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-+ - Destaque

Classificacao de Documentos Arquivistivos

Os documentos de arquivo podem
ser classificados quanto ao género:

- textuais, cartograficos, iconogra-
ficos, filmograficos, micrograficos,
sonoros, informaticos.

E pela natureza do assunto:

- ostensivos: a classificacao de os-
tensivo & dada aos documentos
cuja divulgacao nao prejudica a ad-
ministracao.

- sigilosos: que por sua natureza,
sao de conhecimento restrito e,
portanto, requeiram medidas espe-
ciais de salvaguarda para sua cus-
todia e divulgacao.

Nesta 52 edicao do Informativo, o
foco sera um terceiro tipo de classi-
ficacao, que se refere as fungdes organicas, ou seja, as diversas atividades organizacionais executadas nos 6rgaos
publicos do Executivo Estadual.

O que é Classificagao de Documentos?

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica a classificacao de documentos € a:

“Organizacao dos documentos de um arquivo, ou colecao, de acordo com um plano de classificagao, codigo de
classificacao ou quadro de arranjo. (...) Analise e identificacdo do conteiido de documentos, selecao da categoria
de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir codigos”.

A classificagao de documentos € uma fungao matricial da gestao documental e visa facilitar a recuperagao da
informacao com economia de tempo e dinheiro. Para alcancar esse objetivo, apesar do grande volume de do-
cumentos que a organizacao produz 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 coédigo conforme o PCD.

Por que devemos Classificar os Documentos?

. Permite recuperar o contexto em que o documento foi produzido;

. Organizacgao logica e correto arquivamento de documentos;

. Recuperacao da informacao ou do documento;

. Visibilidade as funcoes, subfuncdes e atividades do organismo produtor;

. Reducao da massa documental;

. Controle do tramite;

. Atribuicao de codigos numeéricos, que permitirao controlar o ciclo de vida dos documentos;

. Facilitar o processo de eliminagdo de documentos (so é possivel eliminar aquilo que foi classificado);

A Classificacao deve ser aplicada a TODOS os documentos produzidos e/ou recebidos pelos 6rgaos no exercicio
de suas fungdes (processos ou documentos avulsos no ato da producao).

No que tange as fungoes organicas, a classificacao se divide da seguinte forma:

Método funcional: a classificacao funcional é a representacgao logica das funcoes, subfuncoes e atividades do
organismo produtor, sendo a mais indicada para os orgaos publicos, pois mesmo que haja mudanca na estrutura
organizacional, algumas atividades tendem a permanecer inalteradas, sendo assim, tendem a ser mais duradouras.

Método por assunto: um exemplo de Classificacao por assunto é o “Plano de Classificagao de Documentos” e
“Tabela de Temporalidade” das atividades-meio vigentes. O “assunto” refere-se ao contelddo informativo do
documento e devera ser identificado no momento da descricao, que é outra atividade da gestao documental. A
identificacao da funcao e atividade como “assunto” podera causar dificuldades ao processo de avaliacao, que
devera incidir sobre conjuntos documentais e ndao sobre assuntos ou unidades isoladas. Ainda, um mesmo tipo/
série documental podera ser associado a “assuntos” distintos, o que ocasionara dificuldades no momento da
classificacao. Por tais motivos, o Executivo Estadual, no ambito do PROGED, adotou o método funcional como
modelo padrao nos PCD e TTD das atividades-fim dos 6rgaos. Ja os instrumentos das atividades- meio do Gover-
no, estao passando por uma atualizagao com a revisao de mais de 200 atividades.

Com a implantacdo do e-Docs (Sistema Corporativo de Gestdao de Documentos Arquivisticos Eletronicos) a classi-
ficacao de documentos € requisito obrigatorio para a autuagao e tramitacao, independente de serem avulsos ou
processos. Com esse requisito, pretende-se evitar que os documentos fiquem sem tratamento mesmo em am-
biente digital. No Sistema Eletronico de Protocolo-SEP que trata os documentos em papel e continuara tratando
o legado, a classificacao também ja € um item obrigatorio.

Nesse sentido, o objetivo é classificar e tratar todos os documentos arquivisticos produzidos pelo Executivo Esta-
dual a fim de estabelecer uma gestao documental eficiente dentro das normas arquivisticas e legislacao vigente.

“Classificar, & inserir o documento em seu contexto organico de producao, é dar identidade e razao.” (BIANCHI, 2019).

- - Importante

No dia 09/07/2019 aconteceu no Auditorio do Arquivo Pliblico uma reuniao com as CADS — Comissoes Setoriais de
Avaliacao de Documentos, onde foi tratado o assunto “Eliminacao de Documentos”. O material esta disponivel no
site do PROGED (https://proged.es.gov.br/reunioes).
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