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CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
USO, REGRAS E OBJETIVOS

Os documentos de arquivo podem ser classificados quanto ao género - textuais, car-
tograficos, iconograficos, filmograficos, micrograficos, sonoros, informaticos - e pela
natureza do assunto - ostensivos: a classificacao de ostensivo € dada aos documen-
tos cuja divulgacao nao prejudica a administragao; sigilosos: que por sua natureza,
sao de conhecimento restrito e, portanto, requerem medidas especiais de salvaguar-
da para sua custodia e divulgacao. Tambéem podem ser classificados quanto as fun-
coes organicas, ou seja, o conjunto das multiplas atividades executadas nos orgaos
e entidades que compoem o poder Executivo Estadual.

1. 0 que é Classificacao de Documentos?

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica:

Organizacao dos documentos de um arquivo, ou colecao, de acordo com
um plano de classificacao, codigo de classificacao ou quadro de arranjo.
Analise e identificacao do conteddo de documentos, selecao da categoria de as-
sunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir codigos.

A classificacao de documentos € uma funcao matricial da gestao documental e visa
facilitar a recuperacao da informacao com economia de tempo e dinheiro. Para alcan-
car esse objetivo, apesar do grande volume de documentos que a organizacao pro-
duz e recebe, torna-se necessario um Plano de Classificacao de Documentos (PCD),
que indique a ‘familia’ do documento, permitindo o seu correto arquivamento. Cabe
a todas as Unidades do orgao fazer a leitura de cada documento, a fim de verificar
seu assunto informativo e a que tipo documental corresponde, atribuindo-lhe um
codigo conforme o PCD.
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11. Por que devemos Classificar os Documentos?

« Permite recuperar o contexto em que o documento foi produzido;
 Organizacgao logica e correto arquivamento de documentos;

« Recuperagao da informacao ou do documento;

« Ampliar as buscas para acesso;

« Mais transpareéncia;

- Visibilidade as funcoes, subfuncoes e atividades do organismo produtor;
-« Reducao da massa documental (espacos fisicos e em servidores);

« Controle do tramite;

« Com a atribuicao de codigos numéricos, permite controlar o ciclo de vida
dos documentos, ou seja, desde quando sao produzidos até a sua destina-
cao final: eliminacao, ou guarda permanente (aqueles que possuem valor
historico);

« Possibilita o processo de eliminacao de documentos publicos, INDEPENDEN-
TE DO SUPORTE (so6 é possivel eliminar um documento que foi classificado
e vinculado seus prazos de guarda e destinacao final conforme Tabela de
Temporalidade e Destinacao - TTD);

1.2. Aplicacao da Classificacao:

A Classificacao deve ser aplicada em TODOS os documentos produzidos e/ou recebi-
dos pelos 6rgaos no exercicio de suas funcoes (processos ou documentos avulsos no
ato da producao) INDEPENDENTE DO SUPORTE, no caso do e-Docs, aos natos digitais
assinados e processos autuados.

Com a implantacao do e-Docs (Sistema Corporativo de Gestao de Documentos Ar-
quivisticos Eletronicos) a classificacao é requisito obrigatorio, independentemen-
te de serem documentos avulsos ou processos administrativos. Com esse requisito
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pretende-se evitar que os documentos fiquem sem tratamento mesmo em ambiente

digital e possam receber a sua correta destinagao final no futuro: eliminacao ou pre- Fungao: ol GESTAQ ADMINFSTRATIVA
servacao digital. No Sistema Eletronico de Protocolo-SEP, que trata os documentos -
em papel e continuara tratando o legado, a classificacio também ja é uma funciona- Funcdo: 02 GESTAO DE PESSOAS
lidade implementada. - -
. - GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E CONTRATACAO DE
ungao: SERVICOS
2. Plano de Classificacao de Documentos e Tabela de Temporalidade e Fumgdo: 04 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Destinacao(TTD)
2.1 Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) das atividades- el i ol L
meio
Fungdo: 06 GESTAO DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL
O novo Plano de Classificacao de Documentos (PCD) e a Tabela de Temporalidade e
Destinacao (TTD) das atividades-meio' do Governo do Espirito Santo foram publica-
dos no Diario Oficial do Estado, por meio da Portaria 66-R de 18/12/2020. Os novos Exemplos:
instrumentos foram estruturados de modo a refletir as atividades comuns exercidas a) Para classificar um comunicado de férias, o codigo a ser utilizado devera ser:
pelos orgaos e entidades. Funcao 02- Gestdo de Pessoas
O instrumento esta disponivel para a utilizagcao nos sistemas SEP e e-Docs e para Subfuncio 02.01- Concessdo de Direitos, Vantagens e Gratificacdes

consulta por meio do link: https://proged.es.gov.br/Media/Proged/PCD%20e%20
TTD%20-%20Meio/PCD_TTD_MEIO_2021.pdf .

Mais dinamico e facil de consultar, os instrumentos contam com indice remissivo,

que irao auxiliar nas consultas aos codigos, além de uma separacao por cores das
funcoes, conforme imagem abaixo: a) Para o processo de diarias, o codigo a ser utilizado €

Atividade: 02.08.02- Concessao de Direitos, Vantagens e
Beneficios

- Tipo documental: 02.08.02.17 Comunicacao de Férias

Funcao- 02 Gestao de Pessoas
Subfuncao- 02.08 - Concessao de Direitos, Vantagens e Gratificacoes
Atividade- 02.08.01 Concessao de indenizagoes

- Tipo documental: 02.08.01.01- Processo de Concessao de Diarias e Ajuda
de Custo

1 Conjunto de operagoes que uma instituicao leva a efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas
atribuicoes especificas, o que resulta na acumulagao de documentos de carater instrumental e acessorio.
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b) Para contratacao de servicos comuns (Vigilancia, limpeza, etc)
Funcao 03 - Gestao de Bens Materiais, Patrimoniais e Contratacao de Servicos
Subfuncao- 03.01- Contratacao de Servicos e Obras
Atividades - 03.01.01 Contratacao e Fiscalizacao de Servicos e Obras)

- Tipo documental: 03.01.01.01- Processo para contratacao de servigos
comuns

IMPORTANTE:

« Ostipos documentais do PCD das atividades-meio foram mapeados em sua maio-
ria por Processos, sendo assim, no sistema e-Docs, no ato da captura e classifi-
cacao de documentos avulsos, devera ser utilizado o mesmo codigo do processo
em questao. Ex: Para o Formulario de requisicao de diaria, devera ser utilizado o
c6digo 02.08.01.01.

- No entanto, se na atividade constar o codigo especifico para determinado docu-
mento avulso, o usuario devera utiliza-lo.

Exemplo:
Para Inventario de Bens Moveis.
Funcao 03 - Gestao de Bens Materiais, Patrimoniais e Contratacao de Servicos
Subfuncao - 03.02 - Aquisicao e Controle de Bens Materiais e Patrimoniais
Atividade- 03.02.02 Controle e Movimentacao de Bens Patrimoniais
- Tipo documental: 03.02.02.10 -Inventario de Bens Moveis

Foi detectado por meio da funcionalidade de Dashboards de documentos do sistema
e-Docs, alta incidéncia de alguns tipos documentais. O codigo 01.01.01.01-Atos admi-
nistrativos, &€ um deles.

«  Oqueéum ato administrativo? E uma manifestacdo de vontade da administra-
cao publica que tem por finalidade adquirir, resguardar, transferir, modificar, extin-
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guir e declarar direitos ou impor obrigacoes aos administrados ou a si propria.

. Documentos que equivalem a um ato administrativo : Lei; Decreto; Portaria; Re-
solucao; Instrucao Normativa; Instrucao de Servico; Regimento. Estatuto; Recomen-
dacao.

- Sendo assim, o usuario so podera utilizar o codigo 01.01.01.01 quando se tratar
desses casos equivalentes.

2.2. Plano de Classificacao das atividades finalisticas

Assim como as atividades-meio, todo orgao ou entidade possui suas atividades fina-
listicas2, aquelas executadas nas areas técnicas.

Ex: Na Secretaria de Estado da Educacao (SEDU): os diarios de classe produzidos nas
escolas, so constarao apenas no PCD e TTD da SEDU, pois &€ um documento que so
as unidades da Secretaria produzem, logo, a nivel de sistemas, esse documento so
aparecera para os servidores lotados na secretaria.

Cada orgao ou entidade, por meio da Comissao Setorial de Avaliacao de Documen-
tos-CADS, é responsavel em elaborar o seu PCD e TTD das atividades-fim, conforme
art.14 do Decreto 4343-R de 20 de dezembro de 2018.

No que diz respeito a sistemas, a regra é: por padrao, o usuario possui acesso ao PCD
das atividades-meio, fim do seu 6rgao e a opcao 99. Se for detectada a necessidade
de uso de um codigo de documento por varios 0rgaos e que esse conste no PCD fim
de um determinado orgao ou entidade, devera ser estudada a possibilidade do do-
cumento ser incluido no PCD e TTD das atividades-meio, quando da sua atualizacao.

2 Conjunto de operagoes que a instituicao leva a efeito para o desempenho de suas atribuicoes espe-
cificas, o que resulta na producao e acumulagao de documentos de carater substantivo e essencial para seu
funcionamento.
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2.3. Erro na classificacao de documentos Para PROCESSOS, editar, alterar classe:
E se eu classificar equivocadamente um documento avulso e um processo? O que S ———
devo fazer? -
R: No sistema e-Docs, tanto para documentos avulsos quanto para processos, existe 9 Processo 2021-5SS4V
a possibilidade de alterar a classe documental: - =
g < » DESPACHAR 44 AVOCAR : OPGOES

Para DOCUMENTOS AVULSOS, opcoes, alterar classe:

ENTRANHAR P

[+

Protocolo e Resumo

— ] 2021-5SS4V -ELIMINAGAOD DE DO
—_— Eg E-Docs Pesquise processos, encaminhamentos e documentos |1 Pagas- 13 Pigines - 182 ME Ey DESENTRANHAR

Sob Custadia de:
Documento 2021-TRMMOW

C I

B GOVES - APEES - COGED - COORDENAC s Ep|TAR

-

r " Interessados | ENCERRAR v
LJ = = ENCAMINHAR : OPGOES
CREDEMCIAR PARA LEITURA
A Nome » AUTUAR NOVO PROCESSO e " Atos do Processo 7 53] e
K\ B Frequéncia - 08- ; - COGED s o rarn coma
\ P
Niim. Registro ¢, ENTRANHAR A PROCESSO Paginas Tamanho »» Despacho em 3 31/08/2021 17:18:45 S
— 2021-TRMMOW g 140,54 KB R De: = WAGHNER SANTANA BIANCHI (COORDE! )
_ Para: 88 GOVES- APEES- COGED - COORDEN @ NIVEIS DE ACESSO
Matureza '= ALTERAR CLASSE Valor Legal a -
B Natﬂ-digi__al |:||'igi|'|e| ORG | #11 2021-38RMOC - TERMO DE DESPACHO L
I Nivel de Acesso 8 ALTERAR NiVEL DE ACESSO » Despacho em Ol 31/08/2021 12:32:28
Organizacional - -
~
Captura
ils B 31/08/2021 16:27 por & WAGMER SANT ANA BIANCHI (COORDENADOR QC-02 - COGED - APEES - GOVES NO Slstema SEP tambem e pOSSIVEl CO rrlglr a ClaSSIﬁ Cagao de processos .
Classe Documental ~
S 02.06.01.01 - Reqgistro de Apuracdo Didria de Frequéncia

IMPORTANTE: Temporariamente os PCDs das areas finalisticas
de todos os orgaos ficaram visiveis a todos usuarios e foram
utilizados equivocadamente. Caso isso tenha acontecido no seu
orgao ou entidade, os documentos deverao ser reclassificados,
utilizando o PCD-meio, PCD-fim ou a opgao 99.
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3. OPCAO 99 - Novos Tipos documentais (Tabela de assuntos)

Atualmente a OPCAO 99- Novos Tipos documentais (Tabela de assuntos) esta dispo-
nivel para uso como uma ferramenta de apoio aos 6rgaos que nao possuem o Plano
de Classificacao da area finalistica e também para documentos que nao estao con-
templados no PCD das atividades-meio pos publicacao oficial.

Futuramente o objetivo & criar uma equivaléncia para classificar automaticamente
(vincular a um codigo de um PCD ja existente) para que os documentos ganhem con-
texto e tambem prazos de guarda e destinacao final.

3.1. Solicitacdo e inclusdo de novos tipos documentais que NAO cons-
tam no PCD das atividades-meio vigente.

E comum que alguns documentos nao estejam contemplados na versao vigente do
PCD das atividades-meio, pois os instrumentos de gestao documental sao dinami-
cos e devem ser atualizados sempre que necessario. A atualizacao de um PCD e TTD
costuma ser um trabalho criterioso que requer tempo, dedicacao e equipe técnica
especializada para executar tal acao.

Com o objetivo de facilitar o cadastro de novos tipos documentais e manter ja regis-
trado formularios de avaliacao de documentos para subsidiarem as proximas atua-
lizacoes do PCD e TTD das atividades-meio, o APEES disponibilizou um e-mail para
que as Comissoes Setoriais de Avaliacao de Documentos- CADS e demais servidores
solicitem novas inclusoes por meio de um Formulario de Avaliacao de Documentos-
FAD (simplificado).

Lembrando que a versao do PCD das atividades-meio vigente so podera receber no-
vas inclusoes oficialmente, quando da sua atualizacao e publicacao no Diario Oficial.
A partir dai serao cadastrados para uso nos sistemas SEP e e-Docs, por isso justifica-
se 0 uso da opgao 99 como um instrumento de apoio e nao oficial.

Para novas inclusoes, os interessados devem enviar obrigatoriamente um e-mail
para o atualizattd@ape.es.gov.br com o preenchimento dos seguintes dados:
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3.1.1- Formulario simplificado - Levantamento de novos tipos
documentais: atividades meio

NOME COMPLETO:
ORGAO/ENTIDADE:
TELEFONE:

CODIGO DE CLASSIFICACAO:

ATIVIDADE ENQUADRADA (CONFORME PCD):

SUGESTAO DE NOVA TIPOLOGIA DOCUMENTAL:

LEGISLACAO QUE ENVOLVE O DOCUMENTO OU NECESSIDADE ADMINISTRATIVA:

SUGESTAO DE PRAZO DE GUARDA (informar em anos ou vigéncia para cada fase,
corrente e intermediaria):

Formulario disponivel em: https://proged.es.gov.br/formularios

3.2 Cadastro de novos tipos documentais das areas finalisticas

Para solicitar cadastro de documentos das atividades finalisticas na opcao 99, a
solicitacao podera ser feita diretamente para o e-mail: coged@ape.es.gov.br. Fica
facultadoa CADS enviar o pedido por meio de Formulario de Avaliagao de Documentos-
FAD ou formulario simplificado conforme modelo do item 3.1.1.
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4. Consideracoes Finais:

As funcionalidades que dizem respeito a Tabela de Temporalidade e Desti-
nacao, tais como: arquivamento, prazos de guarda, e destinacao final estao
sendo estudadas para que sejam implementadas no sistema e-Docs.

Em caso de dividas quanto a classificacao de documentos e processos,
NUNCA UTILIZE UM CODIGO ALEATORIO, pois deverdo ser reclassificados
posteriormente. O usuario podera entrar em contato primeiramente com a
Comissao Setorial de Avaliacao de Documentos (CADS) de seu respectivo or-
gao (os contatos dos membros estao disponiveis em: https://proged.es.gov.
br/comissoes).

- As CADS deverao ficar atentas aos cursos relativos a Gestao de Documentos
ofertados pela ESESP, bem como acessar com frequéncia o site do PROGED.
Para demais duvidas e informacoes:

Coordenacao de Gestao de Documentos (COGED-APEES) Telefone 3636-6140

e-mail: coged@ape.es.gov.br.
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“Classificar é inserir o documento
em seu contexto organico de producao,

é dar identidade e razao” (BIANCHI, 2019).




