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PROGED: NORMAS E PROCEDIMENTOS
Normas publicadas em 2021
Informativo 02/2021
» Elaborado para reforcar a importancia, uso e objetivo da classificacao de Documentos.
 As CADs e pontos focais do e-Docs devem divulgar em todos os setores;
Manual de Digitalizacao de documentos

» Elaborado para orientar quanto aos procedimentos para digitalizacao de documentos em casos especificos: nao é

pra tratar legado.
Orientacoes para mesuracao de acervos: a ser divulgada no site do PROGED
Normas em elaboracao
» Decreto de digitalizacao de documentos

« Minuta de politica de preservacao digital
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CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

E importante que a classificacio seja feita de forma adequada para que a destinacdo dos documentos seja a correta;

Ao classificar um documento utilizando um codigo aleatério, é possivel eliminar um documento que seria de guarda
permanente, assim como preservar um documento que teria como destinacao a eliminacao;

IMPORTANTE:

Quando da classificacao equivocada ou da necessidade de reclassificar com base em um novo PCD :

Sistema SEP
Atividades fim ( o préprio 6rgdo pode fazer a reclassificacao e corrigir classificacao)

Atividades -meio: corrigir classificacdo (gestor do SEP) . Reclassificacdo em lote: PRODEST

Sistema e-Docs
- Qualquer usuario pode alterar a classificacao

- De forma geral, quando forem implantadas as funcionalidades relativas a temporalidade e destinacao final, os documentos

classificados equivocadamente deverao ser reclassificados .
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CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Inclusao de novos tipos documentais no sistema e-Docs e SEP:

» Relativos as atividades meio : Preencher o Formulario de Levantamento de Novas tipologias documentais e enviar para

atualizattd@ape.es.gov.br

* O preenchimento do formulario auxiliara na atualizacdo dos instrumentos em vigéncia.

* Para novas tipologias das atividades fim, solicitar via e-mail.
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mailto:atualizattd@ape.es.gov.br

CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

NOME COMPLETO DO SERVIDOR
ORGAO/ENTIDADE:

TELEFONE:

1-SUGESTAO DE NOVA TIPOLOGIA DOCUMENTAL:

2- CODIGO DE CLASSIFICACAO

3- 0 DOCUMENTO SE ENQUADRA EM ALGUMA
ATIVIDADE DO PLANO DE CLASSIFICACED
VIGENTE? SE POSITIVO, INFORMAR
JUNTAMENTE COM O CODIGO:

4- SE NAO HA ATIVIDADE PREEXISTENTE,
SUGERIR NOVA

5- LEGISLAC.E\D QUE ENVOLVE O DOCUMENTO
OU NECESSIDADE ADMINISTRATIVA:

6- SUGESTAO DE PRAZO DE GUARDA E Fase corrente (setor):
DESTINACAO FINAL

(informar em anos ou vigéncia para cada fase,
corrente e intermediaria): Fase intermediaria:

Destinacdo Final (Eliminagdo ou Guarda
Permanente):
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CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

ORIENTACOES SOBRE O PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DE NOVAS
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

» |dentificar se do documento a ser cadastrado se enquadra em alguma atividade preexistente no Plano
de Classificacao vigente;
« Se positivo, preencher o formulario indicando a atividade, e no campo CODIGO DE CLASSIFICACAO

preencher com o cédigo subsequente. Exemplo: Se o ultimo documento de uma atividade for
02.05.01.04, o seu sera 02.05.01.05.

* Se negativo, indicar no formulario também a sugestao de nova atividade. Exemplo: Se a ultima
atividade listada for 02.05.03, preencher o formulario indicando a nova atividade que sera 02.05.04.

Nesse caso, a classificacao do novo tipo documental sera 02.05.04.01.
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CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

ORIENTACOES SOBRE O PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DE NOVAS
TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Subfuncao 02.05 Controle do Desempenho de Servidor
s Atividade 02.05.01 Avaliagio de Desempenho
02.05.01.01 | Processo de Avaliagio de Desempenho Individual
Tinos 02.05.01.02 | Recurso de Avaliagac de Desempenho Individual - RADI
Documentals 02.05.01.03 | Planc de Desenvolvimento Individual - PDI

2.05.01.99

Outros Documentos Referentes a Avaliagao de Desempenho

Hipotese do proximo documento: 02.05.01.04- Processo de revisao de avaliacao de desempenho
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CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

ATENCAO

e

« Durante um periodo, todos os planos de Classificacao finalisticos ficaram disponiveis a todos os servidores, o que

aumentou ocorréncias de classificacoes indevidas.

* Por padrao, o servidor possui perfil de acesso para utilizar APENAS:
— Plano de classificacao das atividades -meio;
— Plano de Classificacdo das atividades fim do 6rgao (se houver);

— 99- Novos tipos documentais.
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ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Regras
« Os documentos precisam estar classificados conforme os PCD’s vigente;
* Certidao de Aprovacao de Contas do TCE-ES;

* Certificar que os documentos cumpriram os prazos de guarda;

« Terem seus prazos confrontados com as informacoes da Certidao de Aprovacao de Contas;
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ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

* Os procedimentos para eliminacao deverao seguir as orientacdes da Resolucao n°40 do
CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos) e demais normas do PROGED.
* Pontos de atencao ao elaborarem a Listagem:
 Ano de eliminacado - Se o final da fase intermediaria for 2021, por exemplo, o
documento devera ser eliminado em 2022, pois em 2021 ainda esta vigente;

« Alistagem devera ser separada por setor de producao dos documentos: O ideal é que

cada folha corresponda a um setor;
« No campo de OBSERVACOES devera ser indicada a quantidade de

processos/documentos que serdo preservados para amostragem. Podera ser feito um

anexo para informar os numeros dos processos.
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ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

* Autuar o processo de Eliminacdo com o cédigo de classificacado 05.01.03.02 do Plano de Classificacdo de Documentos das
atividades-meio, disponivel em: https://proged.es.gov.br/ e entranhar os seguintes documentos:

« Listagem de eliminacdao - Lembrando que apds alinhamento via e-mail com a COGED, a listagem devera ser

capturada de forma avulsa, e ap6s as devidas assinaturas (incluindo a do Diretor Geral do APEES), e

posteriormente entranhada ao processo.

* Anexos: Devera constar de forma clara quais os niumeros dos processos que serao eliminados e quais irao

compor a reserva de amostragem.
* Publicacdo das CADS atualizada;

» Ata de reuniao da CADS com aprovacao das listagens;

Anuéncia da chefia maxima do 6rgao por meio de despacho (desejavel);

Certidao de aprovacao de contas;
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https://proged.es.gov.br/
file:///C:/Users/juliana.almeida/Desktop/Listagem de Eliminação modelo.pdf

ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Como preencher a listagem:

LISTAGEM DE ELIMINACAD DE DOCUMENTOS f:?RE.iU-"SJ:TUR: {indicar as
. siglas)

Setor produtor da ORGAO/ENTIDADE: (indicar o nome do drgdo/entidade, acompanhado ; :
documentacdo a ser das siglas respectivas) :.ma_g:m n®; {indicar n” / ano da
. . . . . . istagem)

eliminada. O ideal é que |€——— UNIDADESETOR: (indicar o nome da unidade/sctor que eliminari os
. documentos relacionados na listagem, acompanhado das siglas respectivas) _
seja uma folha por setor. Folha n*: {indicar n* da folha / o
Mo caso de eliminacio de documentos de orgios/entidades extintos, ndicar | tofal de folhas)
AT o nome do pmdu:';g a)‘acumuladora) dos documentos.
Cddigo
do PCD \ CODIGO DESCRITOR DATAS- UNIDADE [DE OBSERVACOES E'OU
EFERENMTE e LIMITE ARQUIV AMENT JUSTIFICATIVAS
A CODIGO
“Nome do CLASSIFICA
Documento” | € 00
conforme o [ QUANTIFI ESPECIFI
CACAO CACAOD
PCD \
\\
Data de < \
producdo do \\
documento \
TQEHSU RACAD TUTAI.L: _['gsjcar. emn metros lifeares, o total dos
RTTEVEGE €&—— documentos que serdo elimi |
guantidade de e ity — .
DATAS-LIMITE GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que
documentos a serem SErAm r_]]n‘unaﬂm{,]
eliminados, em
metros lineares.
v "

Quantidade de Processos ou
caixas/processos/documentos avulsos
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ELIMINACAO : MENSURACAO DE DOCUMENTOS

 Mensurar é o ato de medir, determinar o valor de certas grandezas.

* Além dos campos na listagem para informar a quantidade de documentos devera
ser informado também a quantidade em metros lineares conforme Manual xxxx
disponivel no site do PROGED
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ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

(O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando for necessario, 1sto €, quando os

documentos a serem eliminados necessitarem de comprovacio de aprovaciio das contas pelos
Tribunais de Contas.)

Conta(s) do(s) exercicio(s) de: Certiddo/Acordao Ano de Aprovacio

No caso dos Documentos que necessitam da aprovacao das Contas, deve-se preencher a tabela
acima conforme os dados existentes na Certidao do TCE-ES.
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ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

« Assinaturas, conforme indicado na listagem:

LAl MrATA LA LMTATA L CALMATA

RESPOMSAYVEL PELA PRESIDENTE DA COMISSAD AUTORIDADE DO ORGAOVENTIDADRE A

SELECAC PERMAMERMTE DE AW LaAaly E DUERM COMPETE APROYWAR
DWCUMERMTOS

LOCAT/TATA
ATTORIZO:

TITULAR DA TNMSTITUL A ARQINVISTICA PI:JE\_ICA_, MA ESPECIFICA ESFERA DE CG*'FETENCIA

v \

Pode ou Eéo v APFNAS 0 Presidente/Diretor/Secretario e
ser membro Dl e presidente da equivalentes
substituto

Remeter o processo ao COGED/APEES para elaboracao de Parecer Técnico.
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ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Utilizar os modelos de documentos (Listagem, Edital de Ciéncia e Termo de Eliminacdo) disponiveis

no site do PROGED: https://proged.es.gov.br/formularios
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https://proged.es.gov.br/formularios

ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

ESTADD DO ESFPIRITO SANTO
SECRETARIA SORGAD

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N2 XXX/2005

0 Presidente da Comissio Setorial de Avaliagio de Documentos, designado pela Portaria
n= ,de _ f  f , publicada nmoD.OD., de _ f f , de acordo com Listagem de
Eliminacio de Documentos n® xoofooxs aprovada pelo (ttular) dofa) Argquivo Pablico
Estadual, por intermédio do Dficio n® oo, fa= saber a quem possa interessar que a partr
do (302 a 45%) {escrever por extenso, entre parénteses, o niimero ordinal correspondente]
dia subsequente a data de publicagio deste Edital no D.O., se nio houver oposicio, afa)
(indicar a unidade orginica responsdvel pela eliminacio — Secretaria/orgio] eliminara os
documentos relativos a (indicar os conjuntos documentais a serem eliminados]), do
periodo [indicar as datas-limite]), dofa) (indicar o nome do orgio ou entidade produtor
dos documentos a serem eliminados].

0= interessados, mo prazo citado, poderfo requerer a suas expensas, o desentranhamento
de documentos ou copias de pegas do processo, mediante peticio, desde gue tenha
respectiva gualificacio e demonstracio de legitimidade do pedido, dirigida 3 Comissdo
Setorial de Avaliagio de Documentos do () (indicar o drgdo ou entidade].

[Local e data)

Presidents da CADS
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ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

« Apds aprovacio do APEES, publicar o EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO conforme modelo
disponibilizado no site do PROGED

* Aguardar de 30 a 45 dias para eliminar;

 Em caso de elevado volume para descarte, a CADS devera solicitar a fragmentacao a Associacao

de Catadores de Materiais Reciclaveis mais proxima do Orgio conforme Art. 5° da Portaria n° 60-
R, de 27 de agosto de 2009.
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https://proged.es.gov.br/Media/Proged/Legislacao/Estadual/Portaria_60_R_descarte_de_documentos_Coleta_Seletiva.pdf

ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

FATUALIZAR ARGUIVAMENTO

¥ alidar Localizacio Atual

Orglio: [apEES | lsRguTVD PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANT] :‘KB““‘" Os documentos reservados para
Unidade: [CocEc | [cOORDENACAD DE GESTAC DE DOCUMENTOS | » Buscar Amostra gem devem ter o
Boletim de Arquivamento

atualizado conforme imagem ao

Orgdo: | I | % Buscar lado.
Unidade: | I | % Buscar
Recebido por:

Data Recebimento:  |09/07/201%
Hora Recebimento:

PROCESSDS
Informe = relagdo de processes:

Nimero processo: [ ]

Situagdo: |10 - PRESERVADD ¥
Local Arquivamento: |
Conclusdo:
P

Finalizar digitagio do boletim |
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ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

« Ap6s a eliminacao, elaborar o Termo de Eliminacdo de Documentos (a publicacdo do mesmo no
DOE-ES é opcional);

# NOME DO ORGAOENTIDADE

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS —

Aos ... dias do més de e S0 de e, ofa) (indicar o nome do orglofentulade
responsavel pela eliminagdo), de acordo com o que consta da Listagem de Eliminagdo de Documsnlos -
n® {indicar o n* / ano da listagem), aprovidn pelofa) titular dofa) (indicar o nome da mstituicdo
arquevistica pablica). por inlermiédio do (indicar o documento que avlorizou a clininagio) e
reapective Edital de Ciénein de Eliminagio de Documentos n® (indicar o 0® / aoo do edital), publicado
no {mdicar o nome do periddico oficial eu, na auséncia dele, o do veiculo de diviulgacio local), de
(indicar a date de publicacio do edital)y, procedee a eliminagio de (mdicar apwtmuar;ﬁu total) dos
documentos relativos a (indicar as referéncias gemis dos descntores dos codigos de claszificacdo dos
docimnentos a serem eliminados), do perdodo de {indicar 23 datas-limite geraisy, dola) (indicar 0 aome
doday egdo’catidade produton(a) ou acurmulados(a) dos documentos que foram eliminados),
Y

Local e data,

Nome, assinahura ¢ carpo do responsivel desipnado para supervisionar ¢ acompanhar a elinmunagdo.

Monse e pasinahira do Presidente da Comissdo Pennansnte de Avaliscio de Docinmentos.
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ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Gerar o Boletim de Arquivamento no SEP

FATUALIZAR ARQUIVAMENTD

. \Validar LocalizacSn Atual

Grgis: [pEEs |EAGuTvD FOBLICO DO ESTADD DO ESFIAITO SaNT| » BUsEar

Uwidad=: [COGED |[E00ROEMACAD DE GESTAD CE DOCUMENTOS | * Buscar

‘Orgis: | Il | 3, Buscar

Unidade: | I | 4, Buscar

Recebida pors
Crata Recebimento: 050772019
Hora Recebimenks:

PROCESSOE

Irforme= & rel=sz3o de= processa=:

Nimero Pracessss [ ]

SituacAs: |17 - ELIMINADG POR EDITAL T |
Loeal Arquivaments: |
Conelusioes
Adiciomar

Finalizar digitacao do boletim |
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PROCEDIMENTOS PARA ELIMINAGCAO NO SEP
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Proximos cursos
- Agenda de novembro

CURSOS PROGED

PROGED — MES DE NOVEMBRO / 2021
DEMAMNDA ESPECIFICA SEGER — DESCENTRALIZACAD

UANTIDADE | CARGA VAGAS POR | PERIODO DE
cODIGO CURS0 Q REALIZACAD HORARIO LOCAL

DETURMAS | HORARIA TURMA INSCRICOES

T4-08/11 | 09:00 as 12:30h

T5-08/11 | 14:00 as 17:30hs

cepsis | CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS NOS o ah 15 3 03/11 T6-09/11 | 09:00as 12:30h

SISTEMAS E-DOCS E SEP T7-09/11 | 14:00 as 17:30hs ‘
i LAB. INFORMATICA

T8-10/11 | 09:00 as 12:30h

T9-10/11 | 14:00 s 17:30hs

cngpp | NOGOES BASICAS PARA DIGITALIZACAO DE o . 1 217100 3f11 T3-18/11 | 09:00 as 12:30h

d
DOCUMENTOS Ta-16/11 | 14:00 as 17:30hs

Oficina sobre gestao de documentos (presencial-ESESP)- data prevista: Dezembro
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Obrigado!

Wagner Santana Bianchi/ Juliana Almeida-APEES

3636-6140
coged@ape.es.gov.br
wagnher.bianchi@ape.es.gov.br

Jussara Teixeira / José Marcio Dorigueto- PRODEST
3636-7276
jussara.teixeira@prodest.es.gov.br
jose.dorigueto@prodeste.es.gov.br
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