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APRESENTACAO

O Programa de Gestdo Documental do Estado do Espirito Santo - PROGED tem como
objetivo garantir o acesso a informacdo publica de forma répida e segura, proporcionando
transparéncia e exceléncia das acdes do Estado, por meio da otimizacdo e eliminacdo da
burocracia inutil nos procedimentos administrativos, gerando economia de tempo, seguranca,

controle das informagdes e reducéo de custos.

A racionalizacdo do fluxo de documentos e o controle sobre a sua producao, por meio da
aplicacdo de modernas técnicas administrativas e recursos tecnoldgicos, é objetivo de um
programa de gestdo de documentos que trara melhorias aos servicos de gestdo de informacéo
em todos os suportes, resgatando a funcdo social dos arquivos, aumentando-lhes a eficacia,
garantindo o cumprimento dos direitos de cidadania e sendo, para o proprio Estado, suporte

para as decisdes politico-administrativas.

Integra o referido Programa o presente Manual de Gestdo Documental, que foi concebido em
parceria com varios Orgdos publicos estaduais, observando todas as etapas do ciclo de vida
dos documentos, da producdo ao arquivamento, em consonancia com 0s maiores expoentes da

gestdo documental no Brasil.

Neste manual, aborda-se também a mais importante das referéncias para um programa de
gestdo de documentos: o responsavel que, no ato do atendimento ao publico, realiza a
interface dos 6rgdos com os cidaddos-contribuintes, sendo, portanto, responsavel por espelhar

a imagem dos 6rgaos publicos perante a sociedade.
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INTRODUCAO

A preocupacdo com a organizacd0 e com O acesso aos documentos publicos é
antiga, mas s6 recentemente foram dados passos decisivos nesse sentido. A
Constituicdo Federal de 1988 dispde, no paragrafo 2° do artigo 216, que “[...] cabem
a Administracdo Publica, na forma da lei, a gestdo da documentacédo governamental
e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”.
Posteriormente, a Lei n°® 8.159 de 8 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados, preconiza a revitalizacdo dos servicos
arquivisticos do Poder Publico, por meio de programas de gestdo de documentos
gue reunam procedimentos e operacdes técnicas referentes a producédo, tramitacao,

uso, avaliagcédo e arquivamento de documentos.

O Espirito Santo inicia este trabalho de gestdo documental atendendo ndo somente
as necessidades legais que disciplinam a matéria em ambito nacional, mas
principalmente objetivando a elevacao do nivel de exceléncia dos servicos publicos

prestados ao cidadao capixaba.

O presente Manual tem como objetivo auxiliar os servidores estaduais nas atividades
basicas referentes a gestdo documental no Estado do Espirito Santo. Para atingir o
objetivo pretendido, este manual foi dividido em varias partes, que tratam de

assuntos diversos, porém complementares as atividades de gestdo de documentos.

Os servidores publicos estaduais, principalmente os lotados nos setores de
Protocolo e Arquivo, devem ter sempre a mao este manual, que solucionara duvidas

e permitird uma a¢do mais segura e eficaz no trato dos documentos publicos.

hY

A primeira parte deste manual é voltada aos aspectos relativos a qualidade de
atendimento ao cliente/usuario no servi¢o publico. Pretende-se com isso aperfeicoar
o trabalho dos setores de arquivo, protocolo e atendimento ao cliente que, além da
dificil tarefa de ser o elo entre os Orgdos e a sociedade, sdo a principal porta de

entrada de documentos nas instituicoes publicas estaduais.
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A segunda parte do trabalho pretende esclarecer conceitos basicos relativos aos
setores de protocolo e arquivo. Objetivou-se uniformizar os termos, a fim de facilitar
o estabelecimento do diadlogo entre os servidores publicos estaduais, nos conceitos

constantes deste manual.

Em seguida, estabelecemos as rotinas de protocolo, classificagdo e arquivamento,
gue devem ser observadas em todos os 6rgaos que implementaram o PROGED. O
Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de

Documentos de Atividade-Meio encontram-se em anexo neste Manual.
Também em anexo, temos 0s modelos de termos, carimbos e formularios.

Como nado se pretende que este manual se encerre por aqui, preparamos um
material que possa ser didatico e pratico, com formato diferenciado que permita, a
vocé servidor, incorporar nele todas as resolucdes e normativas posteriores do
Comité Gestor do PROGED, bem como realizar a troca do material, que sera

atualizado gradativamente por nossa equipe de trabalho.

Assim, numa perspectiva de melhoria continua, o PROGED apresenta esta 42
edicdo do manual, que congrega técnicas de manuseio adequado as informacdes
publicas estaduais, as quais sao imprescindiveis para zelar pela manutencdo da
integridade e da inteligibilidade dos conteddos documentais ndo apenas no

momento em que sdo gerados, mas também no decurso do tempo, na forma da lei.

Insta salientar que, levando em conta que todo processo de gestdo, elaboragcéo de
projetos e estudos técnicos, analises e quaisquer outras acdes publicas s6 se
consubstanciam por meio das informacfes que Ihes servem de suporte, a gestao de
documentos e informacdes publicas € a forma mais abrangente e eficaz de se
promover celeridade e eficiéncia simultaneamente a todas as acdes e projetos
empreendidos pela Administracdo Publica, o que tem motivado o PROGED a

atualizar as suas metodologias continuamente.

Importa ressaltar ainda que o presente Manual insere-se nas diretrizes elencadas
por meio da Portaria 39, de 06 de julho de 2011, sendo de aplicacao obrigatéria para
os Orgéaos e Entidades da Administracéo Publica Estadual.

PROG Ei b WWW PROGED.ES.GOV.BR
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PARTE 1

1 ELIMINACAO DA BUROCRACIA INUTIL

Todas as acdes publicas de relevo sdo armazenadas em algum tipo de suporte,
tornando-se documentos publicos. A necessidade de gerenciar eficientemente as
suas informacdes exige dos organismos publicos um aparato administrativo-
burocratico suficientemente seguro e enxuto, que deve ser periodicamente
atualizado, visando eliminar etapas inateis (burocracia inutil) ao processo de gestao
governamental, para, consequentemente, reduzir 0s custos e o tempo de execucao

das suas atividades.

Entretanto, elaborar um aparato tedrico que permita gerir informac6es com um nivel
de exceléncia desejavel ndo é o bastante: deve-se ainda expurgar do servico publico
0S comportamentos que proporcionam entraves injustificiAveis ao funcionamento
6timo do seu organismo administrativo. Abaixo, oferecemos alguns instrumentos de
combate aos comportamentos dessa natureza, em cuja leitura sugerimos observar a

relacdo implicita na sequéncia das informacdes prestadas:

1.1 LEI DO GERENCIAMENTO DA ROTINA DE TRABALHO
Revise periodicamente sua rotina de trabalho, para eliminar etapas inuteis em uma
cadeia de acdes, que s6 aumentam o0 custo e o tempo de execucdo dos processos.

Para tal, defina precisamente essa periodicidade.

1.2 LEI DO NAO-CONFORMISMO
Ndo se acomode a situacbes nao resolvidas, nem aceite o erro. Faca um

diagnéstico, aplique o PDCA'e entdo proponha solucdes, mesmo que fracionadas.

1.3 LEI DA QUEIXA PERMANENTE

Ndo se atenha a reclamar da falta de recursos humanos e materiais para a
realizacdo de tarefas. Procure, primeiramente, aperfeicoar a utilizacdo dos recursos
disponiveis, demonstrando ser um bom gestor ou servidor. Além de diagnosticar

problemas, procure apresentar sugestdes de melhoria.

1 PDCA, grosso modo, é a seqiiéncia das seguintes operacées: planejar, implantar, verificar os resultados,
corrigir os erros. Um dos seus principais objetivos € a constante busca por aperfeicoamento.

PROG Ei b WWW PROGED.ES.GOV.BR
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1.4 LEIDA DESCENTRALIZA(;AO

Permita aos servidores apresentar propostas de melhorias, para que suas acdes nao
se restrinjam as ordens transmitidas. Quando adequado, delegue fun¢des, conforme
as habilidades e os conhecimentos de cada servidor.

1.5 LEI DO COOPERATIVISMO

Caso esteja, no momento, sem demanda, coopere com a atividade do colega de
trabalho, pois, dessa forma, o setor e o 6rgdo, como um todo, serdo beneficiados.
Os servidores e os orgaos devem trabalhar em equipe, para justificar a denominacao

de “organismo administrativo”.

1.6 LEI DA NAO ACUMULACAO DE PAPEIS
N&o acumule papéis para dar impressao de muito trabalho e justificar atrasos. Mesa
cheia, as vezes, é sinal de pouca produtividade. Nao se engana a todos por muito

tempo. Seja produtivo, de fato, cumprindo os prazos adequadamente.

1.7 LEI DA TRIAGEM PREVIA
Antes de armazenar processos e documentos, verifique no ato do recebimento, se
0S mesmos sao realmente dirigidos ao setor em que foram recebidos, e ainda, se

podem ser imediatamente encaminhados a outro setor, para busca de informacao.

1.8 LEI DA EMBALAGEM VISTOSA
Um bom relatério ou projeto ndo é aquele que apresenta excesso de conteudo,
dados, formulas, gréficos, anexos, etc, mas aquele em que o conteudo foi

adequadamente selecionado e realmente tem utilidade para o fim a que se propde.

1.9 LEIDOS PEQUENOS PROBLEMAS
N&o faca que pequenos problemas parecam mais complexos do que realmente sao.
Muitas vezes, grandes problemas sao resolvidos com pequenas ag¢des, advindas de

uma boa percepc¢éao dos fatos e da objetividade em trata-los.

1.10 LEI DO BOM OUVINTE
Visando contemplar ou superar as necessidades dos clientes internos e dos
externos, ouca as suas sugestdes de melhorias, verificando se podem ser integradas

as rotinas do 6rgao, para melhorar o seu desempenho.
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PARTE 2

2 ATENDIMENTO AO PUBLICO

2.1 QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO
Atendimento é o ato de servir, ou seja, receber com atengcdo os clientes ou os
usuarios, internos ou externos. O atendimento requer de quem 0 executa muita

responsabilidade e receptividade.

Concebemos como principio geral do atendimento a empatia. O servidor deve
atender ao cliente ou ao usuério da melhor forma possivel, ou seja, da forma que

gostaria de ser atendido, ou ainda melhor.

O que é cliente?
Cliente é todo cidadao ou servidor que comumente utilizam as informacdes e

servigcos de uma instituicdo publica.

O que é usuario?
E todo cidaddo que se dirige a uma instituicio publica para obtencdo de uma

informacé&o ou servico.

Como atender com exceléncia?
Com muita disponibilidade e profissionalismo, respeitando ao publico, observando os

seguintes quesitos principais:
ESCUTAR — com atencéo e real vontade de compreender o cliente;
CONSIDERAR - os sentimentos das pessoas (nervosismo, desanimo, etc);

COMPREENDER - a importancia das pessoas para nos e para o Governo.

Qual a diferenca entre ouvir e escutar?

Ouvir é o processo fisico da recepcédo de sons pelo aparelho auditivo.

Ja escutar é estar realmente concentrado e interessado naquilo que lhe esta sendo
dito, tentando identificar as reais necessidades do autor do discurso. Segundo
Freud, o ser humano, ao discursar, tende a organizar previamente as idéias a expor.
Portanto, permitindo-o falar, possibilita-se que o individuo auxilie no processo de

identificacdo das proprias pretensodes.
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2.2

ATENDIMENTO PRESENCIAL

No atendimento presencial € fundamental estabelecer um relacionamento de

confianca e qualidade. A qualidade no atendimento esta diretamente relacionada a

forma como o atendente conduz a relagcdo de troca com o cliente ou usuério. Desta

forma, séo fatores para o sucesso no atendimento:

Olhar e sorrir para o cliente, olhar nos olhos passa maior seguranca para o
usuario;

Sauda-lo com “Bom dia”, “Boa tarde”, “Boa noite”, acrescido da pergunta: “em

gue posso ajuda-lo?” ou equivalente;
Atentar para o estado emocional apresentado pelo cliente ou pelo usuario;

Ouvir com dedicacdo e interesse, a fim de compreender suas reais

necessidades;

Quando nao compreendendo as necessidades apresentadas, solicite

educadamente uma nova explicacéo;

“Filtrar” as suas reais necessidades, a fim de responder adequadamente as

suas expectativas;

Chamar o cliente ou usuério pelo nome e de forma positiva. Apresente com

clareza solu¢bes para as duvidas apresentadas;

Verificar se o cliente ou usuério realmente entendeu suas instrucoes.

Comportamentos NAO recomendados ao atendente:
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Usar roupas provocantes, transparentes, ousadas, amassadas e sujas;

Usar de girias, jargdo, diminutivos; bem como chamar o cliente ou usuério de

“‘meu amor”, “meu querido”, “ei amigo”, “meu ou minha filha”;
Interromper a fala do cliente ou do usuario;

Demonstrar inseguranca,

Alimentar-se durante o atendimento;

Informar com duvidas: caso nao saiba informar com precisao, nédo diga “nao

sei”, peca um instante ao cliente ou ao usuario e procure informar-se.
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2.3 ATENDIMENTO AO TELEFONE:
Quando atender ao telefone, proceda da seguinte maneira:

e Identifique o 6rgéo ou entidade — “NOME DO ORGAO”;

Identifique o atendente — “NOME DO ATENDENTE?”;

e Faca uma saudacao — “BOM DIA” ou “BOA TARDE”;

e Trate o cliente ou o usuario pelo nome;

e Mostre-se disponivel para assumir responsabilidades;

e Fale devagar e com clareza;

e Mostre-se interessado, ouca atentamente;

e Faca o cliente ou o0 usuério sentirem-se importantes — seja COrtés;
e Faca perguntas, para ampliar a compreensao e avaliar as reagoes;
e Entenda e demonstre que entendeu o problema,;

e Jamais diga, “s6 um minuto”, prefira “aguarde um momento”;

e Caso a providéncia solicitada seja demorada, agende com o cliente ou com o
usuario data e hora para retornar a ligacdo e receber resposta a sua

consulta;
e Prometa somente providéncias que podera cumprir;

e Antes de encerrar o atendimento, agradeca e, em seguida, se despeca e seja
o Ultimo a desligar.

Observac6es complementares:
1. Os clientes ndo devem presenciar discussbes entre funcionarios. Problemas
internos devem ser resolvidos internamente, ndo devem ser repassados aos clientes

OU aos usuarios.

2. Os idosos a partir de 60 anos, gestantes, deficientes e pessoas com criangas de
colo deveréo ter atendimento preferencial individualizado. O direito dos primeiros é
regulado especialmente pela Lei N° 10.741, de 01.10.2003, que institui o Estatuto do
Idoso.
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2.4

TIPOS DE CLIENTES/USUARIOS E COMO LIDAR COM ELES:

A seguir, uma explanacdo grosso modo sobre como se portar diante de alguns

comportamentos. Convém observar gue um comportamento ndo necessariamente

implica a excluséo dos demais.

Cliente/usuario

Caracteristica

O que fazer? Como agir?

IMPACIENTE

Perguntador ciclico, insistente,
compulsivo, chegando a insultar quando
contrariado, fazendo piadinhas de mau
gosto.

Tratad-lo com brevidade, mas com muita cortesia.
Esse tipo de cliente exige sinceridade, seguranca nas
respostas e autocontrole.

SILENCIOSO

Demonstra ndo ter conhecimento,
aparenta um ar de cansago, mostrando-se
sempre pensativo e quase ndo conversa.

Induzi-lo ao didlogo, bastando formular perguntas
claras, num clima de consideragéo e atengdo.

BARGANHADOR

Procura insistentemente por vantagens.

Argumentar com convicgdo. E importante saber agir
com ética profissional, para que ndo caracterize
discriminacdo no atendimento aos demais. Superar as
expectativas do cliente ndo implica necessariamente
faltar com a ética profissional.

INDECISO

Apresenta ar de apreensdo permanente,
sempre quer conversar mais, perguntar
sobre coisas que ja perguntou.
Geralmente demonstra estar com o
raciocinio razoavelmente lento.

Agir com moderacéo, calma e paciéncia, auxiliando
o cliente ou o usudrio a identificarem as suas reais
necessidades, pela “filtracdo” das informagdes
pretendidas.

AGITADO

Pessoa inquieta, geralmente interrompe
sua fala e ndo tem paciéncia para ouvir
explicacdes.

Agir com calma, falando moderadamente, sem se
irritar. Deve-se responder aos seus questionamentos
com objetividade e clareza, mostrando-se
compreensivo.

DE BOM SENSO

Pessoa amavel, agradavel e inteligente.

Agir com atencdo, demonstrando ser prestativo,
mantendo sempre o clima de simpatia e cordialidade.

BEM Pessoa  agradavel, de  conversa | Buscar constantemente retomar o rumo da conversa,
HUMORADO envolvente, mas que desvia do assunto | sem perder o clima de simpatia e o profissionalismo.
constantemente, dificultando o didlogo. | Deve-se ter cuidado com brincadeiras que poderdo
ser utilizadas contra o préprio atendente em outro
momento.
INTELIGENTE | Demonstra saber de tudo, ndo gosta de | Usar de bom senso e l6gica, nunca omitindo
argumentos “fracos”. informacbes. E muito importante estar bem
informado para fundamenta-las, refletindo seguranca
no atendimento.
IMPORTANTE | Sempre fala “eu sei” depois de qualquer | Ter muita habilidade para checar se o cliente ou o
E afirmativa; pouco argumenta e quase | usuario realmente entenderam as informacdes; dar
PRESUNCOSO | nunca ouve os seus interlocutores valor aos clientes, sem, contudo, bajulé-los.
DETALHISTA Quer saber detalhes, ndo entende como | Falar pausadamente, com clareza. ldentifique sua
funciona, demonstra dificuldade em |real necessidade sem, contudo, prender-se a detalhes
associar ideias. irrelevantes.
AGRESSIVO Gosta de discutir por qualquer motivo. | Ndo interrompa sua fala, deixe-o liberar a sua raiva.

Agride constantemente, pois 0 seu maior
desejo é que o0 atendente o revide.
“Necessita” de que o atendente tome
“postura agressiva”, que entre em Seu
jogo de sedugdo, disponibilizando-se a
entrar na discusséo.

Nunca diga que estd nervoso, isso o deixard mais
agressivo. Demonstre o méximo de disponibilidade
para ajudad-lo. Nunca entre numa postura rivalista
com ele, mas procure demonstrar que €
compreensivo, que esta atento as suas consideragdes
e que esta plenamente disponivel a ajuda-lo naquilo
que for técnica e legalmente possivel.

cRooDD
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PARTE 3
3 CONCEITUACAO BASICA

DOCUMENTOS — Séo considerados como documentos 0s requerimentos, oficios,
comunicados, memorandos, cartas e qualquer outro suporte que contenha
informacédo. Assim, documento é todo o registro material da informacdo: uma
fotografia, um registro eletronico, um filme VHS, etc.

Caracteristicas |Conceito Exemplos

Suporte Material sobre o qual as informacgdes| Papel, filme, midia eletronica.

séo registradas.

Forma Estagio de preparacdo e tramitacdo de| Original, cOpia, rascunho.
documentos.
Formato Configuracdo fisica de um suporte, de| Cartaz, folha, mapa, planta.

acordo com a sua natureza e com 0

modo como foi confeccionado.

Espécie Configuragdo  que assume um/| Boletim, certiddo, declaracéo,
documento, de acordo com a disposicdo | relatério.
e a natureza das informacgdes nele

contidas.

Tipo Configuracdo que assume uma espécie| Boletim de  frequéncia,
documental, de acordo com a atividade | boletim escolar, boletim de

que 0 gerou. ocorréncia.

Adaptado de GONCALVES, Janice. Como classificar e ordenar documentos de arquivo. Sdo Paulo-SP:
Divisdo de Arquivo de Estado, 1998.

PRODUCAO DE DOCUMENTOS - Atividade relacionada a elaboracdo de
documentos oficiais, formulérios e outros documentos administrativos; a implantacéo
de sistemas de organizacédo da informacgéo, assim como de novas tecnologias, aos
procedimentos administrativos.

AUTUACAO DE DOCUMENTOS - E o registro de documentos no Sistema
Eletronico de Protocolo — SEP, tornando-0s processos.

PROCESSOS - E considerado como processo todo documento que tenha sido
registrado no Sistema Eletrénico de Protocolo — SEP.

SETOR DE PROTOCOLO - E o setor diretamente responsavel pela protocolizaco,
bem como pelas demais fungdes relacionadas no tépico “Atribuicbes e
Competéncias”, no inicio deste manual.
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UNIDADE PROTOCOLIZADORA — E o setor especialmente autorizado a
protocolizar documentos no SEP, detentor de um terminal com esse sistema.

PONTOS DE TRAMITACAO/SETORES — Séo todas as Unidades Administrativas
por onde os processos podem transitar depois de sairem do Protocolo.

TRAMITACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS - Atividade ligada aos
procedimentos de controle do fluxo das informagbes administrativas estaduais,
assim como de novas tecnologias para esse fim.

MANUTENCAO DE DOCUMENTOS - Atividade vinculada a implantacdo de
sistemas de arquivo; selecdo de sistemas de reproducdo; automacdo de acesso;
mobiliario; materiais e locais de acondicionamento.

DESTINACAO FINAL DOS DOCUMENTOS - Contempla as atividades que
compreendem um programa de avaliacdo que garanta a protecdo dos conjuntos
documentais de valor permanente e a eliminagcdo de documentos rotineiros e
desprovidos de valor probatério e informativo.

ARQUIVO - 1) Conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do
suporte, sdo reunidos por acumulagéo ao longo das atividades de pessoas fisicas ou
juridicas, publicas ou privadas. 2) Entidade administrativa responsavel pela
custddia, pelo tratamento documental e pela utilizagdo dos arquivos sob sua
jurisdicdo. 3) Edificio em que sdo guardados os arquivos. 4) Movel destinado a
guarda de documentos. 5) Em processamento de dados, conjunto de dados
relacionados, tratados como uma totalidade.

ARQUIVO CORRENTE - 1) Conjunto de documentos estreitamente vinculados aos
objetivos imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos no cumprimento de
atividades-fim e atividades-meio e que se conservam junto aos 6rgaos produtores
em razao de sua vigéncia e da freqiéncia com que sdo por eles consultados. 2)
Unidade administrativa ou érgdo encarregado do arquivo corrente.

ARQUIVO CENTRAL - Unidade responsavel pelo controle dos documentos
acumulados pelos diversos setores e servicos de uma administracdo e pelos
procedimentos técnicos a que devem ser submetidos.

ARQUIVO INTERMEDIARIO - Constituido de documentos que, ndo sendo de uso
corrente, aguardam em armazenamento sua destinacdo final. Unidade ou 6rgdo
responsavel pelo arquivo intermediario. Arquivo Geral.

ARQUIVO HISTORICO - Conjunto de documentos custodiados em carater definitivo,
em funcdo de seu valor. Unidade administrativa ou 6rgado encarregado de arquivos
permanentes. Arquivo Publico Estadual.
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PARTE 4

4 PROCEDIMENTOS GERAIS DE PROTOCOLO

4.1

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Ao Setor de Protocolo compete:

4.2

Receber;
Classificar;
Autuar;
Registrar;
Numerar,;
Expedir;

Controlar movimentagcdo e prestar informacdes sobre localizagcdo de

processos e documentos;
Propor a atualizagdo das técnicas de Protocolo;

Manusear processos, zelando pela ordem das folhas e integridade do

conteudo;

Providenciar a substituicdo das capas dilaceradas sempre que necessario,
evitando tramitacdo de processo em mal estado de conservacao.

RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Todo documento ou processo, para “darem entrada” (ingressarem) em Secretarias,

Autarquias e outros, serdo recebidos pelo Setor de Protocolo, ou pelas Unidades

Protocolizadoras previamente definidas para esse fim.

No ato do recebimento do documento ou do processo, o servidor lotado no Setor de

Protocolo ou na Unidade Protocolizadora devera conferir:

Destinacéo existente no Despacho;

Numero do processo ou documento, que devera estar relacionado em

Boletim de Andamento (BA), Boletim de Documentos (BD), ou semelhante;
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= No caso de recebimento de processos com mais de um volume, conferir se,

de fato, todos os volumes encontram-se unidos no mesmo conjunto;

= Apés as devidas conferéncias, informar data, horario e nome legivel, no

respectivo BA, BD, ou semelhante;

= Registrar, no processo ou documento, o recebimento no 6rgdo, por meio do
carimbo “Recebimento”, devendo ser informados data, horario, procedéncia

e nome legivel do recebedor (ver item 10.2);

* Providenciar o devido registro da tramitacdo no Sistema Eletr6nico de
Protocolo (SEP).

O prazo para permanéncia de documentos e processos no Setor de Protocolo sera

de 48 horas contadas a partir da data e hora de seu recebimento.

Os documentos e processos que, por razdo extraordinaria, venham a ser recebidos
apos o término do horéario regular de funcionamento do 6rgédo terdo o prazo de

permanéncia no Protocolo contado a partir do dia seguinte.

Nenhum processo podera ter andamento sem que todas as suas folhas estejam

devidamente numeradas e rubricadas e 0s espagos em branco inutilizados.

Dessa forma, deseja-se que o0s setores de Protocolo e Arquivo detenham
infraestrutura adequada para o cumprimento de todos os procedimentos de
manuseio de informacdes que lhes cabem, visando a promover seguranca,
integridade, inteligibilidade, clareza e qualidade técnica as informacgdes

prestadas no manuseio dos documentos publicos.
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4.3 TRIAGEM DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Cabera aos servidores lotados no Setor de Protocolo ou Unidade Protocolizadora
identificarem, apds o recebimento, quais documentos ou processos deverdo ser

registrados ou autuados, observando o seguinte:

a) Documentos e Processos de carater comum:

Conferir destinacgéo;

Identificar a necessidade de registro mecanico ou eletrdnico;

Conferir numeracéao;

Registrar o numero de folhas por meio do carimbo “Numeragdo Conferida”
(item 10.2).

b) Documentos de carater reservado, sigiloso ou particular:
= Conferir destinatério;
= Relacionar no Boletim de Documentos ou Livro de Protocolo;
= Encaminhar ao interessado.

c) Documentos e Processos em carater de urgéncia:

Sdo considerados como documentos e processos em carater de urgéncia:

mandados de seguranca, acdes ordinarias, citacbes, contrafés, intimacdes,

Y

calamidade publica e outros que se relacionem diretamente & observancia de

prazos.
= Conferir destinacao;
= |dentificar a necessidade de registro mecanico ou eletrdnico;
= Conferir numeracao;

= Esses documentos ou processos terdo tratamento preferencial, devendo

ser distribuidos imediatamente.

Obs.: Em funcéo da vigéncia da Lei Federal 10.741/03, que institui o Estatuto do
Idoso, todos os beneficios da Lei Estadual 6.683/01 passaram a contemplar os

servidores com idade a partir de 60 anos. Assim, 0s processos desses servidores
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elou clientes deverdo tramitar com capa amarela e terdo prioridade no
encaminhamento e no atendimento. Deverdo conter coépia de documento

comprobatorio da idade.

4.4 REGISTRO DE DOCUMENTOS

O registro de documentos por protocolizagdo consiste em gravar no documento o n.°
do registro de entrada, data e horério, por meio de carimbo ou aparelho

prototocolizador.

A parte interessada recebera, em contrapartida, um comprovante de entrega com as
mesmas informag¢des mencionadas anteriormente, acrescidas de informagdes sobre

o documento entregue, como nome do titular, assunto de que trata, etc.

O referido registro mecéanico somente podera ser utilizado para o recebimento de
documentos avulsos a serem anexados a processos ja autuados no SEP como
complemento destes Ultimos, ou em caso de documentos que irdo tramitar em mais
de uma Unidade Administrativa mas que n&do tenham necessidade de decisao

administrativa.

Alguns documentos, conforme sua tipologia, principalmente os de natureza particular
(panfletos, prospectos, avisos, convites, informes publicitarios, faturas, notas fiscais,
duplicatas, extratos e avisos bancarios), ndo devem ser registrados, mas
encaminhados diretamente aos destinatarios, salvo se implicarem decisao

administrativa.
4.5 AUTUACAO DE DOCUMENTOS NO SISTEMA ELETRONICO DE
PROTOCOLO - SEP

O documento identificado pela equipe de triagem como passivel de processamento

eletrdnico, para tramitacdo nos orgéos, devera ser submetido a seguinte rotina:

e Primeiramente, verifique no SEP se o documento ja foi autuado, para evitar

reautuacao;

e Registro (autuacdo) do documento na tela do sistema denominada “Autuacao

de Processos”, observando-se 0s seguintes itens:

¢+ Nome completo do interessado;
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+ Assunto, conforme o Plano de Classificacao;

+ Identificacdes Diversas (n.° do oficio, registro funcional, n.° do registro

mecanico, entre outros);
+ Org&o autuador;
¢+ Setor autuador;
¢+ Resumo.

Para fins de autuacdo, considera-se como interessado o signatario do documento
quando pessoa fisica, ou aquele cujo assunto do processo |he interessar

diretamente.

No caso em que o signatario representar pessoa juridica, considera-se como
interessado a propria instituicdo. Portanto, neste caso, 0 nome a ser registrado no
sistema serd o da instituicdo. Evite abreviacdes, isso facilita a busca posterior do
processo.

A emisséo de etiquetas de autuacao sera em duas vias, devendo:
e A primeira, ser colada na capa do processo;

e A segunda, na folha subsequente a capa.

OBSERVACAO: Caso seja solicitada uma via para ser entregue ao setor, servidor ou

interessado, a etiqueta devera ser impressa em papel A4, ou em cartdo de protocolo.

Todo servidor podera solicitar aos Setores de Protocolo ou Unidades
Protocolizadoras, por despacho que especifique, no minimo, a autuacdo de
documentos, o0 nome de todos 0s interessados no processo e a correta descricao do

assunto.

N&o serdo permitidos o0s seguintes procedimentos relacionados a autuacao de

processos no Sistema Eletrénico de Protocolo (SEP):
e Reautuacado de processos;

e Autuacéo proviséria de processos;
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e Reaproveitamento de numeracdo de processos, a qual sera considerada
fraude;

e Reserva de numero de processos, a qual sera considerada fraude;

e Autuacao de expedientes incompletos, ou seja, que dependam de entrega,
pela parte, de outros papéis ou documentos necessarios a sua instrucao.
Neste caso, 0s expedientes deverdo ser registrados mecanicamente,
contendo a informacgao da documentacéo efetivamente apresentada e a data
do recebimento do expediente. Quando demais documentos forem entregues,
deverdo receber, um a um, o carimbo de recebimento, informando data, hora
e nome do recebedor. Atendidas as pendéncias, 0 processo podera ser
autuado normalmente. Dessa forma, documentos ausentes nao poderéo estar
relacionados no expediente como se estivessem em anexo, sem que

efetivamente o estejam no momento da protocolizagéo.

OBSERVACAO: O registro ou a autuacio de documentos ilegiveis, andnimos, provenientes
de “fax”, e-mails e ainda os vazados em linguagem ofensiva a autoridades, pessoas,
funcionérios ou poderes constituidos, recebem o mesmo tratamento de expedientes

incompletos.

4.6 INSTRUCOES PARA MONTAGEM DE PROCESSOS

Para a montagem correta de um processo, o servidor deve proceder da seguinte

forma:

e Reunir o (s) documento (s) em forma de caderno, utilizando capa prépria como
elemento de protecdo, na qual deverd ser colada a respectiva etiqgueta emitida
pelo SEP. Na primeira folha do processo, devera ser colada uma via da etiqueta

constante da capa;

e As folhas do processo deveréo receber a numeracao necessariamente a partir
da primeira folha; no canto superior direito, devendo ser exarada em outra
posicdo quando evitar sobrescrever alguma informacdo. Devera ser
acompanhada do numero do processo no qual a folha se encontra. Ambos os

numeros deverdo ser exarados e rubricados a tinta;
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A capa sera considerada apenas como “elemento de prote¢do” do processo, por
nao ser um elemento apropriado para armazenar informacdes com seguranca,
uma vez que é passivel de substituicdo e sobremaneira suscetivel a danos

fisicos. Portanto, ndo sera numerada, nem contada.

Em decorréncia do exposto acima, todas as informagfes contidas na capa
constardo também do interior do processo, obrigatoriamente. As informacdes do

registro deverdo constar inclusive da sua primeira folha;

Como a capa ndo € numerada, nem contada para numeragdo, ndo sera
permitido escrever ou exarar informacbes nela, salvo etiquetas de

“urgente/prioritario”, etiqueta de protocolo ou carimbo protocolizador;

Perfurar todas as folhas e junta-las a capa por colchete adequado, em material

plastico, ou outro, SE indicado pela equipe técnica do PROGED.

Considerando que todo documento perfurado e inserido na sequencia das folhas
do processo deve ser numerado, ndo se recomenda a perfuracdo de
documentos de tamanho reduzido. Neste caso, utilize-se o Termo de Colagem,
conforme exemplificado no Anexo deste manual.O carimbo numerador devera
ser exarado de forma que atinja uma parte do documento colado e outra parte
da folha em que foi colado, semelhantemente ao procedimento dos Correios

com os carimbos exarados nos selos;

Quando um Unico processo, devido a sua extensdo, possuir mais de um volume,
cada um dos volumes devera conter a respectiva etiqueta emitida pelo SEP. A
identificacdo do volume obedecerd a ordem cronolégica dos processos, da
seguinte forma: [NUMERO DO VOLUME / NUMERO DO ULTIMO VOLUME].
Exemplo: Volume 3/5 (terceiro volume de um total de cinco). Por constituirem
volumes de um Unico processo, embora estejam em capas distintas, deverao
receber uma Unica numeracdo sequencial, que ira do primeiro ao ultimo volume.
Devem ser numerados inclusive o Termo de Abertura e o Termo de
Encerramento de Volume, os quais serdo perfurados e inseridos na sequéncia
normal de folhas dos respectivos processos, ndo sendo cabivel acosta-los a

contracapa;
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e A partir da lavratura do Termo de Encerramento do Volume, nenhum outro
documento ou folha poderédo ser juntados, bem como nenhum outro despacho
podera ser nele registrado, nem mesmo os referentes as saidas de arquivo para
consulta. Todas as novas juntadas e despachos deverao ser feitas no volume

novo, ainda que seja preciso fazer referéncia a volumes anteriores;

e A insercdo de qualquer alteracdo/correcdo nos dados de identificacdo implicara,
obrigatoriamente, a troca das etiquetas de todos os volumes, para que os dados

permanecam iguais;

e O acréscimo de laudas nesses processos se dard sempre no ultimo volume, ou

seja, € vedado o acréscimo de folhas nos demais volumes.

OBSERVACAO: Em todos os volumes deverdo ser inseridos O Termo de Abertura e o
Termo de Encerramento. Caso o0 processo ja tenha sido iniciado e no decorrer de sua
tramitacdo for identificada a necessidade de abertura de volumes, o processo principal (1°

volume) ndo necessitard de Termo de Abertura de Volume.

e Na ocasido de substituicdo da capa, todas as informacdes constantes da capa
antiga deverdo ser repassadas para a capa nova. Visando a manutencao da
memoria processual, a troca de capa devera ser precedida da conferéncia da

numeracao.

47 PROCEDIMENTOS PARA NUMERACAO DE PROCESSOS E
DOCUMENTOS

Para que haja maior seguranca na tramitacdo dos processos e documentos do

Governo, o servidor deve atentar-se para 0s seguintes procedimentos:

e As folhas do processo deveréo receber a numeracao necessariamente a partir
da primeira folha; no canto superior direito, devendo ser exarada em outra
posicdo quando evitar sobrescrever alguma informacdo. Deverd ser
acompanhada do numero do processo no qual a folha se encontra. Ambos os

numeros deverao ser exarados e rubricados a tinta;

e A capa sera considerada apenas como “elemento de prote¢ao” do processo, por

nao ser um elemento apropriado para armazenar informacdes com seguranca,
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uma vez que € passivel de substituicdo e sobremaneira suscetivel a danos

fisicos. Portanto, ndo sera numerada, nem contada;

Documentos oficiais, como Certiddes, Certificados ou outros de conteudo
autbnomo, deverdo ser numerados com extremo zelo para que informacdes do

seu conteudo ndo sejam sobrescritas;

Todas as folhas do processo/documento deveréo estar devidamente numeradas,

rubricadas e ter inserido o numero do processo em cada folha;

Todos os setores/unidades sdo responsaveis pela numeracdo das folhas que
porventura entranharem no processo, devendo tal procedimento ser realizado de
acordo com o item acima. Se o0 setor/unidade identificar que o
processo/documento recebido foi encaminhado sem que as folhas estejam
devidamente numeradas, serd facultada ao servidor a opcdo de numerar as

paginas ou devolver a origem para que seja providenciado acerto da numeracao;

N&o é permitido particdo de nameros, como 10-A, 10-B, 10-C, 10-1, 10-2, 10-3,
nem qualquer outra forma de particdo de numeragdo. A numeragéo das folhas
do processo devera seguir uma Unica sequéncia cardinal, iniciada e contada a

partir da primeira folha do processo;

Toda corre¢do de numeracao devera ser justificada quanto a sua motivacao, por

meio de despacho datado e assinado pelo autor da alteracéo;

A correcdo da numeracdo devera ser feita com a utilizacdo de um simples e
anico traco em cima da numeragdo anterior, mantendo plenamente visivel e
identificavel o numero que foi substituido, permanecendo assim plenamente
visivel e identificavel a memoaria dos atos no processo. Dessa forma, nunca se
deve anular a informagé&o anterior com corretivos, bolinhas ou outras formas que

dificultem a identificacdo da numeracdo que esta sendo substituida,;

No caso de tramitacdes internas, o servidor responsavel pelo recebimento do
processo devera conferir se todas as folhas entranhadas pelo servidor que
despachou o processo para seu Setor apresentam-se devidamente numeradas,

rubricadas e identificadas com o nimero do processo corrente;
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e O protocolo sera o setor responsavel por conferir todas as folhas do processo
antes de encaminhar ao protocolo de Orgdo ou Entidades externos as suas
dependéncias;

e Cabera ao Setor de protocolo incluir o carimbo de numeragéo conferida na
ultima folha entranhada no processo;

¢ Na&o serd admitida a inclusdo de carimbos na capa do processo;

e As folhas dos Termos de Colagem deverdo ser perfuradas e numeradas na
sequéncia normal de folhas do processo. Cada um dos documentos da folha a
receber o Termo de Colagem devera ser colado de forma centralizada nessa
folha e receber o carimbo de numeragcdo com mesmo n° da folha, o qual devera
ser exarado de forma a atingir parte de cada um dos documentos nela colados e

parte da folha, conforme exemplificado no anexo deste manual.

4.8 PROCEDIMENTOS PARA ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS E
PROCESSOS

Para que os documentos e processos nao se percam durante a sua tramitacao, o
servidor deve atentar para os seguintes procedimentos:

e Registrar 0 encaminhamento do processo ao setor de destino por meio do
carimbo “Remessa”, a ser exarado na folha de informagéo (ver modelo), ou
por despacho;

e Como ja informado acima, o tramite de documentos e processos no ambito da
Administracdo Publica Estadual dar-se-a exclusivamente pelo preenchimento
do Boletim de Andamento (BA), Boletim de Documentos (BD), Boletim
Eletrénico (BE), ou Livro de Protocolo;

e O Boletim de Andamento de Processos (BA) € o documento-chave para o
funcionamento do Sistema Eletrénico de Protocolo - SEP, cabendo a esse
setor sua digitacdo no referido sistema, para atualizacdo das informacdes de
andamento dos processos;

e Quanto ao preenchimento dos boletins e do Livro de Protocolo, devem ser
observadas as seguintes recomendacoes:

¢+ Preenchimento de todos os campos;
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+ Conferéncia rigorosa de todas as siglas, numeros e datas, pela
Unidade Recebedora;

¢+ Nome legivel;

+ A primeira via do BA, depois de assinada, devera ser imediatamente
enviada ao Setor de Protocolo, para digitagéo.

OBSERVAGCAO: Boletins de Andamento com duas vias deverdo ser utilizados
exclusivamente nos casos em que houver funcionalidade para a segunda via. Em caso

negativo, dever-se-a utilizar Boletim de Andamento de uma s6 via.

4.9 NORMAS GERAIS PARA AUTUACAO E DESPACHOS

Aplicar os carimbos e despachos em sequéncia cronoldgica, no canto

superior direito de cada folha;

Utilizar, ao maximo, o verso das folhas, para continuacao de informacdes,

despachos e carimbos;

Somente inutilizar os espacos em branco nas folhas quando houver

imperiosa necessidade de introducéo de novas folhas no processo;

N&o incluir no processo documentos ou anotacdes que ndo contribuam

para esclarecimentos sobre o assunto em pauta;

N&o acrescentar elementos dispensaveis ao processo, tais como: copias
em duplicidade, 23 vias de documentos (a ndo ser quando
expressamente determinado pelas rotinas internas), excesso de “vistos”,

“confere”, etc.;

Zelar para que os despachos e informacdes inseridos no processo primem

pela clareza e correcao ortografica do nosso idioma;

Manter o processo sempre em bom estado de conservacao; sempre que

necessario, providenciar a substituicdo de sua capa;

Prestar informagdes e despachar em letra legivel, colocando o carimbo de

identificag&o funcional abaixo do nome;
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4.10

N&o anular despachos equivocados com a colagem de tarja de papel, nem
consequentemente despachar sobre o “remendo” feito. Despachos
errados devem ser anulados pelo préprio autor, com o0s carimbos
‘“CANCELADO” ou “SEM EFEITO”, e redigidos novamente por ele.
Contestacdes ou discordancias de despachos de outros autores fazem-se
por escrito, por meio de outro despacho, nunca se anulando o despacho

do autor anterior;

Deveréao ser ressalvadas e assinadas as anulagdes entrelinhas, bem como

0s acréscimos “Em tempo”;

N&o anular palavras ou numeros equivocados com a utlizacdo de
corretivo liquido. Neste caso, deve-se utilizar a palavra “digo”, entre

virgulas;

Quando houver erro na capa ou qualquer outra incorrecdo de autuacao
dos processos, as Unidades Setoriais encaminhardo ao Setor de

Protocolo, para correcao;

Quando do entranhamento de laudas (laudos técnicos, certiddes e outros),
0 encaminhamento devera seguir uma ordem cronoldgica, acarretando
assim a anulacdo de espacos em branco nas folhas anteriores aos novos

documentos, por meio de um risco a tinta;

Ap6s a decisdo administrativa final, a manutencdo do documento ou
processo deve ser avaliada. Caso nao haja mais necessidade de
tramitacdo do documento ou processo, ele devera receber despacho de

arquive-se acompanhado de data, assinatura e carimbo do servidor;

Os documentos ou processos com despachos de “arquive-se” devem ser
encaminhados ao arquivo corrente, ao Arquivo Geral, ou ao Arquivo
Permanente de acordo com o Plano de Destinagcdo de Documentos (em

anexo).

TRAMITACAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS — PRINCIPIOS GERAIS:

Cabe a chefia dos pontos de tramitacdo fiscalizar a movimentacdo de

processos e documentos na Unidade Administrativa pela qual respondem;
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O encaminhamento de processos devera ser executado por despacho ou
carimbo de remessa, devidamente datados e assinados;

e Nenhum processo podera ser encaminhado sem a indicacdo do destino e de

qual providéncia tomar;

e Copias de processos nao poderdo ser encaminhadas por meio de BA, mas
somente por BD ou livro, pois, em caso contrario, a sua digitacdo acarretaria

movimentag&o dos processos originais no SEP;

e Nenhum processo podera ter andamento sem que todas as suas folhas
estejam devidamente numeradas, rubricadas e o0s espagcos em branco
devidamente inutilizados, devendo existir carimbo proprio de numeracdo em

cada Unidade;

e Na&o serao permitidos carimbos de triagem, nem despachos em documentos
oficiais, nem mesmo no verso. Exemplo de documentos oficiais: Escrituras,
Certiddes e outros que ndo permitam rasuras, ressalvas ou demais formas de
alteracdo. Ja o carimbo de numeracédo, devera ser inserido inclusive em tais

documentos, evitando sobrescrever informacoes;

¢ Nao sera permitida a tramitacdo de processos com capa dilacerada, cabendo

sua substituicdo ao Protocolo da Unidade onde se encontram;

e A tramitacdo de processos entre 0s 0rgdos sera executada sempre pelos
Protocolos, ou pelas Unidades Protocolizadoras de cada 6rgdo, comprovada
por “Boletim de Andamento”, “Boletim Eletrénico”, “Boletim de Documentos”,
ou “Livro de Protocolo”, cujas vias, apds o recebimento, serdo destinadas ao
Protocolo do 6rgdo remetente, para digitacdo. Depois de digitadas, serao
devolvidas ao setor remetente. Portanto, ndo sera permitida sua tramitacao
‘em mé&o”;

e Os responsaveis pelo recebimento de quaisquer documentos ou processos
deverdo conferir a respectiva identificacdo relacionada no Boletim de
Andamento, Boletim Eletronico, ou semelhante, para que nao ocorram
problemas de localizacdo, devendo ser informados dia, més, ano, horario e

nome legivel do recebedor.
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Conforme a natureza do assunto e visando ao sigilo necessario, 0S processos e
documentos que contenham matéria reservada teréo transito direto entre o Protocolo

e 0 setor ao qual a documentacéao se destina.

Nos casos em que os processos forem recebidos em outro setor que nédo no
Protocolo do Orgéo, deve-se atentar para que do campo do B.A. referente ao
setor de destino, conste o nome do setor em que 0 processo sera realmente
recebido, e ndo o nome do Protocolo, para ndo confundir o sistema SEP

quanto a efetiva localizagdo do processo quando da digitacdo do B.A.

OBSERVACAO: Segundo o art. 314, do Codigo Penal Brasileiro, Decreto Lei
2848/40 de 07 de Dezembro de 1940:

“Art. 314 - Extraviar livro oficial ou qualquer documento, de que tem a
guarda em razdo do cargo; sonegd-lo ou inutilizd-lo, total ou
parcialmente:

Pena - reclusdo, de 1 (um) a 4 (quatro) anos.”
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PARTE 5
5 CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificacdo é condicdo para a execucdo, com sucesso, de um programa de
gestdo de documentos, pois se trata de um procedimento técnico que permite
identificar e articular os tipos documentais entre si, considerando sobretudo a forma

e as razdes que determinam a sua existéncia.

ApoOs um estudo detalhado da documentacdo produzida, chega-se ao cédigo de
classificacdo de documentos de arquivo, que constitui elemento essencial a
organizagdo dos arquivos correntes e intermediérios, na medida em que possibilita a

codificacdo dos documentos que refletem a mesma atividade na instituicao.

Exemplo:

Documentos Funcéo/Atividade Assunto Cddigo
Escala de Férias Realizar controle de férias Férias 0.2.116
Aviso de Férias dos funcionarios de um

Alteracdo de Escala de Férias departamento/setor.

Se utilizado de forma adequada e em conjunto com um Plano de Destinacdo de
Documentos, o Cdédigo permite um acesso aos documentos por meio da

racionalizacdo e do controle eficaz das informacdes neles contidas.

O cdbdigo de classificacdo de documentos de arquivo € um instrumento de trabalho
utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um

orgao no exercicio de suas funcoes.

A classificacao € utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo
tema, como forma de uniformizar-lhes o tratamento, para agilizar sua recuperacao e
facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com avaliacdo, selecdo, eliminacao,
transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho
arquivistico é realizado com base no conteudo da documentacdo, a qual reflete a
atividade que a gerou e determina o uso da informacédo nela contida. Ela define,
portanto, a organizacdo fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em

referencial basico para sua recuperacao.

O Plano de Classificacdo elaborado pelo Governo do Estado do Espirito Santo,

referente as atividades-meio da administragdo estadual, estd em consonancia com
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os padrbes do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ e devera ser utilizado com
o acompanhamento do Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo, objetivando
proceder aos ajustes necessarios ao seu aprimoramento, em funcdo das

particularidades de cada 6rgéo.

Além disso, os orgdos e entidades deverdo, por meio das Comissbes Setoriais de
Avaliacdo de Documentos - CADS, complementar este Plano no que tange ao
desenvolvimento das classes relativas as suas atividades especificas ou atividades-
fim, seguindo a orientacdo deste manual e acompanhada pelo Comité Gestor do
PROGED.

5.1 COMO CLASSIFICAR?

A classificacdo deve ser realizada pelos setores produtores dos documentos, de

acordo com as seguintes orientac¢oes:

a) ESTUDO: consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob que
assunto devera ser classificado e quais as referéncias cruzadas que lhe
corresponderdo. A referéncia cruzada € um mecanismo adotado quando o contetudo

do documento se refere a dois ou mais assuntos.

b) CODIFICACAO: consiste na atribuicio do cédigo correspondente ao assunto de
que trata o documento. Quando um documento ou processo possuir mais de um
assunto, o codigo a ser registrado refere-se ao assunto que possua maior tempo de

guarda.

No caso de processos, a respectiva classificacdo serd responsabilidade dos

protocolos, no ato da autuacdo do documento.

Caso a tramitacdo do processo incorra na anexacdo de documentos que fagcam
migrar a sua classificacdo, a mudanca de codificacdo ocorrera no ato do

arquivamento do processo.

EXEMPLO: Um processo se inicia com um determinado tipo de documento e,
durante sua tramitacdo, recebe outros documentos que estendam a sua

temporalidade.
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5.2 ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERACOES DE CLASSIFICACAO

Ler o documento, identificando o assunto principal e o(s) secundario(s), de acordo

com seu conteuldo;

e Localizar o(s) assunto(s) no codigo de classificacdo de documentos de

arquivo, utilizando o indice, quando necessario;

e Anotar o codigo na primeira folha do documento. Quando se tratar de
processo, a codificacdo estara impressa na etiqueta gerada pelo Sistema
Eletronico de Protocolo — SEP, ao lado do campo ASSUNTO.

5.3 O PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

No cédigo de classificacdo, as funcles, atividades, espécies e tipos documentais
genericamente denominados assuntos, encontram-se hierarquicamente distribuidos,
de acordo com as funcbes desempenhadas pelo 6rgdo. Em outras palavras, os
assuntos recebem codigos numéricos, que refletem a hierarquia funcional do 6rgéo,
definida por meio de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre

do geral para o particular.

As classes principais correspondem as grandes funcfes desempenhadas pelo
orgdo. Elas sado divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e

subgrupos, os quais recebem codigos numeéricos.

O Espirito Santo fez uso do método duplex para estabelecer a codificagdo no Plano
de Classificacdo de Documentos Atividade-Meio, o que permite uma ampliacdo
neste plano, possibilitando a sua utilizacdo em sistemas de informagéo vinculados a

tramitacdo de documentos.
Dessa forma, tomando-se como exemplo a classe 0, tem-se:
000 GESTAO ADMINISTRATIVA
010 ORGANIZA(}AO E FUNCIONAMENTO

010.4 RELATORIOS DE ATIVIDADES
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Note-se que os cadigos numéricos refletem a subordinacdo dos subgrupos ao grupo,
do grupo a subclasse e desta a classe. Essa subordinacdo é representada por

margens, as quais espelham a hierarquia dos assuntos tratados.

O cddigo de classificacdo de documentos de arquivo possui duas classes comuns a
todos o0s seus oOrgdos: a classe 0, referente aos assuntos de GESTAO
ADMINISTRATIVA, e a classe 9, correspondente a ASSUNTOS DIVERSOS.

No decorrer da Classificacdo, foram reservados codigos em subclasses para
documentos de caréter genérico relativos 8 GESTAO ADMINISTRATIVA. Utilizam-se
também essas subclasses como recurso para inclusdo de assuntos que nao
possuam classificacdo especifica no cédigo de classificagdo de documentos de
arquivo. Entretanto, os documentos sO poderdo ser nelas classificados ap6s a

verificacdo da inexisténcia de outras subclasses nas quais possam ser inseridos.

Cabe ressaltar que, de acordo com as suas necessidades, os 6rgdos poderédo
desenvolver os grupos e subgrupos referentes a outros assuntos. Os itens criados,
bem como sua temporalidade e destinacdo, deverdo ser previamente encaminhados

ao Arquivo Publico Estadual, para aprovacéo.

As demais classes destinam-se aos assuntos relativos as atividades-fim do érgéo.
Essas classes ndo sdo comuns, cabendo aos respectivos 6rgdos sua elaboracéo,
seguindo orientacbes do Comité Gestor do Programa de Gestdo de Documentos e

do 6rgéo central do Sistema Estadual de Arquivos.

PARTE 6

6 PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E TRAMITACAO DE DOCUMENTOS E
PROCESSOS

6.1 JUNTADA

e E o0 ato de incorporar® documentos registrados mecanicamente a um
processo ja registrado no SEP, ou documentos registrados mecanicamente

entre si;

2 Segundo o dicionario “Aurélio”, incorporar significa: “[...] juntar num s6 corpo; dar unidade a [...].
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e E uma operacédo de carater permanente;

e O documento que foi incorporado recebera numeracdo sequencial a do

Processo,

e No caso da juntada de documentos registrados mecanicamente entre si, 0

despacho informando a juntada devera ser exarado em ambos;

e Poderd ser executada em todo setor, desde que se obedeca as normas

editadas neste manual;

e Ao se efetuar juntada de novos documentos, deve-se avaliar sua real
relevancia para o assunto do processo, de maneira a evitar a inclusdo de
informacdes desnecessarias e documentos repetitivos, ou em outro extremo,

esquecer-se de incluir documentos ou informacdes importantes;

e Ordenar as folhas que se deseja juntar, considerando sempre a 6tica de quem
efetuara as consultas e a seqUéncia logica mais adequada para o

entendimento das informacdes contidas.

Caso especial: verificar o caso especial na descricdo do apensamento, acerca
dos “processos” que nao receberam o devido registro no Sistema Eletrénico de
Protocolo — SEP.
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FLUXOGRAMA DA JUNTADA

INiCIO

1. Receber o docurmento

v

2 %erificar no SEF a
existéncia e localizagdo
do processo

v S

k.

3. Werificar se o
documenta a ser juntado
refere-se ao mesmo
titular e assunto a gque se
refere o processo

Yarificar
necessidade de
reconstituigio

mequir fluxo de
Feconstituicdo de
Frocessos

I

4. Incorporar o
documento ao processo,
sob & mesma capa

I

9. Preencher o BA |, BD,
BE ou Livro de Protocolo,
para envio do processo
ou docurmento

!

B. Encaminhar o processo

ao respectivo destino

l

FIM
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6.2 DISJUNCAO

E o ato de desincorporar documentos equivocadamente submetidos ao
procedimento de juntada. Em outros termos, € o ato de retirar documentos
registrados mecanicamente, separando-os de um processo registrado no
SEP, ou de outro documento registrado mecanicamente, os quais foram
equivocadamente submetidos ao procedimento de juntada;

O termo de disjuncéo devera ser exarado na folha posterior a folha retirada,

visando & manutencdo da ordem cronoldgica dos fatos no processo, anulando-

se, com risco a tinta, os espa¢os em branco da folha anterior, devendo conter as

seguintes informacdes:

a) 0 (s) numero(s) da (s) folha(s) retiradas(s);
b) o tipo de documento;

C) justificativa da disjuncéo.

O recebedor do documento devera escrever no processo o home legivel e a
data do seu recebimento.

A disjuncdo s podera realizar-se apos ser exarado o termo de disjungédo na
folha posterior as que foram retiradas e na ultima folha do documento que foi
retirado;

A numeracao dos documentos que forem retirados deve ser anulada com um
simples traco, mantendo-as legiveis, apesar da anulacao;

A autoridade competente s6 podera autorizar a retirada de documentos
originais de um processo quando esses ndo comprometerem as decisdes
finais; quando ndo forem provas de algum ato ilicito; ou quando a auséncia
desses documentos néo prejudicar terceiros;

Quanto aos processos que estiverem com gquestionamento juridico, somente
a Procuradoria Geral do Estado podera autorizar a disjuncédo de documentos,
ou por determinacdo judicial, devendo ser mantida(s) no processo a(s)
copia(s) do(s) documento(s) retirado(s), devidamente autenticada(s) pelo

servidor que retirou os originais;
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e A retirada de documentos de um processo sem registro do termo de disjungao

deverd ser objeto de inquérito administrativo, para apuracdo de responséavel;

e Podera ser executada em todo setor, desde que se obedeca as normas

editadas neste manual.

FLUXOGRAMA DE DISJUNCAO

PROGED

INICIO

1. Receber o documento
OU 0 processo

v

2. %erificar a existéncia de
autorizagdo da chefia
imediata

vs

—

-
Devolver ao

setor
solicitante

3. Retirar as folhas que
faram solicitad as pela
chefia imediata

Para chefia imediata
providenciar autorizacdo

as gue foram retiradas

5. Dardestinagdo asfalhas
retiradas, devendo ser
registrada no processo a
assinatura do recebedor

4. Exarar o Termo de
D|5]un|;a|:| na falha posteriar

e 4 N

FIM
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6.3 ENTRANHAMENTO

E o ato de incorporar a um processo ou a um documento uma nova lauda (Laudos

Técnicos e outros) que nao tenha registro mecanico nem eletrénico.
e E uma operacio de carater permanente;

e O documento que foi incorporado recebera numeracdo sequencial a do

Processo,

e Poderd ser executado em todo setor, desde que se obedeca as normas

editadas neste manual;

e Em hipotese nenhuma podera ser realizado o entranhamento de processos
registrados no SEP entre si. Nesse caso, devera ser utilizado o procedimento

de Anexacao.

ﬁ_ ROG Eb WWW. PROGED.ES.GOV.BR
41



FLUXOGRAMA DE ENTRATNHAMEIT O

INIC10O

1. Receber o documento

v

' . I
2 “erificar se o

documento a ser
incorporado a0 processo
ou a outro docurnento
refere-se ao mesmao
titular e assunto

|

3. Incorporar o
documento ao processo
ou a outro documento,

inserindo numeragio
seqlencial

.

4. Dar prosseguimento a

tramitagdo do processo

ou docurmento por meio
de BAou similar

6.4 DESENTRANHAMENTO

E o ato de desincorporar lauda(s), ou seja, folha(s) de um processo ou de outro
documento que foi previamente submetida(s) ao procedimento de entranhamento. E

aplicavel somente para correcédo de entranhamento realizado equivocadamente.

e O termo de desentranhamento devera ser exarado na folha posterior a folha
retirada, visando a manutencdo da ordem cronologica dos fatos no processo,
anulando-se, com risco a tinta, os espagos em branco da folha anterior,

devendo conter as seguintes informacdes:

a) O (s) numero(s) da (s) folha(s) desentranhada(s);
b) O tipo de documento;

c) A autorizacdo da chefia imediata, por escrito.
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A retirada de documentos, ou seja, o desentranhamento, sO poderd ser

realizada mediante autorizacao da chefia imediata do setor requisitante;

No lugar do documento original, devera ser inserida a sua copia reprografica,

com a numeracao sequencial a do processo;

A numeragéo dos documentos que forrem retirados deve ser anulada com um

simples trago, mantendo-as legiveis apesar de anulados;

A autoridade competente s6 poderd autorizar a retirada de documentos
originais de um processo quando esses ndo comprometerem as decisdes
finais; quando ndo forem provas de algum ato ilicito; ou quando a auséncia

desses documentos nao prejudicar terceiros;

Quanto aos processos que estiverem com questionamento juridico, somente
a Procuradoria Geral do Estado podera autorizar o desentranhamento de
documentos, ou por determinacdo judicial, devendo ser mantida(s) no
processo a(s) copia(s) do(s) documento(s) retirado(s), devidamente

autenticada(s) pelo servidor que retirou os originais;

A retirada de documentos de um processo sem prévia autorizacdo devera ser

objeto de inquérito administrativo, para apuracao de responsavel;

Poderad ser executada em todo setor, desde que se obedeca as normas

editadas neste manual.
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FLUXOGEAMWA DE DESENTE AWNHAMEITO

INICIO

1. Receber o documento
0U 0 processo

'

2. Werificar a existéncia de
autarizacdo da chefia
imediata

s

3. Hetirar asfolhas originais e
substitui-las por copias autenticadas, b hefia imediat
gque receberdo a mesma numeragdo ara Chetia imediata

original providenciar autorizacdo

'

4. Exarar na dltima folha do

processo o Termo de
Desentranhamento

'

5. Dardestinagdo aos documentos
retirados, devendo ser registrada no
processo a assinatura do recebedor

I

B. Dar prosseguimento a
tramitagdo do processa poar
meio de BA,

Devolver ao
setor
solicitante

FIM
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6.5 APENSAMENTO

E o ato de sobrepor® um processo autuado no SEP a outro (s) processo (s) também
autuado (s) no SEP, mantendo cada um em suas capas individuais, um
externamente ao outro.

e E uma operacdo de carater provisorio;
o N&o se fara apensamento quando desse ato resultar prejuizo para a marcha
dos processos que deverdo ser apensados, ou quando a juntada de copia de suas
pecas for suficiente para esclarecimento do assunto em estudo;
o A numeracao € independente, ou seja, 0 processo apensado ndo seguira a
numeracao sequencial do primeiro;
o O termo de apensamento deverd ser exarado em todos 0S processos
apensados, devendo conter: data, assinatura, identificacdo do declarante e, em cada
processo, devera conter o numero de todos os demais processos que estdo
apensados;
o Podera ser executado em todo setor, desde que se obedeca as normas
editadas neste manual;
o Em Processos que sofrerem a operacdo de APENSAMENTO, cada um deles
permanecera com a respectiva numeracao original e com a respectiva capa, uma
vez que foram apenas justapostos, o que significa que cada um delesmantém a

prépria autonomia funcional.

OBSERVACAO: Importantissimo salientar que todos os nimeros referentes a processos
apensados devem ser langcados em BA quando da tramitacdo de processos.

Caso especial: Existem “processos” que receberam registro anteriormente a
implantagédo do Sistema Eletrénico de Protocolo, carecendo, portanto, de etiqueta
eletrbnica. Entretanto, esse fato ndo impede que também sejam tratados como 0s
processos autuados, dada a equivaléncia de teor em relacdo aqueles. Logo, o
procedimento que lhes cabe é o apensamento, enquanto permanecerem sem

autuacao.

3 Segundo o dicionario “Aurélio”, sobrepor significa: [...] por em cima [...].
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FLUXOGRAMA DE APENSAMENTO

INiClO

[ 1. Receber o processo ]

A4

2. Verificar se 0s processos
referem-se ao mesmo titular e
se 0s assuntos sdo compativeis

3. Prender o processo
principal na frente dos
demais, externamente a

eles

A 4

4. Lavrar em

ambos os

processos o termo de
apensamento

l

5. Dar prosseguimento a

tramitac&o do processo

ou documento, por meio
de BA

FIM

processos de titulares diferentes.

Obs.: Em caso de jurisprudéncia ou similares, sera admitido o apensamento entre
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6.6 DESAPENSAMENTO

E o ato de desapensar um processo eletrdnico de um ou mais processos eletrénicos

que foram previamente submetidos ao processo de apensamento.

Devera ser executado em quaisquer processos, imediatamente depois de
cessado o interesse na manutencdo do apensamento;

O termo de desapensamento devera ser exarado em ambos 0S processos,
devendo conter nimero do(s) processo(s) apensado(s), data, assinatura e
identificacdo do declarante (ver modelo);

No caso de um grupo de processos (mais de dois processos), o carimbo de
desapensamento deverd ser exarado em cada um dos processos que se
manteve no grupo junto aos demais, informando, em cada um deles, o
namero do(s) processo(s) que foi retirado do grupo;

Ja no processo que foi retirado do grupo, devera constar do carimbo de
desapensamento 0 numero de cada processo do grupo ao qual ele estava
preso (apensado);

A numeracdo dos documentos que forem retirados deve ser anulada com um
simples tragco, mantendo-as legiveis, apesar de anuladas;

Poderd ser executado em todo setor, desde que se obedeca as normas

editadas neste manual.
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FLUXOGRAMA DE DESAPENSAMENTO

INiCID

[ 1. Heceber o processo ‘

v

“Yerificar a existéncia de

solicitagdo de desapensamento,

por meio de despacho

#s

Realizar a
desincorporacgao fisica
dos processos

v

Registrar o Termo de
Desapensamento em cada
processo desapensado

v

Concluida-a-reconstituicao
O-processo-devera- seguir-a
-sua-tramitacao-normal

v

Dar prosseguimento
independente a cada processo

FIM

Em caso
negativo

Devaolver ao setor
solicitante para
pravidéncias de

despacho
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6.6 ANEXACAO

E o ato de incorporar (internamente, ou seja, sob capa Unica), de forma
definitiva, processo (s) registrado(s) eletronicamente no SEP a outro(s)
processo(s) também registrado(s) no SEP.

e Este procedimento s6 podera ser executado entre processos de mesmo
titular, observando-se a ordem cronoldgica;

e E uma operacéo de carater permanente;

e O processo que foi incorporado recebera numeracdo Unica, sequencial,
devendo-se colar na primeira folha do processo secundario a respectiva
etiqueta emitida pelo SEP;

e O termo de anexacdo devera ser exarado na ultima folha de ambos os
processos;

e A anexacdo de processos devera ser solicitada ao Setor de Protocolo, por
meio de despacho exarado por um servidor, salvo quando o préprio Protocolo
atestar a sua necessidade, em razdo de possuir massa critica acerca dessa
operacao;

e [Esta operacao sera executada somente pelo Setor de Protocolo, mantendo-se
a capa e o contetdo do processo principal (0 mais antigo), dispensando-se a
capa do processo secundario e colocando-se o0 conteddo do processo
secundario apoés a ultima peca do processo principal;

e Para a realizagao deste procedimento, devera ser preenchido o “Boletim de
Anexacao” (ver modelo), que posteriormente deverd ser digitado no SEP,
para que o sistema reconheca que a tramitacdo de um processo implica a
tramitacdo automatica dos demais;

e Os Processos que sofrerem a operacdo de ANEXACAO tornar-se-80 um
anico processo, sob a capa do processo principal (0 mais antigo). Assim, o
processo que foi incorporado ao interior do processo principal devera seguir a
sequéncia da numeracdo do processo principal, ou seja, a numeragcao de

ambos sera unificada, por terem tornado-se um unico documento.
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FLUXOGRAMA DE ANEXACAO

INiCIO

C D

1. Receber o processo

}

2. Verificar se o processo a ser
anexado refere-se ao mesmo titular
e se 0 assunto é passivel de
anexacéo

e

-

3. Anexar o processo secundério ao
processo principal (mais antigo),
mantendo a ordem cronoldgica das
proprias folhas

~

J

A\ 4

-

4. Lavrar o Termo de Anexacéo na
folha do processo principal, por meio
do Termo de Anexacao

~

!

Vs

5. Renumerar todo o processo, que
passara a receber uma nova e Unica

numeracédo sequencial.

N

y

6. Preencher o formulario
denominado “Boletim de Anexacéo”

|

7. Registrar no SEP o procedimento
realizado na “Tela de Anexagao”

v S

J
Verificar se a
—> transacéao foi
N realizada

8. Devolver o processo ao setor

\ !

Refazer o procedimento
do item 6

PROGED
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6.7 DESANEXACAO

E o ato de desincorporar fisica e eletronicamente processos que foram anexados de

forma equivocada. Apesar de a ANEXACAO ser operacédo de carater permanente, a

previsdo desta operacdo € necessaria para a correcdo de erros na execucao

daquela operacéao.

O termo de desanexacdo sera lavrado na ultima folha de ambos os
processos (ver modelo);

O Setor de Protocolo somente executard a desanexacdo mediante
solicitacdo, por despacho, da chefia imediata do setor competente da
analise do processo;

A autoridade competente sé podera autorizar a retirada de documentos
originais de um processo quando esses ndo comprometerem as decisdes
finais; quando nao forem provas de algum ato ilicito; ou quando a auséncia
desses documentos nao prejudicar terceiros;

A numeracao dos documentos que forem retirados deve der anulada com
um simples trago, mantendo-as legiveis apesar de anuladas;

Quanto aos processos que estiverem com questionamento juridico,
somente a Procuradoria Geral do Estado podera autorizar a desanexagao
de documentos, ou por determinacao judicial, devendo ser mantida(s) no
processo a(s) coépia(s) do(s) documento(s) retirado(s), devidamente
autenticada(s) pelo servidor que recebeu os originais;

A retirada de documentos de um processo sem prévia autorizacao devera
ser objeto de inquérito administrativo, para apuracao de responsavel,

Somente o Protocolo podera executar este procedimento.
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FLUXOGRAMA DE DESANEXACAO

C wieo )

[ 1. Receber o processo ]

|

( N
2. Verificar autorizac&o da chefia Devolver ao setor
imediata competente
A J
VS
3. Confirmar se o processo foi Chefia imediata providencia
anexado equivocadamente autorizacao

|

4. Registrar no SEP o procedimento
realizado, na tela de desanexacéo.

!

5. Desincorporar 0Ss processos,
providenciando o retorno das capas
e da numeracéo

!

6. Devolver os processos ao setor
solicitante, por meio de BA

v

D

(" N\
——
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6.8 RECONSTITUICAO DE PROCESSOS

E o ato de recuperar um processo considerado como desaparecido ou eliminado

equivocadamente pela Unidade Administrativa.

e Caso haja eliminacdo inadequada, devera ser aberto um processo de
sindicancia para apuragdo de responsabilidade, conforme a legislagdo em

vigor;

e Este procedimento devera ser solicitado ao Protocolo por um servidor do setor
no qual o processo deveria estar, segundo informacédo do SEP, depois de

esgotados todos os seus recursos de busca,;

7z

e A responsabilidade pela reconstituicdo de processos € atribuicdo inicial do
Setor de Protocolo do érgéo de origem;

¢ A reconstituicdo devera ser autorizada previamente pelo subsecretario da pasta
ou algum servidor por ele designado;

e Se, no curso do processo de restauracdo, aparecerem 0S autos originais,

devera ser providenciada a anexagcao entre ambos.
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FLUXOGRAMA RECONSTITUICAO DE PROCESSOS

C wico )
'

p
1. O setor em que, conforme localizacdo do SEP
tenha desaparecido o processo, devera solicitar ao
subsecretario a autoriza¢do para reconstituicdo
& l J
( )
2. O subsecretéario devera encaminhar ao Setor de
Protocolo, para providéncias de registro no SEP e
inicio dos trabalhos de reconstituicao
. l J
4 N
3. Encaminhar as Unidades responséveis pelas
informacdes necessérias e pelo entranhamento de
folhas
. l J
e ™
4. Concluida a reconstituicdo, o processo devera
seguir a sua tramitacdo normal
\ Y,

( FIM >
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6.9 TABELA-RESUMO DOS PROCEDIMENTOS DE JUNCAO DOCUMENTAL

Os conceitos desenvolvidos neste manual espelharam-se na metodologia descritiva
denominada “Estruturalismo”, para instituir um tratamento cientifico aos conceitos
das operacbes desenvolvidas pelos protocolos. Assim, na sua elaboracao,
observaram-se as seguintes etapas: descricdo de cada operacao; identificacdo das

suas principais caracteristicas (tracos); determinacéo das caracteristicas distintivas.

Dessa forma, os conceitos formulados no PROGED possuem a caracteristica
especial de ndo se confundirem, favorecendo-se, assim, a sua apresentacdo em
forma de tabela. Como consequéncia, obtém-se a escolha inequivoca do
procedimento que se pretende executar. Para tal, basta que o usuario da tabela
apresentada adiante escolha o procedimento pela combinagéo entre as colunas 2 e

3, ou entre as colunas 2 e 4.

A tabela permite a insercdo de outras colunas de caracteristicas conforme a
necessidade do Orgdo ou mesmo do usuério (servidor) em particular. Pode-se, por
exemplo, incluir as colunas “necessita de autorizacdo do chefe imediato”, ou “exige
numeracao independente”, entre outras, desde que essas colunas tenham origem
nos conceitos editados neste manual e todos os campos da tabela sejam
preenchidos.

Entretanto, as caracteristicas distintivas - representadas em nossa tabela pelas
colunas 2, 3 e 4 - deverdo ser mantidas, para garantir a escolha correta do

procedimento a ser executado.

Havendo criagcdo de novos conceitos e consequentemente a insercdo deles na
tabela, as caracteristicas distintivas poderdo aumentar em numero, ou seja, em vez
de apenas duas colunas, podera ser necessaria a combinacdo de um maior nimero

de colunas para garantir a escolha inequivoca do procedimento desejado.

Portanto, a tabela adiante apresentada € um instrumento pratico e flexivel, ou seja,
passivel de atualizacdo constante e de adequacao ao usuario ou a uma determinada

unidade administrativa, desde que se obedeca as orientagbes dispostas neste
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manual.

tecnicamente orientada nao prejudicara a sua eficacia.

Dessa forma, pode-se garantir que a continuidade dos trabalhos

TABELA-RESUMO DOS PROCEDIMENTOS DE JUNCAO DOCUMENTAL

PROCEDIMENTO OCORRE ENTRE POSICAO DO CARATER SETOR QUE PODE
PROCESSOS ENCAIXE QUANTO AO EXECUTAR
TEMPO
ANEXACAO eletrnico + eletronico internamente: sob permanente somente protocolo
capa Unica
APENSAMENTO eletrdnico + eletronico externamente: provisorio todos os setores
capas individuais
JUNTADA eletrdnico + mecénico internamente: permanente todos os setores
sob capa Unica
mecanico + mecanico
ENTRANHAMENTO eletrdnico ou mecénico internamente: sob permanente todos os setores
+ capa Unica
folhas, relatorios, etc.
DESANEXACAO eletrénico — eletrénico - - somente protocolo
DESAPENSAMENTO eletrénico — eletrénico - - todos os setores
DISJUNCAO eletrébnico — mecanico - - todos os setores
ou
mecanico — mecanico
DESENTRANHAMENTO eletrénico ou mecanico — - - todos os setores
folhas, relatorios, etc.

Autor: Sandro Pandolpho da Costa — GERAP/SUBAD/SEGER (2005)

B Principais diferencas entre anexagéo e apensamento.

|:| Somente para correcdo de erros na operacgao reversa (por ter carater permanente) e com

autorizagdo da chefia imediata.

DEFINICOES:

01 - Eletrénico — documento registrado eletronicamente, ou seja, autuado no Sistema Eletrénico de Protocolo -

SEP.
02 - Mecanico — documento registrado por meios ndo digitais, como aparelho protocolizador, carimbo

numerador e similares.

NOTAS:

01 - Os procedimentos relacionados na tabela acima deverdo ser executados em observancia as normas editadas
neste manual.

02 — Nao se fard qualquer juncdo de documentos ou de processos quando implicar prejuizo para a marcha de
algum deles, ou quando a copia de algumas de suas pecas for suficiente para subsidiar estudos realizados em

outro processo.
03 - Para a escolha inequivoca do procedimento desejado, dever-se-a observar a combinacéo das colunas 2 e 3,

ou das colunas 2 e 4.
04 - A insercdo de uma nova operacdo na tabela podera implicar a combinagdo entre um maior nimero de
colunas para garantir a escolha inequivoca do procedimento desejado.
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PARTE 7

7 PROCEDIMENTOS GERAIS DE ARQUIVAMENTO

7.1 O QUE E ARQUIVAR?

Arquivar ndo é apenas organizar fisicamente os documentos produzidos por uma

instituicdo, mas €, principalmente, a sua organizac¢éo l6gico-funcional. E necessario

gue o documento, mais precisamente a informacao, seja resgatada de forma rapida,

quando dela se fizer necessaria qualquer decisdo posterior.

Arquivar, portanto, é organizar a documentacao produzida e recebida por uma

instituicéo, de forma que a informacéo nela contida possa ser resgatada com agilidade.

Todos os documentos possuem um ciclo de vida de acordo com as informacdes nele

registradas. Assim, sao identificados como correntes, intermediarios e permanentes.

Dessa forma, torna-se mais fécil a administragéo das informacgdes, possibilitando um

melhor gerenciamento do espaco e do resgate da informacéo.

Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentacdo, constituem objeto de consultas frequentes. S&o aqueles
documentos setoriais dos quais fazemos uso para a execucdo de nossas
atividades cotidianas.

Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, mesmo néo sendo de
uso corrente nos setores produtores, aguardam uma destinacao final, seja ela a
eliminacdo, seja o recolhimento para guarda permanente. Normalmente, sé&o
documentos que possuem valor probatério e cuja guarda é indispensavel para
comprovacédo de alguma questdo em juizo.

Consideram-se documentos permanentes 0s conjuntos de documentos que
devem ser definitivamente preservados. Eles formardo os arquivos histéricos, por
possuirem valor para as pesquisas técnicas, cientificas, historicas, sociais ou

culturais. Estes documentos sao inalienaveis e imprescritiveis.
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Frequéncia de

Local de

Idade do Documento Valor Uso/Acesso Arguivamento
- documentos vigentes Arquivo Corrente
CORRENTE - Imediato ou - muito consultados 9 .
ADMINISTRATIVA Primério _ acesso restrito ao (proximo ao
produtor)

organismo produtor

INTERMEDIARIA -

Primario Minimo

- documentos vigentes

- regularmente consultados
- acesso restrito ao
organismo produtor

Arquivo Central
(préximo a
administragao)

- documentos vigentes

PROBATORIA - prazo precaucional longo Arquivo
- - referéncia ocasional Intermediario (anexo
Secundario N .
-pouca frequéncia de uso ao Arquivo
- acesso publico mediante Permanente)
autorizagéo
- documentos que
PERMANENTE - Secundario Maximo perderam a vigéncia Arquivo Publico
HISTORICA - valor permanente Estadual

- acesso publico

Adaptado de BERNARDES, leda Pimenta. Como avaliar documentos de arquivo. S&o Paulo-SP: Divisdo

de Arquivo de Estado, 1998.

Os documentos produzidos por uma instituicdo podem receber ainda outra diviséo,
de acordo com a funcdo que nela exercem. Assim, podem ser documentacao de
atividade-meio ou documentacéo de atividade-fim.

e Documentos de Atividade-Meio: Documentos que refletem um conjunto de
operacbes que uma instituicdo leva a efeito para auxiliar e viabilizar o
desempenho de suas atribuicdes especificas, o que resulta na acumulacao de
documentos de carater instrumental e acessorio.

e Documentos de Atividade-Fim: Documentos que refletem o conjunto de
operacbes que a instituicdo leva a efeito para o desempenho de suas
atribuicbes especificas, o que resulta na acumulacdo de documentos de

carater substantivo para seu funcionamento.

EXEMPLO:
ATIVIDADE — MEIO F_reql_Jen(_:Ia de Ifun_monanos, Notas
fiscais, livros contabeis, etc.
Prontudrios  Médicos, Autos de

ATIVIDADE - FIM Infracéo, Boletins de Ocorréncia, etc.
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7.2 O PROCESSO DE ARQUIVAMENTO

Para que o processo de arquivamento seja eficiente, alguns procedimentos devem

ser adotados, a fim de garantir 0 acesso posterior e evitar o acumulo desnecessario

de documentos que possuam duplicidade de informa¢des ou j& ndo possuam valor

administrativo ou juridico para a instituicdo. Sao eles:

PROCEDIMENTO

CONCEITO

RESPONSAVEL

CLASSIFICACAO

da

instituicdo, vinculando-os de acordo

Disposicdo  dos  documentos
com a fungdo e com a atividade que
desempenham na unidade produtora.

Essa disposicdo € seguida de uma

codificagéo.

Os Planos de Classificacdo serdo de
Comissoes
de

responsabilidade  das
de
Documentos - CADS.

A codificacdo do documento serad
do
conforme pré-estabelecido no Plano
de

responsavel pelo protocolo ou pela

Setoriais Avaliagéo

responsabilidade Produtor,

Classificacdo, — o0 servidor

producdo de documentos né&o
protocolados.
ORDENAGCAO |Disposicido dos documentos de uma| Servidor responsavel pelo

de

convencionado para sua recuperagao.

série, a  partir elemento

Esta ordenacdo pode ser: Alfabética,

Cronologica, Geografica, Ideoldgica,
Numérica simples, Numérica
cronoldgica,  Tematica,  Tematica

dicionaria ou tematica enciclopédica,
de acordo com as necessidades de

recuperagéo da informacao.

arquivamento em fase corrente e

intermediaria.

PROGED
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AVALIACAO

Trabalho interdisciplinar que consiste

em identificar valores para 0s

documentos e analisar sua importancia,
a fim de estabelecer prazos para sua

guarda ou eliminacéo.

Comissdo Setorial de Avaliacdo de
Documentos — CADS.

ANALISE e |Processo de estudo de arquivos,| Servidores responsaveis pela
SELECAO |visando a estabelecer sua destinagdo de| transferéncia,  recolhimento  ou
acordo com os valores que lhes forem| eliminacdo da documentacdo. Esses

atribuidos. séo definidos pelas CADS.
ELIMINACAO |Destruicdo de documentos que, durante| Servidores responsaveis pela

de

considerados sem valor para a guarda

0 processo avaliacdo, foram

permanente. SO0 pode ocorrer apos
analise e selecdo adequadas. Deve-se
observar legislacao federal e a estadual,

antes de ser executada.

transferéncia ou pelo recolhimento da

documentacéo.

Cada uma dessas etapas deve ocorrer de forma harménica, para que o produto final

— 0 acesso a informacdo — seja adequado as necessidades da instituicdo e do

usuario.

Para garantir que essas atividades sejam realizadas com harmonia, e para auxiliar o

Comité Gestor do PROGED na execucédo e no planejamento interno das atividades,

todos os 0Orgdos deverdo possuir uma Comissdo Setorial de Avaliacdo de
Documentos — CADS.

PROGED
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7.3 ORDENACAO e ARQUIVAMENTO

O arquivamento consiste no armazenamento de documentos, de forma adequada a
sua conservagao e protecao, facilitando seu manuseio e obedecendo a uma ordem

estabelecida que nos permita o resgate da informacao neles registrada.

Mesmo com a classificacdo proporcionando a compreensdo dos documentos
produzidos pela instituicdo, o acesso bem sucedido a documentagdo esta associado
principalmente a sua rapida localizacdo, dependente da adequada ordenac¢édo dos
documentos.

O processo de arquivamento da documentacéo estadual compreendera quatro
etapas distintas, acompanhando o valor primario ou secundario de cada documento,

conforme segue:

Etapa de arquivamento Caracteristicas

Corresponde ao arquivamento na unidade

Fase corrente T ; :
organizacional — arquivo setorial.

Corresponde ao arguivamento no setor de

Fase Intermediaria | arquivo geral/central da instituicao.

Corresponde ao arquivamento no depoésito de
Fase intermediaria Il arquivamento intermediario, subordinado ao
Arquivo Publico Estadual.

Corresponde ao arquivamento de documentos
Fase permanente de carater permanente no Arquivo Publico
Estadual.

Uma vez classificado e tramitado, o documento devera ser arquivado, obedecendo
as operacdes de inspecao, ordenacgdo e arquivamento:

a) INSPECAO: consiste no exame do documento, para verificar se ele destina-se
realmente ao arquivamento, se possui anexo e se a classificacdo atribuida sera

mantida ou alterada.

b) ORDENACAO: consiste na reunio dos documentos classificados sob um mesmo
assunto. A ordenacgao tem por objetivo agilizar o arquivamento, minimizando a

possibilidade de erros.
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EXEMPLO: Relatorio de Atividades de regionais estaduais. Pode-se utilizar a
ordenacéo geografica, separando os relatdrios por municipio. Pode-se ainda

realizar uma nova ordenacao por assunto e agregar uma ordem alfabética.

E importante destacar que o procedimento de ordenacdo depende da pergunta que

vocé faréd ao procurar a informacao depois de arquivada.

Apos a ordenacdo, os documentos classificados sob 0 mesmo cdédigo formaréo
dossiés acondicionados em capas apropriadas com prendedores plasticos, com
excecao dos processos e volumes. Os dados referentes ao seu conteudo (cédigo,
assunto e, se for o caso, nome de pessoa, 6rgao, firma ou lugar) serdo registrados

na capa de forma a facilitar sua identificacao.

Os dossiés, processos e volumes serdo arquivados em pastas suspensas ou em

caixas, de acordo com suas dimensdes. Essa operacéo possibilita:

¢ Racionalizar o arquivamento, uma vez que, numa mesma pasta, poderao ser
arquivados varios dossiés correspondentes a0 mesmo grupo ou subclasse,

diminuindo assim o numero de pastas.
Exemplo:
Pasta: 061 PRODUCAO EDITORIAL
061.1 - EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL
061.2 - DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO

e Organizar internamente cada pasta, separando os documentos referentes a
cada pessoa, 6rgao, firma ou lugar, sempre que a quantidade de documentos

justificar e desde que relativos a um mesmo assunto.
Exemplo:
Pasta: 021.2 EXAMES DE SELECAO

Dossiés: Sera criado um dossié para cada tipo de exame e titulo de
concurso. Esses dossiés deverdo ser ordenados

alfabeticamente.

c) ARQUIVAMENTO: consiste na guarda do documento no local devido (pasta

suspensa, prateleira, caixa), de acordo com a classificacdo dada. Nessa fase, deve-
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se ter muita atencdo, pois um documento arquivado erroneamente podera ficar perdido,

sem possibilidades de recuperacdo quando solicitado posteriormente.

7.4 ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERACOES DE ARQUIVAMENTO

Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam do mesmo

assunto);

Reunir os antecedentes, arquivando-os de acordo com a ordenacgéo
preestabelecida;

Ordenar os documentos que nao possuem antecedentes, de acordo com a
ordem mais adequada (cronoldgica, alfabética, geografica ou outra), formando
dossiés. Verificar a existéncia de coépias, eliminando-as. Caso o original ndo

exista, manter uma Unica cépia;

Fixar cuidadosamente os documentos as capas apropriadas, com prendedores
plasticos, com excecdo dos processos e volumes que, embora inseridos nas

pastas suspensas ou caixas, permanec¢am soltos para facilitar o manuseio;

Arquivar os documentos nos locais devidos, identificando, de maneira visivel, as

pastas suspensas, gavetas e caixas;

Manter reunida a documentacgéo seriada, como, por exemplo, boletins e atas, em
caixas apropriadas, procedendo ao registro em uma unica folha de referéncia,
arquivada em pasta suspensa, no assunto correspondente, repetindo a operacao

sempre que chegar um novo nimero.

7.5 ESPECIFICIDADES DO ARQUIVAMENTO INTERMEDIARIO

Os arquivos intermediarios ndo poderdo receber documentos oriundos dos arquivos

setoriais que nao estejam devidamente organizados, avaliados e listados, como

constante do item 7.7.3 Destinacdo de Documentos na Fase intermediaria.

Nos arquivos intermediarios, hd que se observar algumas questdes referentes a

empréstimos e desarquivamento de processos e documentos. Essas operacdes

ocorrem quando processos, dossiés, ou outros documentos sao retirados do arquivo

para:
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e Emprestar aos usuarios;
e Prestar informacoes;
e Efetuar uma juntada.

A solicitacdo da juntada de processos se realizard de acordo com o constante do
item 6.1.

Apenas poderdo solicitar a retirada de documentos e processos as chefias dos

setores interessados em obter vistas a esses documentos e processos.
Nessa fase, € importante o controle de retirada, efetuado por meio de :

e Recibo de empréstimo, no qual sao registradas informacgdes sobre processos,
dossiés, ou outros documentos retirados, além do setor, nome, assinatura do
servidor responsavel pela solicitacdo e, posteriormente, a data da devolucao

do documento:;

e Registro, em campo especifico do Sistema Eletrébnico de Protocolo
denominado VISTAS AO DOCUMENTO, da respectiva saida para o setor

solicitante.

O recibo de empréstimo tem como finalidade controlar o prazo para devolucdo do
documento e servir como indicador de sua frequéncia de uso, fator determinante

para o estabelecimento dos prazos para sua transferéncia e recolhimento.

O prazo de saida de processos deve ser de 03 (trés) dias Uteis, prorrogavel por mais
03 (trés) dias.

Por meio desse controle, € possivel informar, com precisdo e seguranca, a

localizagéo do documento retirado.
O recibo de empréstimo é preenchido em duas vias, sendo:

12 via: tal como guia-fora, substitui 0 documento na pasta de onde foi

retirado, devendo ser eliminado quando da devolucédo do documento;

22 via: arquivada em fichario a parte, em ordem cronolégica, para controle

e cobranca, quando vencido o prazo de devolugéo.

PROG Ei b WWW PROGED.ES.GOV.BR
64



Caso um servidor ou cidadao tenha interesse em obter vistas ou efetuar copia de
documentos em arquivamento intermediario, sua consulta sera autorizada desde que

se observe:
e O correto preenchimento de guia de autorizacao;

e A autorizacdo do responséavel pelo setor de arquivo, observando a legislagcédo
vigente sobre sigilo de documentos publicos;

e Na&o é autorizada a saida do documento das dependéncias do Arquivo Geral;

e O cidadao deve estar sempre acompanhado de servidor do setor enquanto

durar a realizacdo da pesquisa.
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PARTE 8

8 AVALIACAO DE DOCUMENTOS

A avaliacdo constitui-se numa atividade decisiva na gestdo de documentos, sendo
essencial para a racionalizacdo das informacdes, na medida em que define quais
documentos serdo preservados para fins administrativos ou de pesquisa e em que
momento poderdo ser eliminados ou destinados aos arquivos intermediario e
permanente, segundo o valor e o potencial de uso que apresentem para a

administracdo que 0s gerou e para a sociedade.

No Brasil, a preocupacdo com a avaliacdo de documentos publicos néo é recente,
mas 0 primeiro passo para sua regulamentacdo ocorreu efetivamente com a Leli
Federal n° 8.159 de 8 de janeiro de 1991, que, em seu artigo 9° dispde: “a
eliminacdo de documentos produzidos por instituicdes publicas e de carater publico
sera realizada mediante autorizacdo de instituicdo arquivistica publica, na sua

especifica esfera de competéncia”.

O trabalho do Comité Gestor do PROGED consistiu, entdo, em adequar a Tabela
Basica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Meio da Administracdo Publica elaborada pelo Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ a realidade do Estado do Espirito Santo.

Apds andlise e selecdo, a documentacdo recebera uma destinacdo, que

compreendera as seguintes etapas:

Destinagéo Caracteristicas

Transferéncia Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario

| para o arquivo intermediario 11.

Recolhimento Passagem dos documentos do arquivo intermediario para o arquivo
permanente.

Eliminacao Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, forem considerados sem
valor para guarda permanente.

PROG ED WWW. PROGED.ES.GOV.BR
66

I. Refere-se também a passagem dos documentos do arquivo intermediario




8.1 APLICACAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE

A aplicacdo da tabela de temporalidade refere-se aos procedimentos adotados para
selecdo e destinagcdo dos documentos, uma vez cumpridos os prazos de guarda
estabelecidos. Essa sele¢céo ocorre em dois momentos: na fase corrente e na fase

intermediaria.

8.1.1 Configuracao da Tabela de Temporalidade

A tabela de temporalidade é um instrumento arquivistico resultante da avaliacao,
gue tem por objetivo definir prazos de guarda e destinacdo de documentos, com
vistas a garantir o acesso a informacdo a quantos dela necessitarem. Sua estrutura
basica deve contemplar os conjuntos documentais produzidos e os recebidos por
uma instituicdo no exercicio de suas atividades; os prazos de guarda nas fases
corrente e intermediaria; a destinacao final — eliminacdo ou guarda permanente,

além de um campo para observacdes necessarias a sua compreensao e aplicacao.

Para a construcdo de uma tabela de temporalidade — area-fim -, é preciso observar a

utilizacdo dos seguintes campos:

a) Assunto

Neste campo, sado apresentados 0os conjuntos documentais produzidos e recebidos,
hierarquicamente distribuidos de acordo com as funcdes e atividades

desempenhadas pela instituicao.

Para possibilitar uma melhor identificacdo do contetdo da informacao, devem ser
empregadas funcles, atividades, espécies e tipos documentais, genericamente
denominados assuntos, agrupados segundo um codigo de classificacdo, cujos

conjuntos constituem o referencial para o arquivamento dos documentos.

Como instrumento auxiliar, pode ser utilizado o indice, que contém 0s conjuntos

documentais ordenados alfabeticamente, para agilizar a sua localizacéo na tabela.
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b) Prazos de guarda

Referem-se ao tempo necessario para arquivamento dos documentos nas fases
corrente e intermediaria, visando atender exclusivamente as necessidades da

Administracdo que os gerou, mencionados em anos.

Excepcionalmente, podem ser expressos a partir de uma agao concreta, que devera
ocorrer em relacdo a um determinado conjunto documental. Entretanto, devem ser
objetivos e diretos na definicdo da acdo — exemplos: até aprovacéo das contas; até

homologacado da aposentadoria; até quitacdo da divida.

O prazo estabelecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo em que o
documento é frequentemente consultado, exigindo sua permanéncia junto as
unidades organizacionais. A fase intermediaria relaciona-se ao periodo em que o
documento ainda é necessario a Administracdo, porém com menor frequéncia de
uso, podendo ser transferido para um depdsito em outro local, embora continue a

sua disposicao.

c) Destinacéo final

Neste campo, é registrada a destinacdo estabelecida, que pode ser a eliminacgéo,
quando o documento ndo apresentar valor secundario (probatério ou informativo), ou
a guarda permanente, quando as informacfes contidas no documento forem

consideradas importantes para fins de prova, informacao ou pesquisa.

A guarda permanente se dara sempre nas instituicbes arquivisticas publicas, ou
seja, no Arquivo Publico Estadual, responséavel pela preservacdo dos documentos e
pelo acesso as informacfes nele contidas. Em casos isolados e apds analise do
Comité Gestor, instituicdes poderdo manter seus arquivos permanentes, seguindo
orientacdo técnica dos arquivos publicos, garantindo o intercadmbio de informacdes

sobre os respectivos acervos.
d) Observacdes

Neste campo, sao registradas informacdes complementares e justificativas

necessarias a correta aplicacao da tabela. Incluem-se ainda orientagcbes quanto a
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alteracdo do suporte da informacéo e aspectos elucidativos quanto a destinacdo dos
documentos, segundo a particularidade dos conjuntos documentais avaliados.
8.1.2 Destinagdo de Documentos na Fase Corrente

e Verificar se os documentos a serem destinados estdo organizados de acordo
com os conjuntos documentais definidos na tabela, procedendo a organizacgéo,

se for 0 caso;

e Observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos, pois, nesse caso,
ele devera ser arquivado no conjunto documental que possui maior prazo de
guarda ou que tenha sido destinado a guarda permanente, registrando-se a

alteracdo nos instrumentos de controle;

e Separar os documentos a serem destinados, verificando se cumpriram o prazo

de guarda estabelecido para esta fase;

e Eliminar as copias e vias cujo original ou um exemplar encontrem-se no mesmo

conjunto ou dossié;
e Proceder ao registro dos documentos a serem eliminados;
e Proceder a eliminacéo;
e Elaborar termo de eliminagdo, conforme modelo (ver item 10.3.11);

e Elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia para a fase

intermediaria (guias/listagens de transferéncia);

e Operacionalizar a transferéncia, seguindo orientacdes do setor responsavel pelo
arquivamento intermediario.

8.1.3 Destinacdo dos Documentos na Fase Intermediéria

e Verificar se os documentos a serem destinados estdo organizados de acordo
com os conjuntos documentais definidos na tabela, procedendo a organizacéo,

se for o caso;

e Separar os documentos a serem destinados, verificando se cumpriram o prazo

de guarda estabelecido para esta fase;
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e Proceder a triagem dos documentos selecionados para a guarda permanente,
separando aqueles que, em relacdo ao conjunto documental ao qual pertencem,
ndo constituirem elementos de prova e/ou informacfes que justifiquem sua

guarda;
e Proceder a alteragédo de suporte, se for o caso;
e Registrar os documentos a serem eliminados;
e Eliminar os documentos;
e Elaborar termo de eliminagdo, conforme modelo (ver item 10.3.11);

e Elaborar listagem dos documentos destinados ao recolhimento (guia/relacao/

listagem de recolhimento);

e Operacionalizar o recolhimento, segundo orientacdes da instituicdo arquivistica

responsavel pela guarda permanente.

Segundo a Resolucédo Federal n° 7 definida pelo Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ, o registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por

meio de:
e Listagem de Eliminagdo de Documentos;
e Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos;

e Termo de Eliminacédo de Documentos;
8.1.4 Triagem dos Documentos em Fase Intermediéria

O conceito de triagem se confunde com o de avaliacdo, na medida em que ambos
0s processos se relacionam a depuracdo da massa documental arquivistica,
eliminando-se documentos sem valor e preservando-se aqueles que o tenham, seja

para fins administrativos, seja para pesquisa historico-cientifica.

A tabela de temporalidade pode prever a triagem em seu proprio contetudo, quando
assinalar que serdo preservados apenas exemplares unicos de documentos
repetitivos, ou quando destinar conjuntos documentais a eliminagdo, uma vez que

outros, recapitulativos ou de mesmo teor, ja se encontram preservados.
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No entanto, outros critérios de triagem podem ser estabelecidos para documentos
que, embora corretamente classificados, ndo possuam o mesmo valor dos demais
pertencentes ao conjunto documental no que concerne ao conteudo das
informacdes. Nesses casos, as Comissdes Setoriais de Avaliagdo, responséaveis
pela destinacdo dos documentos em fase intermediaria, devem realizar a triagem
previamente ao recolhimento, garantindo que o arquivo permanente receba apenas
as pecas cujo conteudo justifigue sua guarda do ponto de vista probatorio e/ou

informativo.

E igualmente recomendavel a sele¢cdo por amostragem, processo que permite a
preservacdo de parcela de documentos do conjunto documental destinado a
eliminacdo, com o objetivo de resgatar procedimentos administrativos vigentes em
determinada época ou lugar. Para isso, alguns critérios deverdao ser observados,
conforme a especificidade dos documentos avaliados, seguindo orientacbes do

Comité Gestor do Programa de Gestdo Documental.

Outros procedimentos e critérios podem surgir no processo de selecdo para o
recolhimento, porém, em todos 0s casos, 0 arquivo intermediario devera elaborar
uma listagem dos documentos a serem eliminados, submetendo-a ao crivo da
instituicdo arquivistica publica, em conformidade com o art. 9° da lei n® 8.159 de 8 de
janeiro de 1991.

8.2 A COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS - CADS

As Comissfes Setoriais de Avaliagdo de Documentos - CADS terdo carater
permanente, sendo responsaveis, em nivel institucional, por dispor a aplicacdo das
normas e procedimentos disponibilizados nos manuais publicados pelo Comité
Gestor do PROGED, orientando sua aplicagdo. Serdo responsaveis também pela
orientacdo e pelo controle do processo de andlise e selecdo dos documentos

publicos.

Poderdo sugerir adaptacdes as normas vigentes, de acordo com a realidade

institucional, enviando-as para aprovagdo do Comité Gestor.
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Deverdo ainda promover estudos, a fim de realizar a avaliagdo dos documentos
relativos as atividades-fim, construindo um Plano de Classificacdo e Destinacao para
esses documentos, submetendo-os a aprovacdo do Arquivo Publico Estadual. A
aplicacéo desse plano também ser& de responsabilidade das CADS e devera ocorrer

de acordo com as premissas propostas neste manual.

A Comissdo Permanente de Avaliagdo compor-se-a de, no minimo, 05 e, no
maximo, 09 componentes, das seguintes areas:

e servidor responséavel pelo Protocolo;
e servidor responséavel pelo Arquivo;

e profissionais ligados diretamente ao campo de acdo de que trata o
documento objeto de avaliagao (atividade-fim);

e outros profissionais, em carater provisorio ou permanente, que possam colaborar
com as atividades da comissdo (assessoria juridica, geréncia administrativa,
etc.).

As Comissdes Setoriais de Avaliagdo de Documentos terdo autonomia para adequar
os procedimentos técnicos relativos a ordenacdo dos documentos de arquivo a
realidade de sua instituicdo, mediante estudo e aprovacdo do Comité Gestor do

PROGED.

Essas comissdes serdo nomeadas por meio de portaria, ou ato administrativo
correspondente, publicadas no Diario Oficial do Estado — DIO, apés a aprovacao dos

nomes pelo Comité Gestor, que indicara o coordenador da CADS.

Para o sucesso deste trabalho, € necesséaria a composi¢cdo de equipes coesas e
comprometidas, para que possamos obter uma sinergia e integracéo delas entre si e
para com o Comité Gestor do PROGED, pois sera essa equipe a responsavel por

conduzir os trabalhos com comprometimento e vivacidade.

Os profissionais que implantardo essas mudancas precisam ter a capacidade de
influenciar e de transmitir seguranca para o restante dos servidores e sobretudo

disseminar a importancia do programa para a realidade atual.
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As CADS enfrentardo muitos obstaculos no percurso de implementacdo do Proged
e, para facilitar um pouco mais a caminhada, sugerimos que as equipes sejam

compostas por profissionais que se enquadrem no seguinte perfil:

e Ter compreensao clara das atividades desenvolvidas pelo 6rgdo e conhecer a
sua estrutura organizacional;

e Ter conhecimento da tramitacdo dos processos, dentro e fora do 6rgao;

e Saber identificar a importancia dos documentos que tramitam no 6rgéo;

e Usar sempre os critérios da ética;

e Ter Iniciativa, buscando a resolucdo dos problemas encontrados pela
Comisséo;

e Usar o0 senso critico e analitico;

e Ter a consciéncia de que as decisbes precisam ser tomadas sem
necessariamente depender de influéncias externas — Proatividade;

e Ter como foco o bom desenvolvimento do programa.
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PARTE 9
9 ALTERACAO DO SUPORTE DA INFORMACAO

A adocao de recursos tecnolégicos para alteracdo do suporte da informacao requer
a observancia de determinados critérios, que levam em considerac@o os preceitos
técnicos da Arquivologia, a legislacdo em vigor e a relacdo custo/beneficio de sua
implantacdo. Assim, a alteracdo de suporte de qualquer série documental s6 podera
ocorrer se constar da tabela de temporalidade da instituicdo, com a aprovacdo da

Comissao Setorial de Avaliacdo de Documentos e do Arquivo Pubico Estadual.

A alteracdo de suporte, quando tecnicamente orientada, traz como beneficios:

1. Agilizar a recuperacdo das informacdes, bem como o seu intercambio;

2. Garantir a preservacdo de documentos originais passiveis de destruicdo pelo
manuseio, bem como a seguranca do acervo contra furtos, incéndios, inundacdes

etc;

3. Preencher lacunas nos acervos arquivisticos;

4. Substituir, em situacdes especificas, grandes volumes de documentos destinados
a eliminacao, que tenham prazos de guarda muito extensos, proporcionando um
melhor aproveitamento de espaco, reduzindo o custo da sua manutencéo,

concentrando as informacdes e facilitando o seu manuseio.

Cada o6Orgdo necessita encontrar a solucdo que melhor atenda as suas
peculiaridades, examinando as vantagens e desvantagens que envolvem a adoc¢ao
desses recursos, bem como o custo global e os beneficios a serem obtidos. Ainda

assim, é preciso observar que:

a) A atual legislacdo de microfimagem nédo permite a eliminacdo de documentos

publicos ou oficiais destinados a guarda permanente, mesmo apos microfilmados;

b) O microfiime tem validade em juizo, desde que se obedeca aos critérios e

padrdes estabelecidos em lei;
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c) A atual legislacdo brasileira que garante a autenticidade, a integridade e a
validade juridica de documentos em forma eletrénica (copias em formato digital)
encontra-se em processo de regulamentacdo, sendo aconselhavel a observancia da

legislacdo em vigor no momento da adog&o desse suporte;

d) Os documentos devem apresentar uma organizacao que possibilite a recuperacéo
das informacdes neles contidas antes e depois de processada a alteracdo do

suporte;

e) Os documentos devem ser previamente avaliados, para verificar se o valor

justifica a operacgao;

f) Os documentos devem ter caracteristicas fisicas que se prestem ao uso do
recurso, dando preferéncia as grandes séries e ndo a pecas isoladas, observado o
estado de conservacdo, para que a reproducdo ocorra dentro de parametros

técnicos adequados;

g) O recurso utilizado deve ser adotado dentro da melhor técnica, de forma a
assegurar a qualidade da reproducéo, a durabilidade do novo suporte e 0 acesso a

informacéo;

h) O érgao que adotar recursos para alteracao do suporte da informacao deve contar
com depdsitos e equipamentos de seguranca que garantam a preservacao do novo

suporte.
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ANEXO | - MODELOS DOS TERMOS

80 mm

TERMO DE APENSAMENTO
Sigla do Org&o/Setor

N° (s) do(s) Processo(s):

80 mm

TERMO DE DESAPENSAMENTO
Sigla do Org&o/Setor

Desapensamento do(s) processo(s) de n° (s):

Em: / /

Nome legivel do declarante

Carimbo do declarante

S €
e S
To) o)
Te) Te)
Em:___/___[_____ Em: /[ [/
Nome legivel do declarante Nome legivel do declarante
Carimbo do declarante Carimbo do declarante
80 mm 80 mm
£As TERMO DE DESENTRANHAMENTO TERMO DE DISJ UNQAO
Sigla do Org&o/Setor Sigla do Org&o/Setor
NO(s) da(s) folhas(s) desentranhadas(s): = NO(s) da(s) folhas(s) retirada(s):
€
c e
Lo . B ; o .
0 | Tipo de Documento: Tipo/N° do Documento:
Autorizadoem: [/ Autorizadoem: ___ /__ [/
Nome legivel do declarante Nome legivel do declarante
Carimbo do declarante Carimbo do declarante
80 mm 80 mm
TERMO DE ANEXAQAO TERMO DE DESANEXACAO
Sigla do Org&o/Setor Sigla do Org&o/Setor
Anexado o(s) processo(s) de n°(s): Desanexado o(s) processo(s) de n°(s):
S €
= S
10 Ao(s) de n°(s): 2| Ao(s) de n%(s):

Em: / /
Nome legivel do declarante

Carimbo do declarante
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110 mm

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Aos _ dias do més de de

, procedemos a abertura deste volume de n°

do processo n° , que se

E inicia com a folha n° . Para constar, eu (nome do

0 servidor), (cargo do servidor) subscrevo e assino.
Lo
nome legivel do declarante
carimbo do declarante
110 mm
TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos __ dias do més de de

, procedemos ao encerramento deste

volume de n° do processo n°

, contendo folhas, abrindo-

E se em seguida o volume n°
Lo
Lo
nome legivel do declarante
carimbo do declarante

OBSERVACAOQ: Os Termos poderfo ser exarados & mio, nfo exigindo a confecgdo de

carimbos.
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Siglas do Org&o/Setor
N. © Processo:

Fls. N.°:
Rubrica:

TERMO DE COLAGEM

N. ° Processo:

Fls. N.°:
Rubrica:

ANIENXO TIT
NOTA FISCAL DE SERVIGOS - NMOIDELO 3-A

NOTA FISCAL DE SERVIGOS ~-
CARACTERISTICAS FISCAILS (MOIDETL O 3-A) ViAo
DO EMITENTE

IDATA LIMITE PARA ENMISSACO ddanny/aasan

(Preencher =6 a pedido do consumidor
LUSTIARIO 100 SERNICO

DATA IDE ENMISSAC 2 Z | BN

Siglas do Orgéo/Setor

cODIGO | QUANT. DESCRICAO

D
N. © Processo:

O ISS JA ESTA INCIL UG NO PIRECO 1305 SERNICOS L UAL
< o, CF/DF e -

Fls. N.°:
Rubrica:

Termo de Colagem
Inserimos, nesta data, o presente Termo de Colagem, referente aos seguintes
documentos:
Cépia do Passaporte do Sr.FULANO DE TAL, n° 9999999999, expedido em
01/01/2011 pelo SPTC-DF; copia da Nota Fiscal, n® 999, expedido em 31/12/2012,
pela Empresa XXXX; no valor de R$ 50,00 (cinquenta reais), 0s quais passam a
integrar a presente folha, de n°s 35 (trinta e cinco), destes autos.

Em: / [/
NOME LEGIVEL DO SERVIDOR:
Assinatura:

OBSERVAGCAO: Todo Termo de Colagem deve vir com, no minimo, as seguintes informagdes: nome
do titular a que o documento se refere, n® do documento, data e Orgdo de Expedicdo. No caso de
documentos de natureza financeira, dever-se-a informar pelo menos o n° de série do documento e o
valor a que se refere, seguido necessariamente da sua descrigdo por extenso, por razfes de seguranga da
informacao.
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ANEXO Il - MODELOS DE CARIMBOS

60 mm

(Nome do 6rgéao)

ARQUIVE-SE

Em: / /

45 mm

Nome legivel

Nome do setor

60 mm

(Nome do 6rgéo)

DESARQUIVADO

Ao Setor:

45 mm

Nome legivel

Nome do setor

60 mm

(Nome do 6rgao)
RECEBIDO

45 mm
|
|

Procedéncia:

Em: / / AS

Nome legivel

Nome do setor

60 mm

45 mm

(Nome do 6rgéo)
7%’ Processo n®:

NUMERACAO CONFERIDA

Até folha (s):

Em: [

Nome legivel

45 mm

45 mm

Nome do setor

60 mm

(Nome do 6rgéo)

REMESSA

Remeto este(s) auto(s) a:

Em: / /

Nome legivel

Nome do setor

60 mm

(Nome do 6rgao)

COPIA
Confere com o original
Em: / /
Nome legivel

Nome do setor
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55 mm

Siglas do Org&o/Setor

CANCELADO

30 mm

55 mm

Siglas do Org&o/Setor
EM BRANCO

N.° Funcional:

30-mm

Rubrica:

55 mm

Siglas do Orgao/Setor

DIGITADO

30 mm

55 mm

VISTAS AO
PROCESSO

30 mm

55 mm

Siglas do Orgéo/Setor

SEM EFEITO

30 mm

55 mm

Siglas do Orgéo/Setor

NAO CONFERE =)

30 mm

55 mm

%”% Siglas do Orgéo/Setor

N. © Processo:

30 mm

Fls. N.°:

Rubrica:
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ANEXO Il - FORMULARIOS PROTOCOLO DE AUTUACAO

ESTADO
DO ESPIRITO
SANTO

[

Sistema Eletrénico de Protocolo

cRocED
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ANEXO IV - BOLETIM DE ANDAMENTO

ESTADO
DO ESPIRITO

BOLETIM DE ANDAMENTO u . u

SANTO

NUMERO

N° 000000

Sistema Eletrénico de Protocolo

ORIGEM DO ANDAMENTO

SIGLA DO ORGAO

SIGLA DO LOCAL

DESTINO DO ANDAMENTO

SIGLA DO ORGAO

SIGLA DO LOCAL

1- EM ANDAMENTO

5- INDEFERIDO  10- PRESERVADO

4- DEFERIDO 8-ELIMINADO
ITEM ASSUNTO CODIGO | (TEM ASSUNTO cODIGO
01 01
02 02
03 03
04 04
05 05
06 06
07 07
08 08
09 09
10 10
11 11
RECEBIDO POR
DATA HORA NOME LEGIVEL

pela digitagédo

Conferido com os processos no destino, devolver ao Protocolo Setorial com data, hora e assinatura do recebedor.
Apbs o recebimento deste boletim, o Protocolo Setorial classifica-lo-& em ordem cronoldgica (data e hora) com os

demais Boletins, se houver, e os remetera, na hipétese de ndo existir terminal préprio, ao setor responsavel
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ANEXO V - BOLETIM DE DOCUMENTOS
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ANEXO VI — BOLETIM DE ANEXACAO

ESTADO
DO ESPIRITO

BOLETIM DE ANEXACAO

SANTO

NUMERO N° 000000

I |
I

" T/

Sistema Eletr6nico de Protocolo

PROCESSO N°

ANEXADO AO

PROCESSO N°

02

VvV

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

VVVVVVVVVVVVVVVVVV

ANEXADO POR

NOME LEGIVEL

DATA

PROGE_b__
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ANEXO VIl — IDENTIFICACAO DAS CAIXAS DE ARQUIVO
CAIXA BOX “MODELO A”

* 11,5cm

GOVERNO DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO

ORGAO/SETOR: DATAS-LIMITE

CODIGO DE CLASSIFICACAO

N° CAIXA

LOCALIZACAO

15cm

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
FINAL

CORRENTE INTERMEDIARIO

OBSERVACOES:

ANO DE DESTINACAO:

L 2

Observacgoes:
Caixa Box “Modelo A”: verificar Nota Técnica n® 001/2011,;
Cadigo: conforme plano de classificacéo;
Localizacdo: refere-se ao enderecamento da caixa no arquivo, representado pela sequéncia
“numero da estante” ¢ “prateleira”.
Ex:  Estante 32, prateleira 11.
E32P11

PROG Eb WWW. PROGED.ES.GOV.BR

85



ANEXO VIII — IDENTIFICACAO DAS CAIXAS DE ARQUIVO
CAIXA BOX “MODELO B”

- - 13cm -

GOVERNO DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO

ORGAO/SETOR: DATAS-LIMITE

CODIGO DE CLASSIFICACAO

N° CAIXA

LOCALIZACAO

19 cm

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO
FINAL

CORRENTE INTERMEDIARIO

OBSERVACOES:

ANO DE DESTINACAO:

)
Observagoes:
Caixa Box “Modelo B”: verificar Nota Técnica n® 001/2011;
Cadigo: conforme plano de classificacao;
Localizacdo: refere-se ao enderecamento da caixa no arquivo, representado pela sequéncia
“n0mero da estante” e “prateleira”.
Ex:  Estante 32, prateleira 11.
E32P11
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ANEXO IX — FOLHA DE DESPACHO OU INFORMACAO

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROCESSO:

RUBRICA:

FOLHA:
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ANEXO X — LISTAGEM DE TRANSFERENCIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA

LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

ORGAO: Orgéo Produtor LISTAGEM N°. 001/2012
SETOR: Setor Produtor FOLHA N°. 01
- DATAS/ CARACTERISTICAS OBSERVACAO /
0 - ~
N°. DO ITEM. ASSUNTO/SERIE LIMITES | NUMERO | ESPECIFICACAO | N°.CAIXA | JUSTIFICATIVA
01 Prestacdo de Contas 1985-1997 | 315645 Processo 01
02 Auxilio alimentagdo 1985 500556 Processo 01
03 Execucdo da despesa 1984-1997 | 885689 Processo 01
04 Balancete 1984-1997 | 659832 Processo 02
05 Boletins de Andamento 1984-1997 | 650564 Processo 02
06 Requisicao copias 1989-2001 | 235842 Processo 02
07 Diérias 1989-1990 143435 Processo 03
Vitéria Responsavel pela Vitoria Presidentg da Comisséo Setorial Vitdria, _ de (_ie 2012
22/03/2012 selecio 22/03/2012 de Avaliacdo de Documentos C_Iedlson de Lima
Diretor do APEES
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ANEXO Xl = LISTAGEM DE RECOLHIMENTO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA

LISTAGEM DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

ORGAO: Orgéo Produtor

LISTAGEM N°. 001/2012

SETOR: Setor Produtor FOLHA N°. 01
N°. DO ITEM. ASSUNTO/SERIE DATAS/ CARACTERISTICAS OBSERVACAO /
LIMITES | NUMERO | ESPECIFICACAO | N°.CAIXA | JUSTIFICATIVA
01 Prestacdo de Contas 1985-1997 | 315645 Processo 01
02 Auxilio alimentagdo 1985 500556 Processo 01
03 Execucdo da despesa 1984-1997 | 885689 Processo 01
04 Balancete 1984-1997 | 659832 Processo 02
05 Boletins de Andamento 1984-1997 | 650564 Processo 02
06 Requisicdo copias 1989-2001 | 235842 Processo 02
07 Diérias 1989-1990 143435 Processo 03
Vitéria, Responsavel pela Vitéria, Presidentg dg Comisséo Setorial Vitdria, _ de (_ie 2012
22/03/2012 selecio 22/03/2012 de Avaliacdo de Documentos Cledison de Lima

Diretor do APEES
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ANEXO XIl = LISTAGEM DE ELIMINACAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
ORGAO: Orgéo Produtor LISTAGEM N°. 001/2012
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 Prestacdo de Contas 1985-1997 6 Processo
02 Auxilio alimentacéo 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 Solicitacdo de Copias 1989-2001 23 Processo
07 Diérias 1986-1987 1434 Processo
Vitoria, Responsavel pela Vitoria, ConI:irsi?g eSrlzt'E)(rji:I de Vltérg:led?s%n de Li(rj'r?a2012
22/03/2012 selecéo 22/03/2012 Avaliacio de Diretor do APEES
Documentos
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ANEXO XIII — EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO

ESTADO DO ESPTRIIO SANTO
SECRETARIA /ORGAO

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° XXX/2005

O Presidente da Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos, designado pela Portaria n°

, de /|, publicada noD.O., de __ / [/, de acordo com Listagem de
Eliminacdo de Documentos n° xxx/2005, aprovada pelo (titular) do(a) Arquivo Publico
Estadual, por intermédio do Oficio n® xxxx , faz saber a quem possa interessar que a partir do
(30° a 45°) (escrever por extenso, entre parénteses, o numero ordinal correspondente) dia
subsequente a data de publicacao deste Edital no D.O., se ndo houver oposicao, o(a) (indicar a
unidade orgéanica responsavel pela eliminagdo — Secretaria/érgdo) eliminard os documentos
relativos a (indicar os conjuntos documentais a serem eliminados), do periodo (indicar as
datas-limite), do(a) (indicar o nome do 6rgdo ou entidade produtor dos documentos a serem

eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer a suas expensas, 0 desentranhamento de
documentos ou copias de pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva
qualificacdo e demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigida a Comissdo Setorial de
Avaliacdo de Documentos do (a) (indicar o 6rgao ou entidade).

(Local e data)
Presidente da CADS
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ANEXO XIV — EDITAL DE ELIMINACAO

ESTADO DO ESPTRIIO SANTO
SECRETARIA /ORGAO

EDITAL DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS N° XXX/2005

Aos dias do més de do ano de , 0 (indicar o nome do érgdo ou
entidade responsavel pela eliminacdo — Secretaria / 6rgdo), de acordo com o que consta do/da
(indicar a Tabela de Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Eliminacdo de
Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos), aprovados pelo
(titular) do Arquivo Publico Estadual, por intermédio do Oficio n® xxx/2005, e publicada(o)
no (indicar o periddico oficial), de (indicar a data de publicacdo da tabela ou do edital),
procedeu a eliminacdo de (indicar a quantificacdo mensuracdo), de documentos relativos a
(referéncia aos conjuntos documentais eliminados), integrantes do acervo do(a) (indicar o
nome do 6rgao ou entidade produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas-limite dos
documentos eliminados).

(nome da unidade organica responsavel pela elimina¢do, nome, cargo e assinatura do titular)
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