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ESPIRITO SANTO

-+ - Destaque

Governo do Estado publica novos
instrumentos de Gestao Documental

O novo Plano de Classificacao de Documentos (PCD) e a Tabela de Temporalidade e Destinacao (TTD) das ativida-
des-meio do Governo do Espirito Santo foram publicados no Diario Oficial do Estado, por meio da Portaria 66-R
de 18/12/2020. Os novos instrumentos foram estruturados de modo a refletir as funcoes exercidas pelos 6rgaos
e secretarias.

O instrumento estara disponivel para a utilizagao nos sistemas SEP e e-Docs a partir do dia 12 de fevereiro
de 2021, mas ja pode ser consultado no link: https://proged.es.gov.br/Media/Proged/PCD%20e%20TTD%20-%20
Meio/PCD_TTD_MEIO_2021.pdf .

Mais dinamico e facil de consultar, os instrumentos contam com indices remissivos, que irao auxiliar nas consul-
tas aos codigos, aléem de uma separacao por cores das fungoes, conforme imagem abaixo:

Fungdo: 01 GESTAO ADMINISTRATIVA
Funcdo: 02 GESTAO DE PESSOAS
CONTRATACAO
Funcio: 03 GESTAO DE BENS MATERIAIS, mmcznsmmm E DE
Fungdo: I 04 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Fungo: | 05 GESTAO DE DOCUMENTOS E DA INFORMAGAD
Funcdo: 06 GESTAO DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
Exemplos:

a) Para o pagamento de diarias, no plano vigente que sera desativado, o codigo é 029.11 - No pais, ajuda de
custo, Diarias, Passagens, Prestacao de Contas, Relatorios de viagens, no plano novo o codigo passa a ser
02.08.01.01- Processo de Concessao de Diarias e Ajuda de Custo

(Funcdo 02 Gestao de Pessoas >>Subfungao 02.08 - Concessao de Direitos, Vantagens e Gratificacoes >> Ativi-
dade 02.08.01 Concessao de indenizacoes).

b) Para contratacdo de servicos de manutencao de ar condicionado, no plano vigente que sera desativado,
o codigo é 045.52, no plano novo o codigo passa a ser 03.01.01.01- Processo para contratacao de servigos
comuns e/ou técnicos especializados ( Funcao 03 - Gestdao de Bens Materiais, Patrimoniais e Contratagao de
Servigos >> Subfunc¢ao 03.01 - Contratacao de Servigos e Obras >> 03.01.01 Contratacao e Fiscalizacao de Ser-
vicos e Obras).

Houve também mudanca de temporalidade de muitos documentos. Em alguns casos, diminuiu o tempo de guar-
da na fase corrente e intermediaria, em outros casos o tempo aumentou. Quanto a destinagao final (eliminagao
ou guarda permanente) alguns documentos também sofreram alteragoes. Sendo assim, os orgaos que ja estao
habituados a eliminar documentos, deverao ficar atentos a essas mudancas de prazos e destinacao.

-+ 0 que acontecera com os documentos autuados e classificados com o PCD antigo?

Sistema SEP

Os documentos em papel que correspondem ao legado, continuarao tramitando normalmente. Para os proce-
dimentos relativos a arquivamento e eliminagao, o usuario devera utilizar as funcionalidades especificas ja dis-
poniveis no sistema. Para o segundo procedimento, devera ser executada uma reclassificagao manual de acordo
com o codigo equivalente do novo PCD.

Sistema e-Docs

Os documentos que ja foram capturados e classificados no sistema com o PCD antigo continuarao tramitando
normalmente. Para executar procedimentos relativos a eliminacao e outros, posteriormente uma funcionalidade
especifica para reclassificacao em lotes estara disponivel para o usuario.

A partir do dia 12 de fevereiro as listagens de eliminacao de documentos a serem remetidas ao APEES para ana-
lise e aprovacao ja deverao constar os codigos de acordo com o novo PCD.

.-+ A utilizacao do novo PCD das atividades-meio impactara também na Tabela de Assuntos?

Atualmente a Tabela de Assuntos esta disponivel para uso como uma ferramenta de apoio aos 6rgaos que nao
possuem os Planos de Classificacao das areas finalisticas e também para assuntos ou documentos que antes
nao estavam contemplados no Plano de Classificacao das atividades-meio. Sendo assim, os temas que possuem
equivaléncia com os novos instrumentos serao excluidos de imediato. Os assuntos relacionados as areas finalis-
ticas de orgaos que ainda nao possuem seus instrumentos de gestao publicados serao mantidos até que o 6rgao
elabore e publique seu plano e execute as devidas equivaléncias. Importante ressaltar que o objetivo é desativar
a tabela de assuntos de forma gradativa e utilizar apenas os planos de classificacao das atividades-meio e fim.

-+ Como sera a avaliacao e inclusao de novos tipos documentais no PCD das atividades-meio?

Com o intuito de manter o PCD e a TTD atualizados, refletindo as necessidades de producao documental das
organizagoes, o APEES disponibilizou um e-mail para as CADS e demais servidores que utilizarem os codigos 99
disponiveis como classificagoes gerais em cada atividade do PCD e da TTD, aprovados por meio da Portaria Con-
junta SEGER/SECULT/APEES, n° 66-R de 18/12/2020.

Assim, os interessados devem enviar um e-mail para o atualizattd@ape.es.gov.br com o preenchimento dos se-
guintes dados:

NOME COMPLETO

ORGAO/ENTIDADE

TELEFONE

CODIGO DE CLASSIFICACAO

ATIVIDADE ENQUADRADA (CONFORME PCD)
SUGESTAO DE NOVA TIPOLOGIA DOCUMENTAL

LEGISLAQAO QUE ENVOLVE O DOCUMENTO OU NECESSI-

DADE ADMINISTRATIVA

SUGESTAO DE PRAZO DE GUARDA (informar em anos ou

vigéncia para cada fase, corrente e intermediaria)

Em caso de dividas quanto a classificacao, o usuario podera entrar em contato com a Comissao Setorial de
Avaliacao de Documentos (CADS) de seu respectivo orgao (os contatos dos membros das CADS estdo disponiveis
em: https://proged.es.gov.br/comissoes), ou na Coordenagao de Gestao de Documentos (COGED-APEES) com os
arquivistas responsaveis, no telefone 3636-6140 ou via e-mail: coged@ape.es.gov.br.

- -+ Importante

As frequéncias de janeiro-aseremcapturadas no-inicio-de fevereiroestarao semclasseativa- Cadaservidor-de=

vera escolher a classe correta (02.06.01.01) para continuar a captura. A alteracao de classe cabe tanto para qual-
quer captura de modelo de documento iniciada quanto para rascunhos salvos antes de fevereiro. O modelo de
frequéncia de fevereiro, bem como dos demais citados acima, ja estarao com a classe de acordo com o novo PCD.

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO (APEES)
Rua Sete de Setembro - Centro

CEP: 29.015-905 - Vitoria / Espirito Santo
Tel.: 36366140 | E-mail: coged@ape.es.gov.br
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