros.

a1 esesp

ANEXO II
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ATIVIDADES-
FIM — PROCONYES

ORGEAD PRODUTOR: - Instituto Estadual de Protecio e Defesa do Consumidor-FROCOMN/ES
FUMCAD: 100 - Gestio da ProtegSo e da Defesa do Consumidor

SUBFUMCAD: 110 - GestSo Juridica

ATIVIDADE: 111 - Acomp. de Proc os Administrativos

s DE

PRATO =
GUARDA (em anos) DESTINACAD FIMAL

TIro

cODIGO | poe Fase OBSERVACDES
UMENTAL | corrents Fase Guaraa

Unidade Permanente

Produtora

Intermedidria Eliminagsos
Arquiva

Trata-se de opinido emitida por espacialista,
sobre determinada situacio que exila
Parecer _ - conhecimentos tdcnicos. Lei Complementar
111.3 Técnico vigénesa 2 A IT3,Z006, art. 6%, IX. A wighnda esgota-se
com o despacha determinande o
arguivamento do expediente.

Documentso expedida pelo Procon/ES com o
. fim de obter informagdes especificas dos
r;?‘trffnﬁga?;ge‘:‘: 1 ~ fornecedores efou consumidores. Lei Federal

n B.OTFESD0, art. 55, § 40, Decrata
2.181/97, art. 33, § 3O,

1112

CertidSo Megativa de Debitos [CHD) & um
docurnents emitido pela Fazenda Estadual
que atesta gque o contribuinte estd em
1113 Cartidsa N > siluacio regular QUaNto B30 PEgaMents dos

- Megativa tributos estaduais. A CertidBo tern walidade
pelo prazo de 60 (sessenta) dias, a partic da
=us emissSo. Lei Complementar 3732006,
art. 59, Ix.

A CertidBo serd positiva Se a pessoa sobre
guem aguels Seva versar Liver execugso
definitiva em andarmento, §4 com ordern de
pagamento nio cumprida, apés decorrido o
prazo de regulanzacio. A Certidso serd
positiva com efeito de negativa, se o
PE— dewvedor, intimado para o cumprimento da
1134 Positive 1 ~ obrigacio em execucSo definitiva, houver
garantide o juizo com depdsito, por meio de
bens suficientes 4 satisfacSo do débito ou
tiver erm seu favor decisio judicial que
suspenda a exigibilidade do crédita. A
CertidSo positiva com efeito de negativa
posgibilita o Hiular de participar de licitagies.
Lei Complementar 373/2006, art. 59, I,

23/03/2018
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ASSIM, TEMOS:

INSTRUMENTOS FUNDAMENTAIS
DE GESTAO DOCUMENTAL

CLASSIFICAGAO AVALIAGAO

PLANO DE CLASSIFICAGAO TABELA DE TEMPORALIDADE

="

ACESSO A INFORMACAO,
PRESERVACAO DA HISTORIA E
MEMORIA.

(1311
43 esesp

ATIVIDADES
Para hoje: estudo de caso.

Para amanha:

» Trazer a Lei de criacao do 6rgéo;
Lei Complementar(se houver),
Organograma.

» Pesquisar no site institucional as
competéncias, programas e projetos
do 6rgao.

eeee
a4 %SQSp
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S
DEMANDAS CUSTOMIZADAS

ELABORACAO DE PLANO
DE CLASSIFICACAOE
TABELA DE
TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS

ETAPAS PARA ELABORACAO DO PLANO DE
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
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1) Estudar a estrutura e o funcionamento do organismo produtor
€ necessario localizar as fontes de informacdo: documentos
relacionados a sua criagdo e instalacdo, documentos de reformulacéo
ou redirecionamento administrativo, organogramas, leis, decretos,
estatutos, relatorios de atividades,
estatutos sociais, atas de reunido, planos de metas, projetos

regimentos, regulamentos,

institucionais.

QUADRO 1 Modelo de analise de fungdes de uma organizagdo

ETAPAS

ELEMENTOS

1 — Fatores a considerar

Existéncia de legislagio arquivistica e
Principios que regem a construgido de linguagens
documentarias

2 — Contextualizagdo

Denomina¢io (nome e sigla), localizagio, area de
atuagio, criagdo e vinculagio administrativa e
politica

3 - Estrutura organizacional

Organograma, atribuigoes, unidades
organizacionais da atividade-meio e da atividade-
fim e alteragtes e modificagbes

4 - Unidade organizacional

Denominag¢ao, localizagao, responsaveis,
vinculagdo hierarguica

5 — Atribuigao

Descrigao das atividades que compdem a
atribuigao

6 — Atividade

Descrigio das tarefas que compdem a atividade

7 — Tarefa

ldentificagéo dos tipos documentais que podem
ser resultado das tarefas executadas.

8 — Validag&o técnica

Aplicavel para areas complexas, em termos
técnicos.

Fonte: Adaptado por RIOS (2009, p.95) de SOUSA (2007, p.149).

-
208
3 esesp

2) Sistematizacédo de dados

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

FUNCAO SUBFUNCAO ATIVIDADES

Execucdo e superviso dos programas e projetos nas
dreas de abastecimento, alimentacio e nutricio
Implantacio de acdes que visem a producdo e a
comercializacdo de produtos e insumos agricolas,
agropecuarios e agroindustriais

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

- Realizacdo de cursos, palestras, treinamentos e
Gerenciamento | ayentos educativos voltados aos setores de

de agronegocios e visando ao combate ao desperdicio, a

Desenvolvimento | abastecimento, | gdequada manipulacio dos alimentos e ac

dos L 3'“’”_9':'}3‘230 e aproveitamento de suas partes ndo convencionais

agronegocios nutrigao Operacionalizacio de sistemas de monitoramento e
controle dos padries de qualidade dos programas e
projetos desenvolvidos

< Acompanhamento dos resultados de analises fisicas,

quimicas e biologicas, provenientes dos programas e

projetos

avaliagdo, cadastramento e credenciamento de
beneficiarios, produtores rurais e instituictes plblicas
e privadas, abrangidos pelos programas e projetos
Execucdo de acbes especificas, nas areas de
alimentac¢do, nutricdo, economia doméstica e
segurancga alimentar

PN

A Coordenadona de Desenvolvimento dos Agronegocios — CODEAGRO aparecera no Plano como
a fungao Desenvolvimento dos agronegocios e o Departamento de abastecimento, alimentacao
e nutricdo como a subfuncao Gerenciamento de abastecimento, alimentacéo e nutrigéo.

.

L L]
ot
I=tTe)
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O Plano de Classificacdo € composto das seguintes unidades
de informacdo: oOrgdo produtor, funcdo, subfuncéo,
atividade, série documental.

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

Funcéo: corresponde ao conjunto das atividades que um
orgao publico ou empresa privada exerce para a Consecucao
de seus objetivos. As funcBes podem ser diretas ou essenciais
e indiretas ou auxiliares. As funcdes indiretas ou auxiliares séo
as que possibilitam a infra-estrutura administrativa, financeira,
de recursos humanos, de material e patriménio, transporte e de
comunicacdo, infra-estrutura necessaria ao desempenho
concreto e eficaz das funcdes essenciais.
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Subfuncéo: refere-se a um agrupamento de
atividades afins, correspondendo cada subfuncdo a

uma vertente da respectiva funcgéo.

Atividade: acdes, encargos ou servigos decorrentes

do exercicio de uma fungao.

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

’'s . 3
' 4 ' ¥ g
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COM BASE NO ORGANOGRAMA

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

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

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

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




COMO ISSO FUNCIONA NA PRATICA?
Ex: Elaboragc&o do PCD das atividades fim do APEES:
Como consta na lei:

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

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

Tipo documental: Processo de elimina¢éo de documentos _eess
11

Atividade
1) Para hoje 2° dia de curso:

1° etapa: Levantamento da macro fungéo e suas resp
sub-funcdes.
2° etapa Levantamento das atividades.

2) Para hoje 3° dia de curso:
Continuacéo do levantamento da macro funcéo e suas
respectivas subfuncdes e atividades.

Para amanha 4° dia de curso
A CADS devera aplicar FAD em dois documentos de trés
atividades da area fim(técnica), e trazer para sala de aula.

3) Para amanha 5° dia de curso:
A CADS devera continuar a aplicagédo do FAD e trazer amanha.
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DEMANDAS CUSTOMIZADAS

ELABORACAO DE PLANO DE
CLASSIFICACAO E TABELA DE
TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS

i
GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO
Secretaria de Gestdoe Y gF
Recursos Humanas &;:-9
&

ETAPAS PARA ELABORACAO DA TABELA DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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Metodologia e estratégias para a elaboracéo da Tabela
de Temporalidade de Documentos de Arquivo

> Ap0s a aplicagdo do Formulario de Avaliacdo de
Documentos- FAD para levantar junto aos setores
produtores de documentos informagbes sobre cada
documento, inclusive seus prazos de guarda e destinacao
final, e com base na estrutura do Plano de Classificacdo
previamente definido, a TTD podera ser elaborada.

> Nessa fase também, devera ser feita uma revisdo das
atividades relacionadas no plano de classificacdo, uma vez
gue, nem sempre o0 que estd na lei e no organograma
refletem na integra como um orgao funciona na pratica.

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

Na Tabela de Temporalidade de Documentos deverdo constar os
seguintes campos(metadados) de informacé&o:

Orgédo produtor: é o 6rgdo puablico ou empresa privada
juridicamente constituida e organizada responsavel pela execucao
de funcgdes e atividades.

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

L 1
bt
) e5es0
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Metodologia e estratégias para a elaboracdo da Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo

Na Tabela de Temporalidade de Documentos deverdo constar 0s seguintes
campos(metadados) de informacéo:

Subfuncgéo: refere-se a um agrupamento de atividades afins, correspondendo cada

subfun¢do a uma vertente da respectiva fungéo.

Atividade: acdes, encargos ou servi¢os decorrentes do exercicio de uma fungéo.
Prazos de guarda: definicho em anos de quanto tempo o documento devera
permanecer em sua respectiva fase.

Destinacéo final: indica se o documento pode ser eliminado apds cumprir prazos, ou
se é de guarda permanente

Observagdes: campo destinado a informagdes complementares referente ao critério
adotado nos prazos de guarda, por exemplo. Esse campo também podera ser utilizado

para outras informa¢des como prazos de sigilo.

5

Exemplo:
Resultados da Resultados da
Classificagao Avaliagio
. , . | | 1
PRAZDS DE GUARDA
P— IJES'I'INAI;&D
SERIE
FLHQ.!\O SUBFLINQAO ATIVIDADE DOCUMENTAL . u&ﬁm s — OESEHWQOES
o
Produtora 08 arquivo Parmanants

[N Y,
Y Y

Informagoes para Informagdes para
o Plano de Classificagéo de a Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo Documentos de Arquivo
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Analise do ciclo de vida dos documentos

Esta etapa compreende o estudo dos documentos
desde a sua criacdo até a sua destinacdo final,
permite identificar os valores e definir o tempo em
gue 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

eliminacéo.

Identificacdo dos valores dos documentos:

Valor primario ou imediato (administrativos, fiscal
e legal): O valor primério decorre da razéo pela qual o
documento foi gerado pela instituicdo, no exercicio de
suas atividades, destacando-se o valor administrativo,
fiscal e legal.

Valor secundéario ou mediato (probatorios,
informativos, histéricos e culturais): Alguns
documentos, mesmo depois de esgotado seu valor
primario continuam tendo relevancia probatoria,
informativa, ou historica e, portanto tornam-se
importantes fontes de pesquisa, tanto para a
administragao quanto para a comunidade.
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Etapas para a elaboracéo da Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo

Pesquisa da temporalidade dos documentos

Considerando a legislacéo especifica: O objetivo desta etapa
de trabalho é identificar o prazo de guarda do documento
definido na legislacdo (prescricdo). Para tanto, o primeiro
passo é o0 levantamento da legislacdo que determina
eventuais prazos de prescricdo dos documentos
produzidos/acumulados no exercicio das atividades-meio e
das atividades-fim. Por exemplo: Leis, Decretos, Resolucoes,

Portarias e outros atos normativos. T
) ass

Definicdo dos prazos de guarda dos documentos

Vigéncia, prescricéo e precaucéao:

Realizada a pesquisa na legislacdo e o estudo das

necessidades administrativas podera ser preenchido o campo
PRAZOS DE GUARDA na Tabela:

10 asesp
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PRAZOS DE GUARDA (em anos):

Com fundamento em legislacdo especifica ou
nas demandas administrativas para cada tipo
documental, devera ser indicado o correspondente
prazo de guarda, ou seja, o tempo de permanéncia
de cada conjunto documental na unidade
produtora e na unidade com atribuicbes de

arquivo.

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

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

O registro da informacdo que explica o término da VIGENCIA
devera ser inserido no campo OBSERVACOES.
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PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAQ
ATIVIDADES | DOCUMENTOS | | Uricade OBSERVAGOES
Unidade com Eiminacio Guarda
Produtora | atribuicdes ¢ Permanente
de arquivo
458
45815 L
Controe da Processo relativo | vigéncia A\{lgepc|a esgota-sencom
guarda e do a0 Uso irequlr o término da apuragdo o
uso de de veiculo ofica com a prescricao criminal.
veiculos
4595
459 Quadro
Confroledo | demonstrativo 1
consumode | mensal de
combustivel | consumo de
combustivel

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

13 ese

Unidade com
intermediério
deve ser indicado o niumero de anos em que o documento
devera permanecer na unidade com atribuicdes de arquivo
cumprindo prazos prescricionais ou precaucionais (documentos
intermediérios). Consideram-se documentos intermediarios
agueles com uso pouco frequente que aguardam prazos de
prescri¢cao e precaucdo nas unidades que tenham atribui¢cdes de
arquivo. Os prazos considerados para a definicdo do tempo de
guarda na Unidade com atribuicbes de arquivo sdo os
seguintes:

atribuicbes de Arquivo ou arquivo

Prazo de Prescrigéo:

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

Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente

violados. O tempo de guarda dos documentos serd dilatado

sempre que ocorrer a interrup¢do ou suspensao da prescricao,

em conformidade com a legislacéo vigente.
14
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES | DOCUMENTOS | | Unidade OBSERVAGOES
Unidade |  com Eliminagio Guarda
Produtora | afribuicdes Permanente
de arquivo
Lei Federal n.” 8.036/90, art.
23,§5.°- 0 processo de
fiscalizagdo, de autuagdo &
59119 de imposicdo de multas
5211 Cuiade 1 ) reger-se-a pelo disposto no
Controle da | o ioanto de Titulo VIl da CLT, respeitado
contabiidade | £ore o privilégio do FGTS &
prescricao frintenaria.
1 e8e8p

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

PRAZOS DE ]
GUARDA DESTINACAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Unidade OBSERVAGOES
Unidade com e Guarda
Produtora [ atribui¢tes Slmnerse Permanente
de arquivo
As informaces estao
contidas no documento
“Inventario fisico de bens
patrimoniais” mas por
precau¢do © processo
424 4244. de\(e ser guardado por
R.eélistro da Procisso de 4 ] 5 rr‘uals 5 anos.‘Ca;odhaja
; x transferéncia de alguma irregularidade no
Enec::/s{m?l?rti?n{;:rﬁ’i;: bens Inventario quando
P patrimoniais analisado pelo Tribunal
de Contas, as
informagdes do processo
poderdo auxiliar na
elucidacéo dos
problemas.
L4
L 1
ok
16 5880
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ANEXO II

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ATIVIDADES-
— PROCON/ES

ORGAD PRODUTOR:

ATIVIDADE: 111 - Acormpa)

FIM

- Instituto Estadual de FrotecSo e Defesa do Consumidar-PROCON/ES
FUNCAD: 100 - Gestio da Prolecio e da Defesa do Consumidor
SUBFUNGCAD: 110 - GestSo Juridica

nhamento de Procedimentos Administrativos

CODIGD

TIro
DOCUMENTAL

PRATOS DE
GUARDA {em anos)

DESTINACAD FIMAL

Fase
Corrente
Unidade
Produtora

Fase
Intermedibria
Arguiva

Guarda

Bliminacie | b manente

OBSERVACOES

111.1

Parecer
Técnice

Vigincia

Trata-se de opinido emibida por espedalista,
sobre determinada situacio gue exija
conhecimentos tdcnicos. Lei Complementar
I73/2006, art. 69, IX. A vighnoda esgota-se
com & despacha determinando o
arguivamento do expediente.

111.2

Motificagho de
Informactes

Documenta expedide pele Procon/ES com o
fim de obter informagies especificas dos
farnecedores efou consumidores. Lei Federal
n® B.OTE/90, art. 55, § 4%, Decreta
Z.181/97, art. 33, § 29,

111.3

CartidSa
MNegativa

CertidSo Negativa de Débitos [CHD) & um
documenta emitido pela Fazends Estadual
gue atesta gque o contribuinte estd em
situacio regular guanto ao pagarmento dos
tributos estaduais. A CertidSo tern validade
pelo prazo de 60 (sessenta) dias, & partir da
sus emissSo. Lei Complementar 373/2006,
art. 69, I

111.4

Certidda
Positiva

A CertidSo serd positiva Se a pessoa sobre
guem aguela deva versar tiver execusso
gefinitiva erm andarmento, §& com ardem de
pagamento nio cumprida, apds decorrido o
prazo de regularizacio. A Certid&o serd
positiva com efeito de negativa, se o
devedor, intimado para o cumprimento da
obrigacio em execucio definitiva, houwver
garantide o juizo com depdsito, por meio de
bens suficientes & satisfacio do débita ou
tiver em seu favor decisio judicial que
suspenda a exigibilidade do crédita. A
CertidSo positiva com efeito de negativa

possibilita o titular de participar de licitacies.

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