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AGENDA

Politica Nacional de Arquivos;

Programa de Gestao Documental do Governo do

Estado do Espirito Santo (PROGED);

Gestao de Documentos:
documentos;

Classificacao de Documentos;
Avaliacao de Documentos;
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Politica Nacional de Arquivos

® Lei Federal n° 8.159, de 1991 (Lei de Arquivos);

- Conarq

 As 26 unidades da federacao e o Distrito Federal

possuem arquivos publicos institucionalizados;

* Realidade dos Municipios.
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Tutela Constitucional do Patrimonio
Arquivistico

Art. 23. E competéncia da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios:

[...]

Il — proteger os documentos, as obras e outros bens de
valor historico [...];




Tutela Constitucional do Patrimonio Arquivistico

Art. 216. [...]

§ 2° Cabem a administracao publica, na forma da lei, a gestao da

documentac¢ao governamental e as providéncias para franquear

a sua consulta a quantos dela necessitem.




Tutela Constitucional do Patrimonio
Arquivistico

& Essas previsoes legais nao sao suficientes
para garantir a protecao e a disponibilidade da
documentacao publica, para tanto, os gestores
devem reconhecer o0s arquivos como
instrumentos essenciais para tomada de
decisdes, comprovacao de direitos e o registro
da memoria.




Programa de Gestao Documental
(PROGED)

* Decreto n® 1552-R, de 2005;

* Promover a gestao, a preservacao e o0 acesso aos
documentos produzidos e recebidos no ambito do
Poder Executivo do Estado do Espirito Santo;

* Conjunto de acdes e projetos.
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OBJETIVOS DO PROGED

| - Padronizar os procedimentos de producao, tramitacao,
analise, selecao e arquivamento de

documentos publicos;
Il - Capacitar servidores para a aplicacao da gestao documental;

IIl - Orientar os orgaos da administracao direta e indireta,
guanto a implantacao, execucao e avaliacao do Programa.
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PROGED
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Orgios Setoriais:

.

Setores de Arquivo e Protocolo da )

Administracao Publica Estadual;

CADS

Entes Conveniados




ACOES PROGED

o« Visitas e orientacbes técnicas aos 0Orgaos e
secretarias do Governo do Estado;

o Visitas e orientacbOes técnicas aos Municipios do
Estado do Espirito Santo;

e Emissoes de Pareceres Técnicos.
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ACOES PROGED

« Orientacdo/treinamento das CADS;

o Atualizacao do Manual de Gestao
Documental;

« Reformulacao do Plano de Classificacao e da
Tabela de Temporalidade;

o Reformulacao dos Marcos Legais;
o Diagnosticos da situacao arquivistica.
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INSTRUMENTOS DE GESTAO
DOCUMENTAL DO PROGED

e Manual de Gestao Documental;

* Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade
Documental das Atividades-meio;

* Planos de Classificacao e Tabelas de Temporalidade
das Atividades-Fim dos Org3os e Secretarias do

Governo do Estado.




MANUAL DE GESTAO
DOCUMENTAL
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CONTRIBUICAQINTEGRACADRE( SE
pocumentos Plano de Classificagdo e
PESQUISACLASSIFICACADPROK \OPRESES
Tabela de Temporalidade .00n
CONSERVACADARQUIVOSPRI
puBLICACAOGUARDASAnA de Documentos
ASSISTENCIASERVICOSDIRET

da Administragdo Publica =
TRABALHOSEGURANCAI

rrocessodo Estado do Espirito Santo

Atividades Meio




018.121 FERENTES A POLITICA ESTADUAL

018.2 DIVULGAGAO INTERNA

018.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE

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

NESTA SUBCLASSE INCLUEM-SE OS DOCUMENTOS RELATIVOS AOS DIREITOS E OBRIGACOES DOS SERVIDORES LOTADOS
NO ORGAO. DE ACORDO COM A LEGISLACAO VIGENTE, BEM COMO OS DIREITOS E OBRIGAGCOES DA INSTITUICAO
BEMPREGADORA NO QUE TANGE A ASSISTENCIA, PROTEGCAC AD TRABALHO E CONCESSAO DE BENEFICIOS.

020.1 LEGISLACAO

NORMAS, REGULAMENTACCOES, DIRETRIZES, ESTATUTOS, REGULAMENTOS. PROCEDIMENTOS, ESTUDOS EOU DECISCES
DE CARATER GERAL

020.11 BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO

020.2 IDENTIFICAGAO FUNCIONAL
INCLUEM-SE AQUI CARTEIRAS, CARTOES, CRACHAS E CREDENCIAIS

020.3 OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELAGOES COM ORGAOS NORMATIZADORES DA
ADMINISTRACAO PUBLICA.
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PRAZOS DE GUARDA

Codigo ASSUNTO TASE FASEINTER. | DESTINAGAO OBSERVACOES
: CORRENTE MEDIARIA FINAL
Ti pps 1o Cexwsndids pels drgd
119 | QUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAOE * * * AT SRR B
UNCIONAMENTO Sepiraiideds ¢ destinscie
020 | GESTAO DERECURSOS HUMANOS . . .

201 LEGISLACAO E wawmyl s wpndesde dur deoementss
NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, ESTATUTOS, > SR $ 200 Craarda prsiaments oe resibinents, Dard gue &
REGUIAMENTOS, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE S Tmeaid 4 e memanente 36 pemaness sm Kpist pary
CARATER GERAL it

2011 | BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO 102008 104008 Gaasla
mrmansale
=z ’ : Eaqaanto o
2oz

202 IDENTIFICAGCAO FUNCIONAL g . Biionco
ANCLUSIVE CARTEIRA, CARTAO, CRACHA E CREDENCIAL) erascat

203 OBRIGACOES TRABALHISTAS EESTATUTARIAS RELACOES COM
CRGAOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA Sanas San0s Eimrunaglo
INCLUINDO A 1L.EI DOS 273 RAIS

(2031
O dowments e informadie paczan
NGiver aereau elaieisretaes
RELAGCOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONALS 21008 * Bikinathe |2 A" S
ameDoedmde: 46 tew Netvdde spur
PUR ¢ drrtivssds ertde o lswieddes
ol ubels.
204 | SINDICATOS ACORDOS. DISSIDIOS Sacos Saaos Croaeds
memanenie
208 O prage stal de grands dar donments
Faguato o { e 1665 gnas, indrpeedonts e tuperss
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS servdoe ® Earaaglo $rde roesfender 24 arguiss
permaneder rtrowedinic spbe ¢ ids i zervider és
Erol
a2t RECRUTAMENTO ESELEGAO % & *

GOVERNO DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO




Tabelas de Temporalidades de Documentos
das Atividades-Fim (Publicadas)

SEFAZ — Secretaria de Estado da Fazenda;

IPEM — Instituto de Pesos e Medidas do Estado do Espirito Santo;
PROCON - Instituto Estadual de Defesa do Consumidor;

SESA — Secretaria de Estado da Saude;

SUPPIN - Superintendéncia dos Projetos de Polarizacao Industrial;
SECONT - Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia;

IDAF - Instituto de Defesa Agropecuaria e Florestal do Espirito Santo.
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Gestao de Documentos

Lei n° 8.159, de 1991, Art. 3°:

Considera-se gestao de documentos o conjunto de
procedimentos e operacoes referentes a sua producao,
tramitacdao, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao ou
recolhimento para guarda permanente.
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Ciclo Vital dos Documentos

e Lein®8.159, de 1991, Art. 89:

Os documentos publicos sao identificados como correntes,
intermediarios e permanentes.

§ 192 - Consideram-se documentos correntes agueles em curso ou que, mesmo
sem movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes

§ 22 - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, nao sendo de
uso corrente nos 6rgaos produtores, por razdes de interesse administrativo,
aguardam a sua eliminacao ou recolhimento para guarda

permanente.

§ 32 - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor
historico, probatodrio e informativo que devem ser definitivamente preservados.




Arlguwo Corrente
rimeira idade)

Arquivo Intermediario
(Segunda idade)

Arquivo Permanentes
(Terceira ldade)

Valor Primario
(valor
administrativo)

Valor Priméario
(valor |
administrativo)

Valor Secundario
(valor historico)
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. Documentos de uso
funcional, administrativo,
juridico;

. Frequentemente consultados
. Préximo ao o6rgao produtor

. Raramente consultados:
. Aguardam destinacao final

(quarda _ permanente  ou
eliminagao)

. Uso cientifico, social e

cultural dos documentos




Ciclo Vital dos Documentos

O funcionamento desse ciclo vital esta associado as funcdes arquivisticas
de “Classificagao” e “Avaliagao” de documentos. “O objetivo da

classificacao é, basicamente, dar visibilidade as funcdes e as atividades do

organismo produtor do arquivo, deixando claras as ligacdes entre os

documentos”. (GONCALVES, 1998, p. 12). A avaliacdo de documentos é

um trabalho multidisciplinar que consiste em identificar valores (primario
e secundario) para os documentos e analisar seu ciclo de vida, com vistas
a estabelecer sua temporalidade e destinagao final que podera ser guarda

permanente ou eliminacdao. (BERNARDES, 2008, p. 48).
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CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

e “A tarefa de classificar documentos para um
arquivo exige do classificador conhecimentos nao
sO da administracao a que serve, como da natureza
dos documentos a serem classificados”. (PAES,
2004, p. 60);
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CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

E norteada pelo Plano de Classificacio que define grandes
classes abstratas que correspondem as funcbes e as
atividades de um orgao ou entidade;

Ela define a organizacao fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperacao.




PLANO DE CLASSIFICACAO DAS
ATIVIDADES-MEIO DO PROGED

e A elaboracao do plano de classificacao do PROGED foi
norteada pelas diretrizes do Caodigo de Classificacao utilizado
pela Administracao Publica Federal, aprovado pela Resolucao
n? 14/2001 do CONARQ;

e Portarian?2 17-R de 2007;

o Classificacao funcional tematica: assuntos refletem a
hierarquia funcional,

o Codigo numérico decimal (Dewey);
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PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS
ATIVIDADES -MEIO

o Possuiduas classes comuns a todos os seus 6rgaos:
Classe 000 - GESTAO ADMINISTRATIVA
Classe 900 - ASSUNTOS DIVERSOS.

o As demais classes (100 a 800) destinam-se aos assuntos
relativos as atividades-fim de cada 6rgao ou entidade.




PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS
ATIVIDADES -MEIO

Fatores negativos: limitado a dez classes; dificuldade de
compreensao; inexisténcia de critérios claros para os
niveis de classificacao e possibilidade de classificacao

dubia;
* REFORMULACAOQ!
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PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS
ATIVIDADES-MEIO

* REFORMULACAO!

Requer revisdes e alteracOes periddicas para atender a demandas
atuais e especificas;

Caracteristicas:  Simplicidade, flexibilidade, inteligibilidade, e
dinamicidade/expansibilidade;
Termo “assunto” ora entendido como “funcao”, ora como “tema”;

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

— Funcao “Desenvolvimento de atividades pedagdgicas;

—> Mas podera ser remetido a “assuntos” ou temas diversos
(ensino, civismo, nacionalidade etc).
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PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS
ATIVIDADES-MEIO

* REFORMULACAO!

o Levantamento da produ¢ao documental

+ Método Ideal: Funcional; Cédigo Duplex.
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Plano de Classificacao: Funcional

3. Gestdo de Recursos Humanos (FUNCAO)
3.3 Controle da Frequéncia (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE DOCUMENTOS
3.3.1ARegistro de 3.3.1.1 Atestado de frequéncia
frequencia 3.3.1.2 Banco de horas

3.3.1.3 Boletim de frequéncia

3.3.1.4 Comunicado de ocorréncias
3.3.1.5 Formulario de justificativa de falta
3.3.1.6 Folha de ponto

Fonte: leda Pimenta Bernardes (Coordenacdo). Gestdo Documental Aplicada. Sdo Paulo: Arquivo Publico do Estado de
Séo Paulo, 2008. (P. 22)
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Avaliacao de Documentos

e Portaria SEGER n° 17-R, de 2007, Art. 1°:

* “A avaliacao de documentos € um trabalho multidisciplinar, que
consiste em identificar valores para os documentos, analisando
o clico de vida e estabelecendo prazos para a guarda ou
eliminagdao de cada um, abrangendo as atividades-meio e as
atividades-fim”.

* Tabela de Temporalidade de Documentos
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Avaliacao de Documentos

e Portaria SEGER n° 17-R, de 2007, Art. 1, § 3°:
 Aavaliacao de documentos tem por objetivos:

| — reducao da massa documental e do custo operacional para
a sua manutencao;

Il — descarte do material inutil, para liberacao de espaco fisico;
lll — agilidade na recuperacao dos documentos;
IV — mais eficiéncia administrativa;

V. — melhor conservacao dos documentos de guarda
permanente;

[...] IX—elaboracao da tabela de temporalidade.




Comissoes Setoriais de Avaliacao de
Documentos - CADS

Sao de carater permanente, sendo responsaveis, em nivel
institucional, por dispor a aplicacao das diretrizes estabelecidas
pelo Comité Gestor do PROGED, orientando sua aplicacao.

No minimo 05 membros:
01 servidor responsavel pelo protocolo;

01 servidor responsavel pelo arquivo;
03 profissionais ligados diretamente as atividades-fim do 6rgao.
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Principais Atribuicoes das CADS

Coordenar e orientar as atividades de avaliacao e selecao de
documentos, respeitando as legislacbes que regem cada documento
em analise;

Promover o levantamento e a identificacdo das séries documentais
produzidas, recebidas ou acumuladas em cada unidade
orgdo/secretaria

Elaborar a proposta de Tabela de Temporalidade de atividade fim,
acompanhada de justificativa e encaminhar ao APEES para aprovacao;

Orientar e supervisionar o processo de eliminacao de documentos e
de aplicacao da Tabela de Temporalidade.




FORMULARIO DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS (FAD)

e Anexo.
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Eliminacao de Documentos

e Lei Federal n® 8.159, de 1991:

Art. 92 A eliminacao de documentos produzidos por instituicoes
publicas e de carater publico sera realizada mediante autorizacao da
instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia.

* Procedimentos de eliminacao de acordo com a Resolugao
CONARQ n° 7, de 1997 e Portaria SEGER n° 60-R, de 2009.
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Procedimentos para Eliminacao de
Documentos

 Solicitar certidao de quitacao das contas do orgao ou
entidade junto ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo, para os casos que dependem de aprovacao das contas;

* Verificar a situacao de acoes judiciais encerradas ou em curso,
para que se possa dar cumprimento aos prazos prescricionais
e precaucionais previstos na Tabela de Temporalidade;




Procedimentos para Eliminacao de
Documentos

e Elaborar “Listagem de Eliminacao de
Documentos”, apos selecao, analise e avaliacao,

solicitando, se necessario, orientacao técnica do

Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo
(APEES).
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Procedimentos para Eliminacao de
Documentos

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
ORGAO: Orgao Produtor LISTAGEM N°. 001/2005
SETOR: Setor Produtor FOLHA N°. 01
CODIGO OU ASSUNTO/SERIE DATAS/ UNIDADE DE ARQUIVAMENTO OBSERVACAO /
N°. DO ITEM. LIMITES QUANTIDADE | ESPECIFICACAO | JUSTIFICATIVA
Documentos a serem eliminados de acordo com a Tabela de Temporalidade do Estado do Espirito Santo
01 Prestacio de Contas 1985-1997 6 Processo
02 Auxilio alimentacao 1985 500 Processo
03 Execucdo da despesa 1984-1997 220 Processo
04 Balancete 1984-1997 35 Processo
05 Boletins de Andamento | 1984-1997 650 Processo
06 Solicitagdo de Copias 1989-2001 23 Processo
07 Diarias 1986-1987 1434 Processo
Vitoria. Responsavel pela Vitoria, Coufiziglglzg;) Ic‘liill de Vlmg}i ;;O DE ngEOI !
22/03/2005 selecdo 22/03/2005 Avaliachio de Diretor do APEES
Documentos

So
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Procedimentos para Eliminacao de
Documentos

* Registrar em ata de reuniao da Comissao Setorial de Avaliacao de
Documentos (CADS) aprovando a referida listagem de eliminacao
de documentos;

e Selecionar, por meio de critérios qualitativos e quantitativos, um
guantitativo entre 5 a 10% da documentacao a ser eliminada, como
amostragem.
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Procedimentos para Eliminacao de
Documentos

* Autuar processo de eliminacao contendo toda a

documentacao relativa aos procedimentos adotados,
incluindo a anuéncia do gestor do orgao;

 Encaminhar ao Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo
(APEES) para apreciacao;
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Procedimentos para Eliminacao de
Documentos

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




Procedimentos para Eliminacao de
Documentos

e Nao havendo objecdes quanto a listagem de eliminacao, proceder
o ato de eliminacao dos documentos por fragmentacao manual ou
mecanica, sob a supervisao da CADS, registrando-o em Relatdrio a

ser anexado ao Processo,

e Lavrar e publicar no DIO o “Edital de Eliminacao de Documentos”.
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Consideracoes Finais

O ideal € que o documento seja classificado em sua
génese. Porém a tarefa de classificar requer
conhecimento do 6rgao/secretaria, bem como do
documento.

— Capacitac¢ao;
—> + Profissionais arquivistas.
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Consideracoes Finais

A aplicacao do plano de classificacao e da tabela de
temporalidade se configura como eficaz na solucao de
insuficiéncia de espaco fisico nos orgaos e secretarias do
governo do Estado, em detrimento da contratacao de

servico terceirizado para esse fim, gerando economia ao

Estado.
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Obrigada!
Viviane Vieira Vasconcelos
Especialista em Desenvolvimento
Humano e Social: arquivologia

Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo
CONTATO:

viviane@ape.es.gov.br
* 3636-6122
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