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RESUMO

Este trabalho aborda um estudo comparativo entre ferramentas basicas para a
organizagdo de acervos arquivisticos: Planos de Classificagdo de Documentos e
Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos da Administracdo Publica.
Partindo de uma contextualizacdo histérica dos arquivos e sua importancia como
instrumento de apoio a administracdo, traz uma breve explanacdo sobre dois dos
procedimentos bésicos na gestdo documental, a Classificacdo e a Avaliacao
Documental. Analisa como sdo elaborados os instrumentos arquivisticos oriundos
destes processos: os Codigos de Classificagdo de Documentos de Arquivo e as
Tabelas de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos como ferramentas para
facilitar a organizacdo e o acesso aos documentos e as informacgbes. E conclui
revelando dificuldades encontradas no processo de concepc¢ao desses instrumentos
em uma empresa da Administracéo Publica Indireta do Estado do Rio Grande do Sul.

PALAVRAS-CHAVE: Plano de Classificagdo de Documentos. Tabela de
Temporalidade de Documentos. Arquivologia. Classificacdo e Avaliacdo de
documentos.



RESUMEN

Este trabajo tratara de un estudio comparativo entre las herramientas basicas para la
organizacion de acervos archivisticos: Planificacion de Clasificacion de Documentos,
Tablas de Retencion y Transferencia de Documentos de la Administracion Publica. A
partir de una contextualizacion histérica de los archivos y de su importancia como
instrumento de apoyo a la administracion, se presenta una breve explicacion sobre
dos de los procedimientos basicos en gestion documental, la Clasificacion y la
Evaluacion Documental. Asimismo, se analisa cOmo se elaboran los instrumentos
archivisticos provenientes de dichos procesos: los Codigos de Clasificacion de
Documentos de Archivo, las Tablas de Retencién y la Transferencia de Documentos
como herramientas que facilitan la organizacion y el acceso a documentos e
informaciones. Finalmente, se revelan las dificultades encontradas en el proceso de
concepcion de tales instrumentos en una empresa de la Administracion Publica
Indirecta del Estado de Rio Grande do Sul.

PALABRAS-CLAVE: Planificacion de Clasificacion de Documentos. Tabla de
Retencion Documental. Archivologia. Clasificacion y Evaluacion de documentos.
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1 INTRODUCAO

Atualmente a Arquivistica desenvolve papel fundamental nos fluxos internos
das organizacfes, auxiliando a gerenciar informacdes, participando de todas as fases
documentais desde sua criacdo até sua destinacdo final. Este ciclo de vida dos
documentos varia de acordo com as informacgdes neles registradas, identificados
como de arquivo corrente, intermediario e permanente. Desta forma, torna-se mais
facil a administracdo das informacdes, possibilitando um melhor gerenciamento do
espaco fisico e da recuperacao da informacao.

O crescimento de uma massa documental e a necessidade de um controle
mais eficaz dos documentos produzidos e recebidos por uma organizacéo, bem como
a auséncia de normas, fluxos e procedimentos técnicos reguladores dos arquivos e
protocolos, podem acarretar na dificuldade de recuperacdo dos documentos, no
desconhecimento quanto a localizacao da informacgéo, na destinacao incorreta e na
possibilidade de extravio de documentos. Frente a isso se entende imprescindivel a
implantacdo de sistemas de gestdo documental nas organizacdes.

Um eficiente sistema de gestdo documental facilita o acesso aos documentos
e informacgdes, propiciando infraestrutura racional a formagédo de uma base de dados
e tornando mais eficaz o fluxo desses documentos e informag¢des. De forma a
alcancar esta eficacia e racionalizacao, temos instrumentos arquivisticos que facilitam
o manuseio dos documentos. Entre eles, e foco deste estudo, estdo os Planos de
Classificacdo de Documentos (PCD ou PCDA) e as Tabelas de Temporalidade de
Documentos (TTD ou TTDA), instrumentos indispensaveis, em virtude do aumento da
producdo documental e, concomitantemente, o crescente numero de documentos
armazenados.

A contextualizagdo teorica consistiu na revisdo bibliografica, reviséo de
legislacdo sobre arquivos e revisdo de documentos eletrbnicos. Iniciamos com um
breve histérico do surgimento dos arquivos e 0s principios que norteiam a gestéao de
documentos. A seguir, comentamos 0s processos de classificacdo e avaliacédo para,
entdo, analisarmos a elaboracdo de Planos de Classificacdo de Documentos e
Tabelas de Temporalidade de Documentos na Administragédo Publica.
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2 CONTEXTUALIZAGCAO TEORICA

Desde os primordios, o homem tem necessidade de se expressar, seja
através de signos, simbolos, objetos simbodlicos ou sinais materiais, os homens
primitivos desenvolveram a base dos primeiros sistemas de escrita.

A medida que o homem avancou no conhecimento, seja por si ou pela
absorcao de culturas e tradi¢cdes de civilizagbes mais avancadas, fez com que estes
sistemas evoluissem, culminando na elaboracdo de simbolos graficos
correspondentes a silabas ou letras, levando a criacdo do alfabeto e ainda, o
aperfeicoamento dos materiais sobre o qual escreviam, bem como o desenvolvimento
de uma sociedade mais organizada.

Diante da necessidade de conservar sua propria memaoria surgem 0s arquivos
e, conforme a humanidade evoluia em sua estrutura, cultura e hierarquia, passou a
compreender o valor dos documentos.

Na Antiguidade, prevalecia o conceito do aspecto legal dos arquivos, servindo
apenas para estabelecer ou reivindicar direitos, e quando ndo mais atendiam a esta
exigéncia, eram transferidos para museus ou bibliotecas.

Segundo Paes (2004),

Em meados do século XIX comeca a desabrochar um crescente interesse
pelo valor histérico dos arquivos e os documentos ganham o status de
testemunhos da Histdria. O trabalho dos arquivistas da época se concentra,

basicamente, na organizacédo e utilizacdo dos acervos dos arquivos. (PAES,
2004, p.53)

Oliveira (2007), afirma:

Em meados do século XIX, aumentou o interesse pelo valor histérico dos
arquivos, até entdo conservados em funcdo de seu carater administrativo,
legal ou fiscal. Essa tendéncia refletiu-se no desenvolvimento da disciplina
arquivistica e no modelo de arquivo publico, que, no Brasil, se constitui a
partir de 1838, quando foi criado o Arquivo Publico do Império, hoje Arquivo
Nacional. (OLIVEIRA, 2007, p. 134)

Surge, entdo, a ideia de valor administrativo e historico dos documentos
(PAES, 2004). A partir dai, constitui-se a principal finalidade dos arquivos: servir a
administragéo, constituindo-se, com o decorrer do tempo, em base do conhecimento
da Historia.

Assim como as primeiras civilizagbes tinham a necessidade de organizar,

reunir e preservar seus documentos, também hoje é preciso organizar, classificar,



11

preservar e difundir as informacdes produzidas.

Mais particularmente nos ultimos tempos, ha uma preocupacdo muito grande
com a “transparéncia” das instituicbes e, por consequéncia, a veracidade das
informacgdes veiculadas. Num mundo em que a Internet dinamizou o processo de
comunicacdo e, consequentemente, a velocidade da producéo e disseminacéo de
informag0des, a organizacdo dos dados informacionais deve ser uma preocupacao
constante dos gestores. Assim como a funcéo basica do arquivo é tornar disponiveis
as informacdes contidas no acervo documental sob sua guarda, faz-se imprescindivel
uma gestdo documental muito bem elaborada, voltada para as especificidades de
cada instituigao.

Sendo a fun¢éo primordial dos arquivos permanentes ou historicos recolher e
tratar documentos publicos, apés o cumprimento das razbes pelas quais
foram gerados, sdo os referidos arquivos os responsaveis pela passagem
desses documentos da condigdo de “arsenal da administragao” para a de
“celeiro da histéria”... (BELLOTTO, 2006, p.23)

Em continuidade ao estudo, trataremos na se¢ao seguinte sobre 0s arquivos e

0s principios que os norteiam.

2.1 O arguivo e seus principios

Segundo Paes (2004), a origem do termo arquivo diverge, podendo ter
surgido na antiga Grécia, “[...] com a denominagao arché, atribuida ao palacio dos
magistrados. [...]", que teria evoluido para archeion, local de guarda e depdésito dos
documentos. Ou poderia ser “[...] procedente de archivum, palavra de origem latina,
gue no sentido antigo identifica o lugar de guarda de documentos e outros titulos [...]",
segundo Ramiz Galvéao (1909, apud PAES, 2004, p. 19).

De acordo com o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica - DBTA
(ARQUIVO NACIONAL, 2005), percebe-se que o0 conceito de arquivo é mais
abrangente, trazendo em si suas outras designacdes:

Arquivo: (1) Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de
suas atividades, independentemente da natureza do suporte. Ver também
fundo. (2) Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia, o
processamento técnico, a conservacdo e 0 acesso a documentos. (3)

InstalagBes onde funcionam arquivos. (4) Mével destinado a guarda de
documentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 27)
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Schellenberg (2006), em sua obra Arquivos Modernos, traz a histéria de
arquivos de diversos paises, principalmente europeus, e 0s conceitos de arquivos de

cada local. Afirma ele:

O arquivista moderno, penso eu, precisa de fato dar nova definicdo ao termo
“arquivos” de maneira mais adequada as suas proprias exigéncias. O
elemento selecdo deve estar implicito na sua definicdo de arquivos, pois o
maior problema do arquivista atual consiste em selecionar, da massa de
documentos oficiais criados por instituicdes publicas ou privadas de todos os
géneros, 0s arquivos que se destinam a preservacdo permanente.
(SCHELLENBERG, 2006, p.40)

Devido a abrangéncia do termo, conforme visto na definicdo do Dicionério
Brasileiro de Terminologia Arquivistica, Schellenberg (2006) sintetiza sua definicao de
arquivos:

Os documentos de qualquer instituicdo publica ou privada que hajam sido
considerados de valor, merecendo preservacdo permanente para fins de
referéncia e de pesquisa e que hajam sido depositados ou selecionados para

depésito, num arquivo de custddia permanente. (SCHELLENBERG, 2006,
p.41)

Souza (1950) traz outra definicao,

Solon Buck, ex-arquivista dos EUA - titulo que corresponde ao de
diretor-geral de nosso Arquivo Nacional — assim o definiu: “Arquivo é o
conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um
governo, organizagdo ou firma, no decorrer de suas atividades, arquivados e
conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros” (SOUZA, 1950,
apud PAES, 2004, p.19)

Afora as diferentes defini¢cdes, considera-se para fins deste estudo a definicdo
contida na Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, a Lei Brasileira de Arquivos, que
dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, em seu artigo 2°:

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicdes de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o

suporte da informacéo ou a natureza dos documentos. (BRASIL, Lei 8.159,
1991).

Enumerados os conceitos, percebemos que os arquivos ndo sdo apenas
conjuntos de documentos reunidos/acumulados por uma pessoa ou instituicdo.
Ressalta-se a preocupag¢ao com o valor do documento - os documentos servindo de
prova de atos e fatos; seu processo de selecéo - classificacao e avaliacdo e ainda, que
um documento fora de seu conjunto orgéanico significa muito menos do que quando

em conjunto — de acordo com o principio de respeito aos fundos.
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O documento de arquivo s6 tem sentido se relacionado ao meio que o
produziu. Seu conjunto tem de retratar a infraestrutura e as fun¢des do 6rgéo
gerador. Reflete, em outras palavras suas atividades-meio e suas
atividades-fim. Esta é a base da teoria de fundos. (BELLOTTO, 2006, p. 28)

Na afirmacéo de Bellotto (2006), percebe-se a importancia da organicidade
dos fundos documentais, ou seja, os documentos do 6rgdo produtor ndo devem ser
separados para fins de organizacdo sob nenhuma condi¢cdo, mantendo-se assim
também a ordem original dada pelo produtor e, ainda, evitando o risco de impedir todo
o rastreamento histérico em torno das funcbes e atribuicbes do produtor.
Excluindo-se, entdo, o sentido de colecdo no qual temos documentos reunidos
obedecendo a critérios especificos (cientificos, artisticos e outros) diferentes dos
funcionais e administrativos.

O principio basico norteador da Arquivistica: o Principe du Respect des
founds (Principio de Respeito aos Fundos ou Principio de Proveniéncia), método de
trabalho elaborado pelo historiador francés Natalis de Wailly que em 1841, ent&o
chefe da divisdo administrativa dos arquivos departamentais do Ministério do Interior,

propunha:

[...] agregar os documentos por fundos, isto €&, reunir todos os titulos
(documentos) provenientes de um corpo, de um estabelecimento, de uma
familia ou de um individuo, e dispor Segundo uma determinada ordem os
diferentes fundos [...]. Além disso, acrescentava, para evitar qualquer
tentacdo de constituir colecdes: [...] os documentos que apenas tém relacdo
com o estabelecimento, um corpo ou familia ndo devem ser confundidos com
o fundo desse estabelecimento, desse corpo ou dessa familia [...]
(COUTURE e ROUSSEAU, 1998, p. 80).

Nasce assim o primeiro componente do Principio de Proveniéncia, que mais
tarde evoluiria, e em 1881, por arquivistas do Estado da Prussia trazendo o segundo
componente deste conceito, o0 respeito pela ordem original e designacdes originais,
que diz respeito a ordem interna do fundo.

Atualmente no Brasil, o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica —
DBTA (ARQUIVO NACIONAL, 2005) traz estes conceitos separadamente:

“Principio da proveniéncia: [...] o arquivo produzido por uma entidade coletiva,
pessoa ou familia ndo deve ser misturado aos de outras entidades produtoras.
Também chamado principio do respeito aos fundos” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.
136).

“Principio do respeito a ordem original: Principio segundo o qual o arquivo

deveria conservar o arranjo dado pela entidade coletiva, pessoa ou familia que o
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produziu.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 137).

2.2 O ciclo de vida dos documentos

No século XX, o progresso cientifico e tecnolégico decorrente da Il Guerra
Mundial, fez com que a producdo documental crescesse a ponto de superar a
capacidade de controle e organizacédo das instituicdes, forcando a busca por uma
gestdo documental completa, definida como:

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacg@es técnicas referentes a sua producgédo, tramitacédo, uso, avaliacédo e

arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminag¢éo ou
recolhimento para guarda permanente. (BRASIL, Lei 8.159, 1991)

Partindo deste conceito, podemos destacar as trés fases basicas da gestéo
de documentos:

- a producdo de documentos: elaboracdo dos documentos em decorréncia
das atividades de um 6rgéo ou setor;

- a utilizacdo: inclui atividades de protocolo, expedicdo, organizacdo e
arquivamento de documentos ativos e semiativos, bem como elaboragédo de normas
de acesso e recuperacédo de informacoes;

- a avaliacdo e destinacdo: a mais complexa das trés fases da gestédo
documental; quando se realiza a analise e avaliacdo dos documentos, tendo em vista
estabelecer seus prazos de guarda e definir quais documentos deverdo ser
eliminados ou guardados permanentemente.

E a partir das fases da gestdo documental que podemos identificar o ciclo de
vida dos documentos.

O conjunto das sucessivas fases pelas quais os documentos passam desde
sua producdo a guarda permanente ou eliminacdo é chamado de Teoria das Trés
Idades, ou ciclo vital dos documentos, definida a partir da frequéncia de uso e da
funcdo que o documento esta desempenhando perante a instituicao.

Segundo Belloto (2006, p. 23) “No universo da administracdo e da histéria
reside a propria razdo de ser dos arquivos publicos na sua caracteristica dinamica: a
do ciclo vital dos documentos.” O ciclo vital dos documentos administrativos

compreende trés idades, conforme a Lei n° 8.159, de 08 de Janeiro de 1991

Art. 8° - Os documentos publicos sao identificados como correntes,


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.159-1991?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.159-1991?OpenDocument
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intermediarios e permanentes.

§ 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que,
mesmo sem movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes.

§ 2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de
uso corrente nos érgaos produtores, por razées de interesse administrativo,
aguardam a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

§ 3° - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor
histérico, probatério e informativo que devem ser definitivamente
preservados. (BRASIL, Lei 8.159, 1991)

A partir do principio de proveniéncia e do ciclo vital dos documentos,
verifica-se a necessidade e importancia do conhecimento profundo das estruturas
administrativas, atual e passada, das entidades onde o arquivo se insere para se

estabelecer o método de classificacdo e o arranjo documental.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.159-1991?OpenDocument
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3 GESTAO DOCUMENTAL: CLASSIFICACAO E AVALIACAO

Um sistema de arquivos constitui 0 ambiente institucional apropriado para o
exercicio da gestdo arquivistica, obrigacdo dos 6rgdos publicos, nos termos da
legislacdo brasileira, onde no paragrafo 2° do artigo 216, da Constituicdo Federal
(1988), “Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentacéo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem”.

No artigo 1° da Lei Federal n° 8.159 de 1991, “E dever do Poder Publico a
gestdo documental e a de protecdo especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administracéo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacao”.

Segundo 0 DBTA (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 156), sistema de arquivos
€ um “Conjunto de arquivos(2) que, independentemente da posi¢cdo que ocupam nas
respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na
persecucao de objetivos comuns.”

Conforme comentado no capitulo anterior, a gestdo documental compreende
diversos processos arquivisticos, desde a producao de documentos e sua utilizacao
até a destinacdo final, incluindo atividades como recebimento, classificacéo, registro,
movimentacao, expedicdo, arquivamento, empréstimo, consulta, analise, avaliacao,
selecéo e destinacéo.

A gestdo pressupbe, portanto, uma intervencdo no ciclo de vida dos
documentos desde sua producdo até serem eliminados ou recolhidos para
guarda definitiva. Nesse sentido, um programa geral de gestdo compreende
todas as atividades inerentes as idades corrente e intermedidria de
arquivamento, o que garante um efetivo controle da produgdo documental
nos arquivos correntes (valor administrativo/vigéncia), das transferéncias aos
arquivos centrais/intermediarios (local onde os documentos geralmente
aguardam longos prazos precaucionais), do processamento das eliminagfes

e recolhimentos ao arquivo permanente (valor historico-cultural).
(BERNARDES, 1998, p. 12)

Para a implantacdo de sistemas de gestdo documental € imprescindivel o
conhecimento da histéria e da estrutura da Instituigdo produtora, dos tipos de
documentos criados e com que finalidade eles sdo produzidos.

Das atividades da gestdo documental, este trabalho concentra-se
basicamente na classificacdo e avaliacéo, etapas importantes neste processo para a

elaboracdo dos instrumentos acessorios de gestdo documental: o plano de
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classificacéo e a tabela de temporalidade.

Entretanto, antes de tratarmos da classificacdo, avaliacdo e seus
instrumentos, o entendimento de alguns conceitos é necessario:

- Classificagéo: tem por objetivo dar visibilidade as fungdes e as atividades do
6rgdo produtor, deixando claras as ligacdes entre os documentos. “E geralmente
traduzida em esquema no qual a hierarquia entre as classes e subclasses aparece
representada espacialmente. Esse esquema € chamado “plano de classificagdo™
(GONCALVES, 1998, p. 12).

1. Organizagdo dos documentos de um arquivo ou cole¢éo, de acordo com
um plano de classificacédo, cédigo de classificacdo ou quadro de arranjo. 2
Andlise e identificagdo do contetdo de documentos, selecdo da categoria de
assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir codigos. 3
Atribuicdo a documentos, ou as informacdes neles contidas, de graus de

sigilo, conforme legislag@o especifica. Também chamada classificagdo de
seguranca. [...] (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 136).

- Ordenacéo: tem por objetivo basico

[...] facilitar e agilizar a consulta aos documentos, pois mesmo no que se
refere a uma mesma atividade, e em relacdo a um mesmo tipo documental,
os documentos atingem um volume significativo. A ado¢do de um ou mais
critérios de ordenagdo para uma série documental permite evitar, em
principio, que, para a localizacéo de um Unico documento, seja necessaria a
consulta de dezenas ou centenas de outros. (GONCALVES, 1998, p. 12).

- Arranjo: “Sequéncia de operacfes intelectuais e fisicas que visam a
organizacao dos documentos de um arquivo ou colecéo, de acordo com um plano ou
quadro previamente estabelecido. [...]". (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 37).

- Avaliacao: “Processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece
0S prazos de guarda e a destinagdo, de acordo com os valores que lhes sé&o
atribuidos. [...]". (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 41).

3.1 Classificacédo e ordenacédo de documentos

A classificacdo e a ordenacdo de documentos sdo dois procedimentos
técnicos arquivisticos de fundamental importancia, pois tanto um quanto o outro estao
a servico da organizacdo dos documentos e devem estar articuladas para resultar
numa organizacao eficiente.

De acordo com os conceitos apresentados na se¢ao anterior, verificamos que

a classificacao esté diretamente relacionada aos tipos documentais (identificando-os
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e articulando-os entre si) considerando sobretudo a forma e as razdes de producao
dos tipos documentais. Por sua vez, a ordenacéo define a melhor maneira de dispor
fisicamente os tipos documentais visando facilitar o acesso para consultas.

Gongalves (1998), diz que é possivel, mas ndo é recomendavel classificar
sem ordenar, pois documentos organizados a partir de um plano de classificacao que
nao estiverem ordenados sob nenhum critério serdo mais dificilmente manipulados.

Ainda, Goncalves (1998) menciona que verifica-se em instituicbes em que a
organizacao dos arquivos nao esteja a cargo de profissional que conheca e aplique as
técnicas arquivisticas, usualmente os documentos séo classificados por estrutura ou
tipo documental e ordenados cronologicamente, numericamente ou alfabeticamente.
No entanto, este método ndo seria suficiente para informar os vinculos da
documentacdo com seu produtor.

Sem a classificacdo, corre-se o risco de perder a organicidade do fundo
documental. E, com isso, “nenhum documento de arquivo pode ser plenamente
compreendido isoladamente e fora dos quadros gerais de sua producédo.”
(GONCALVES, 1998, p. 13.)

Ainda segundo a autora:

Buscar alcancar boa qualidade técnica na organizagdo de documentos de
arquivo implica entender a necessidade de realiza¢do conjunta — embora néo

necessariamente simultdnea — dos procedimentos de classificacdo e
ordenacgdo. (GONCALVES, 1998, p. 14.)

A classificacdo é basica a eficiente administracdo de documentos, pois se 0s
documentos sdo bem classificados atenderdo bem as necessidades administrativas
de seu produtor. Segundo Schellenberg (2006), “ha trés elementos principais a serem
considerados na classificagcdo de documentos publicos: a) a acdo a que os
documentos se referem; b) a estrutura do 6rgado que o produz; e c) o assunto dos
documentos".

Deste conceito passamos aos métodos de classificacdo mais utilizados na
Arquivistica:

- por funcéo / atividade: Os documentos sao produzidos de acordo com as
acOes (funcdes e atividades) de seu organismo produtor. Por isso a classificagcdo por
funcdo ou atividade é uma alternativa a ser considerada no momento de elaboracéo
da classificagdo documental de um 6rgéo. Repartigdes publicas a fim de cumprir suas

funcdes basicas realizam dois tipos de atividades que geralmente séao classificadas
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como atividades—fim (referem-se ao trabalho técnico e profissional do 6rgdo) e
atividades-meio (referem-se a atividades internas da instituicdo, auxiliares, comuns e
de apoio as atividades-fim). Aqui as funcdes geralmente estdo estabelecidas no
regimento interno, estatuto do 6rgao ou outras leis e regulamentos que o criaram, e
cada funcéo pode ser subdividida em diversas atividades e estas, por sua vez, em
atos administrativos/executivos.

- por estrutura: Os documentos séo agrupados de modo a refletir a estrutura
organica da entidade, a qual é determinada nos seus regulamentos de criacdo e
outras normas afins. A classificacdo por estrutura geralmente é influenciada por
politicas internas e externas a Instituicdo, podendo refletir os objetivos, as fun¢des ou
setores do Orgéo.

A estrutura organica de uma entidade pode ser dividida em unidades de
assessoramento (staff) e unidades de linha. As unidades de assessoramento
encarregam-se, em geral, das grandes questdes de politica, [...]. Nessas
unidades se processam as decisdes relativas a organizagdo, politica e
processos pelos quais a entidade se pauta. [...] Abaixo dos 6rgéos de staff
vém os 6rgados de linha, isto é, aqueles que de fato executam o trabalho.
Numa grande reparticdo publica estes obedecem a uma escala hierarquica —
aos superiores compete a supervisdo e administragdo e aos de nivel inferior,

na escala administrativa, cabem as operacfes detalhadas e frequentemente
de rotina. (SCHELLENBERG, 2006, p. 87)

- por assunto: Este método ndo é de féacil aplicacdo, pois depende de
interpretagdo dos documentos sob analise, além de amplo conhecimento das
atividades institucionais. A classificacdo por assunto € uma matéria polémico na
Arquivologia, pois é suscetivel de interpretacfes e pode ser confundida com outros
elementos, como por exemplo, o tipo fisico e a espécie de documentos — confome
visualizamos nas TTDs do CONARQ e da Empresa X.

Conforme vimos acima, o estudo da estrutura e do funcionamento do
organismo produtor € fundamental para entender o contexto de produgcdo dos
documentos e a entidade, e consequentemente elaborarmos um plano de
classificacdo eficaz. Percebe-se também, que em se tratando de classificacdo de
documentos nao existe formula pronta. Cada organizacao tem suas peculiaridades e
modo de funcionamento, por isso ndo existe na disciplina Arquivistica Plano de
Classificacdo de Documentos “modelo”. Cada 6rgao tem fungdes, atividades e
estruturas distintas e tera, portanto, seu Plano especifico.

Os tipos de classificacdo apresentados sao considerados os mais usuais.

Alguns autores como Paes (2004), trazem como método de classificacdo e
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arquivamento o que costumamos utilizar como métodos de ordenacdo ou de
identificacdo de documentos. A saber:

- género: escritos ou textuais, cartograficos, iconogréficos, filmogréaficos,
sonoros, micrograficos, informaticos;

- natureza do assunto: ostensivos ou sigilosos;

- método de arquivamento: basicos: alfabético, geografico, numérico (duplex,
decimal, unitermo ou indexacdo coordenada), ideografico (por assunto);
padronizados: variadex, automatico, soundex, mnemanico, roneo;

- sistema de arquivamento: direto, indireto, semi-indireto.

Este trabalho adotou como métodos de classificagdo os trés mais usuais (por
funcéo, por estrutura e por assunto). No entanto avaliaremos se os outros métodos de

ordenagdo, arquivamento e identificagdo aparecem nos documentos estudados.

3.2 Avaliacdo de documentos

O processo de avaliagdo de documentos consiste em determinar o prazo de
vida dos documentos de acordo com o valor que eles possuem para a instituicao.
Trabalho interdisciplinar que consiste em identificar valores para o0s
documentos (imediato e mediato) e analisar seu ciclo de vida, com vistas a
estabelecer prazos para sua guarda ou eliminacdo, contribuindo para a

racionalizacdo dos arquivos e eficiéncia administrativa, bem como para a
preservacgdo do patriménio documental. (BERNARDES, 1998, p. 14)

S&o0 seus objetivos:

- reducdo da massa documental,

- agilidade na recuperacdo dos documentos e das informacdes;

- eficiéncia administrativa,;

- melhor conservacgao dos documentos de guarda permanente;

- racionalizacdo da producéo e do fluxo de documentos (tramite);

- liberacdo de espaco fisico;

- incremento a pesquisa.

Cada instituicdo deve verificar o valor de cada documento e determinar quais
serdo conservados e quais serdo eliminados. O valor de cada documento é
determinado em funcé&o de sua finalidade e seu tempo de vigéncia.

Alguns documentos tém valor temporario e outros tém valor permanente e
jamais deverao ser eliminados.
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Ha documentos que frequentemente sdo usados como referéncia, ha outros
aos quais se faz referéncia com menos frequéncia ou quase nado sdo usados
e ainda existem aqueles que, apés a conclusdo do assunto, ndo sofrem
nenhum uso ou referéncia. (PAES, 2004, p. 104)

Alguns autores defendem a ideia de que os documentos devem ser avaliados,
selecionados e receber sua destinacdo, depois de esgotada sua utilizacdo
administrativa (arquivo corrente). Lopes (1998) numa visdo contemporanea, coloca a
arquivistica tradicional como aquela que:

“se recusa a questionar a origem, isto €, a criacao, a utilizacdo administrativa,
técnica e juridica dos arquivos, dos documentos recolhidos aos arquivos definitivos
(LOPES, 1998, p. 61)

No entanto, atualmente existe uma corrente muito forte que defende um
trabalho arquivistico integrado, em que o documento jaA é avaliado desde sua
producao, ou seja, ele ja “nasce” identificado, classificado e avaliado de acordo com
0s prazos pré-determinados nas tabelas de temporalidade de documentos. Chama-se
arquivistica integrada, abordagem que emerge no Canada no final do século XX, com
0 objetivo de lidar com as novas formas de producdo documental e com as novas

tecnologias de informacéo.

A arquivistica integrada, desenvolvida no Canadé por Rousseau e Couture
(1982, 1998), propbe uma arquivistica que se preocupa com o tratamento da
informacdo desde seu nascimento até seu destino final. A arquivistica é
tratada como a disciplina que agrupa todos os principios, normas e técnicas
gue regem as funcbes de gestdo dos arquivos, tais como a criagdo, a
avaliacdo, a aquisicdo, a classificacdo, a descricdo, a comunicacdo e a
conservacgao.

Neste sentido, a arquivistica integrada implica atingir trés objetivos
essenciais:

‘garantir a unidade e a continuidade das interven¢cdes do arquivista nos
documentos de um organismo e permitir assim uma perspectiva do principio
das trés idades e das noc¢Bes de valor priméario e secundario; permitir a
articulacéo e a estruturacao das atividades arquivisticas numa politica de
organizacgao de arquivos; integrar o valor primario e o valor secundario numa
definicdo alargada de arquivo’. (ROUSSEAU e COUTURE, 1998, p.70, apud
GARCIA e SCHUCH JUNIOR, 2002)

Os valores dos documentos podem ser apresentados de diversas formas.

Para Marilena Leite Paes (2004), os valores dos documentos podem ser:

Permanentes vitais — Aqueles que devem ser conservados indefinidamente
por serem de importancia vital para a organizacao.

Permanentes — Os que, pela informacdo que contém, devem ser
conservados indefinidamente.

Temporarios — Quando se pode determinar um prazo ou determinada data
em que cessa o valor do documento. (PAES, 2004, p. 105)
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Segundo Bellotto (2006), os valores dos documentos podem ser divididos em
dois tipos: a) valor primario/administrativo, quando o documento ainda serve para uso
administrativo, legal ou fiscal; b) valor secundario/histérico, quando o documento
serve para outros usos como pesquisa histérica, com valor de prova, ou seja, que
tenham valor de informacéo.

Schellenberg (2006) também traz o conceito de valor primario e valor
secundario dos documentos, dividindo os de valor secundéario em dois subtipos: valor
probatorio e valor informativo.

Os valores inerentes aos documentos publicos modernos sédo de duas
categorias: valores primarios, para a propria entidade onde se originam os
documentos, e valores secundérios, para outras entidades e utilizadores
privados. Os documentos nascem do cumprimento dos objetivos para os
quais um o6rgéo foi criado — administrativos, fiscais, legais e executivos. Esses
usos sao, é lggico, de primeira importancia. Mas os documentos oficiais sdo
preservados em arquivos por apresentarem valores que persistirdo por muito
tempo ainda depois de cessado seu uso corrente e porque 0s seus valores
serdo de interesse para outros que nao os utilizadores iniciais. [...] Pode-se
determinar mais facilmente os valores secundarios de documentos oficiais se
os analisarmos em relagdo a dois aspectos: a) a prova que contém da
organizacao e do funcionamento do 6rgao governamental que os produziu; e
b) a informacg&o que contém sobre pessoas, entidades, coisas, problemas,

condicdes, etc; com que o Orgdo governamental haja tratado.
(SCHELLENBERG, 2006, p. 180.)

A partir da identificacdo dos valores dos documentos, ha que se estabelecer
seus prazos de guarda, de acordo com seu conteudo, com as informacdes nele
contidas, a legislagcdo que regula sua matéria e jamais em razdo da espécie ou
apresentacao fisica do documento.

Sao necessérios critérios bem definidos, baseados na importancia do
documento para a instituicdo (valores administrativo, probatorio, historico);
possibilidade e custo de reprodugdo (microfiimagem) quando necessario; espaco,
equipamentos e custos de arquivamento; prazos de prescricdo e decadéncia de
direitos (de acordo com legislacéo vigente) e levando-se em conta ainda o0 niumero de
copias existentes e locais onde os dados sdo anotados.

Essas diferencas relativas ao valor e frequéncia de uso que os processos de
avaliacdo, selecédo e eliminacdo dos documentos apresentam, precisam ser
cuidadosamente estudados e planejados, pois € a partir de tais estudos e também do

plano de classificacdo que sera elaborada a tabela de temporalidade de documentos.
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4 ELABORACAO DE PLANOS DE CLASSIFICACAO E TABELAS DE
TEMPORALIDADE

Oliveira (2007) cita a responsabilidade dos arquivos publicos, estabelecidos
na legislacéo federal,
Os arquivos publicos tém como tarefa fundamental propiciar agilidade e
suporte pra as decisdes politico-administrativas do governo e garantir ao
cidaddo a comprovacéao de seus direitos e isso s6 é possivel se a informacéo
estiver tratada, podendo ser recuperada com facilidade e rapidez. Essas

responsabilidades estdo explicitadas na Constituicdo Federal de 1988 e na lei
n° 8.159, de 1991. (OLIVEIRA, 2007. p. 137)

Apoiar a Administracao é tarefa fundamental dos arquivos, para consecucao
desta tarefa sdo necessarios recursos humanos, financeiros e materiais, além da
elaboracdo, promocao e adocdo de procedimentos, normas e instrumentos técnicos
viaveis e convenientes ao desenvolvimento da gestdo documental. Aqui trataremos da
elaboracdo de dois tipos de instrumentos técnicos: o plano de classificacdo de
documentos e a tabela de temporalidade de documentos.

A disciplina Arquivistica precisa estar em constante desenvolvimento para
renovacao metodoldgica e adaptacado a evolucdo dos procedimentos administrativos
e, consequentemente, das mudancas nos documentos, seja de suporte, de natureza,
de aspecto fisco, etc. Seguindo este ponto de vista, temos o desenvolvimento do
conceito da Arquivistica Integrada, no qual o tratamento documental € aplicado desde
a criacdo e producdo do documento. Neste caminho, o documento quando de sua
criacao ja sera devidamente identificado, classificado e com prazos de temporalidade
estabelecidos.

Para que isso ocorra de forma plena, sdo necessarios instrumentos de
controle, consulta e orientagdo tanto para quem o produz, quanto para quem
necessitar busca-lo para uma consulta. O Plano de Classificacdo de Documentos e a
Tabela de Temporalidade de Documentos cumprem boa parte destas funcoes.

Entretanto, em Arquivologia, ndo ha modelos e regras gerais de como estes
instrumentos devem ser. Cada instituicdo tem uma natureza de atividade e, por isso,
cada uma tera suas especificidades respeitadas, desenvolvendo, consequentemente,

Planos e Tabelas diferentes.
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4.1 Plano de classificacdo de documentos

O Plano de Classificacdo de Documentos € o instrumento de trabalho utilizado
para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um 6rgéo no
exercicio de suas funcdes e atividades, tendo como finalidade traduzir visualmente as
relacdes hierarquicas e orgéanicas entre as classes definidas para a organizacdo da
documentacéo.

Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com
métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das
estruturas e fungbes de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela

produzido. Expressdo geralmente adotada em arquivos correntes. Ver
também cdadigo de classificacdo. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.132)

O Plano de Classificacao é construido a partir do diagnostico documental de
uma instituicdo. Para sua elaboracdo sao necessarios:

- um estudo completo da instituicdo, sua organizacdo administrativa, suas
normas e regulamentos;

- levantamento da producdo documental, visando conhecer os documentos
produzidos e o contexto em que sdo produzidos (objetivos, apresentacdo formal,
utilizacdo, numero de vias e cépias, frequéncia de uso);

- identificacdo das necessidades dos usuarios, garantindo que o sistema de
classificacdo possa atendé-los satisfatoriamente;

- analise de cddigos ja aprovados, que fornecam subsidios para a elaboracéo
de um plano de classificacao eficaz;

- estudo da aplicacdo de codigos de classificacdo para recuperacdo das
informacdes independentemente da espécie ou tipo documental;

- estudo e andlise das caracteristicas dos documentos que permitam a criacao
de um sistema que reduza ao minimo o trabalho do classificador;

- estudo da frequéncia de consulta, visando atender de forma satisfatéria tanto
os documentos mais consultados quanto os menos consultados;

- identificacdo do volume documental e da homogeneidade dos conjuntos
documentais para concepgéo de sistemas menos complexos;

- estudo das especificidades e complexidades das funcdes e atividades,
garantindo que o sistema de classificacdo se ajuste as diversidades do 6rgao;

- estudos para garantir integridade, que o sistema de classificacéo reflita todos
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os documentos do 6rgao, dos arquivos corrente, intermediario e permanente;

- estudos para garantir a eficacia, buscando englobar todas as atividades do
orgao;

- manutencao da logica, que o sistema agrupe e subdivida de maneira logica
0S conjuntos documentais com caracteristicas comuns, favorecendo a padronizagao
da cassificado, da codificacdo da recuperacao da informacéo e do uso de terminologia
ususal;

- estudos para garantir a preservagao, permitindo o agrupamento de
documentos com prazos de guarda e destinacao idénticos;

- elaboracdo de manual de procedimentos contendo a metodologia de
construcdo do instrumento.

Ao elaborar planos de classificacdo, algumas definicdes devem ser muito bem
pensadas, como a estrutura de classificacdo: seja ela funcional, estrutural ou por
assunto — conceitos ja explicitados anteriormente.

Se o plano esbocado resultar em um ndmero muito grande de classes,
tendera a ser utilizado com certa dificuldade — quantas classes terdo que ser
examinadas para que o melhor “local” do documento seja encontrado? Por
outro lado, se resultar em um numero reduzido de classes para uma
documentacdo muito variada e volumosa, é possivel que se torne
insatisfatorio. O mesmo poderd acontecer no caso de classes muito
especificamente ligadas a determinados documentos, de tal modo que néo

permitam a inclusé@o de outros que venham a ser produzidos. (GONCALVES,
1998, p. 23)

Goncalves (1998) diz ainda, que convém buscar um nivel de generalidade
ideal na criacdo de classes, que proporcione ao menos trés qualidades ao Plano de
Classificacao: simplicidade, flexibilidade e expansibilidade. Permitindo sua aplicacéo
sem grandes dificuldades, bem como possibilitando a adaptacdo a situacbes nao
previstas nos levantamentos efetuados, como o surgimento de novas atividades e
funcdes ou incorporagao de novas classes.

E importante que o Plano de classificac&o espelhe as atividades do 6rg&o com

clareza mesmo que n&o tenhamos nenhuma informagéo sobre a institui¢cao.

4.2 Tabela de temporalidade de documentos

A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) ou Tabela de

Temporalidade de Documentos de Arquivo (TTDA) é:
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Instrumento basico de destinagcdo de documentos, a tabela de temporalidade,
elaborada imediatamente apés o levantamento da producdo documental,
determina a triagem de cada espécie, 0s prazos prescricionais dos originais,
vias e cépias em arquivos correntes e intermediarios e, finalmente, orientacéo
com vistas a eliminacdo ou recolhimento ao arquivo permanente. (SILVINO
FILHO, 1996, p. 5)

O Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005) a define como:
‘Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade competente, que determina
prazos e condi¢cdes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte
ou eliminacdo de documentos.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 159)

Segundo este conceito, na Administracdo Publica, é imperativo que
posteriormente a sua elaboracdo, a Tabela de Temporalidade seja encaminhada a
autoridade arquivistica superior para aprovacao e divulgacdo por meio de ato legal

que |he confira legitimidade.

Uma Instituicdo ao adotar o uso de Tabela de Temporalidade de Documentos
deve designar uma Comisséo Permanente de Avaliagdo de Documentos que
ter4 a responsabilidade de proceder as adaptagBes, orientar sua aplicacéo,
dirimir possiveis dividas, orientar o processo de sele¢do de documentos e
proceder & revisdo periédica da Tabela, submetendo-a a aprovacdo da
instituicdo arquivistica superior. (ARQUIVO NACIONAL, 2001, p. 46)

Existem outros conceitos de Tabelas de Temporalidade, uns com mais ou
menos recomendacdes, mas todas as Tabelas de Temporalidade devem indicar
prazos de guarda e a destinagdo. A Resolugcdo 14, em seu anexo, Classificacao,
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio
da Administracdo Publica (2001, p. 43) do Conselho Nacional de Arquivos, traz a

seguinte orientagao:

A Tabela de Temporalidade é um instrumento arquivistico resultante da
avaliacdo, que tem por objetivos definir prazos de guarda e destinacao de
documentos, com vista a garantir o acesso a informacao a quantos dela
necessitem. Sua estrutura bésica deve necessariamente contemplar os
conjuntos documentais produzidos e recebidos por uma instituicdo no
exercicio de suas atividades os prazos de guarda nas fases corrente e
intermedidria, a destinacao final — eliminagao ou guarda permanente -, além
de um campo para observacdes necessarioas a sua compreensdo e
aplicacéo. (ARQUIVO NACIONAL, 2001, p. 43)

Bernardes (1998) menciona ainda a importancia de registrar na tabela a

necessidade de reproducdo em outros suportes:

A Tabela de Temporalidade é o instrumento fundamental da avaliacdo, pois
ela registra o ciclo de vida dos documentos. Nela devem constar os prazos de
arquivamento dos documentos no arquivo corrente, de sua transferéncia ao
arquivo central ou intermediario, e de sua destinagdo final, quando se
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determina sua eliminac@o ou recolhimento ao arquivo permanente. Nesse
instrumento é importante registrar também os documentos que deveréo ser
reproduzidos em outros suportes (microfiimagem, digitalizacdo etc.).
(BERNARDES, 1998, p. 21)

Para elaboragéo da Tabela de Temporalidade h& que se observar o principio
da Teoria das Trés ldades; considerando-se a funcdo pela qual foi criado o
documento, identificando os valores a ele atribuidos (primario/administrativo ou
secundario/histérico — probatoério ou informativo), segundo seu potencial de uso.

A Tabela de Temporalidade devera contemplar as atividades-meio e as
atividades-fim de cada 6rgéo, cabendo a eles definir a temporalidade e destinacdo dos
documentos relativos as atividades especificas. Tais definicbes se dao a partir dos
estudos e levantamentos documentais comentados na secdo anterior, sobre a
elaboracdo de Planos de Classificacdo. Além destes, outros estudos poderao ser
necessarios com relacdo aos prazos prescricionais dos documentos.

O Arquivo Nacional, em sua publicacdo, Classificacdo, Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da
Administracdo Publica (2001), na pagina 45, aborda a metodologia de elaboracédo de
Tabela de Temporalidade, onde se encontram:

- levantamento de dados relativos as fungdes e atividades desenvolvidas na
area de administracdo geral, bem como naquelas especificas de cada 6rgdo
(atividade-fim);

- definicdo dos conjuntos documentais;

- entrevistas com funcionarios responsaveis pelo planejamento e execucao
das atividades as quais se referem os conjuntos documentias definidos, obtendo
informacdes quanto a vigéncia, a legislacdo que regula as atividades e os prazos de
prescricdo, a existéncia de outras fontes recaptuladoras, a frequéncia de uso dos
documentos, e aos prazos de precaucao, cuja necessidade € ditada pelas praticas
administrativas;

- levantamento de informagdes sobre linhas de pesquisa;

- processamento das informacdes e preenchimento dos campos da tabela;

- encaminhamento da proposta a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos para apreciacao dos prazos de guarda e destinacéo.

Ainda sobre elaboracdo de Tabelas de Temporalidade, Silvino Filho (1996)

traz uma definicdo mais completa sobre a estruturagéo, citando o Arquivo Nacional:
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E do Arquivo Nacional (1985) o elenco mais completo de dados estruturais
para construcao da tabela de temporalidade conforme segue:

“a) organismo(s) e orgao(s) a que esta subordinada a unidade de
arquivamento;

b) unidade orgénica de arquivamento;

c) tipos e/ou assuntos dos documentos avaliados;

d) datas-limite;

e) quantificacdo em metros lineares, no caso de documentos textuais,
visando o planejamento topogréfico do arquivo intermediério;

f) frequéncia de consultas (quantidade de consultas ao acervo de forma
mensal, semestral ou anual), objetivando fixar prazos de retencdo em cada
fase de arquivamento;

g) existéncia de vias e/ou reproducdes do original em outro setor.Em caso
positivo, proceder-se-4 a sua eliminacdo sumdria, evitando-se assim o
acumulo desnecessario de papéis;

h) prazos de reten¢éo nas fases de arquivamento corrente e intermediério;

i) destinagdo (atividade na qual se determinam a transferéncia, o
recolhimento, a microfiimagem e a eliminacio dos documentos);

j) observacdes (espaco destinado a informacgBes complementares a respeito
da documentacdo, tais como estado de conservagdo, necessidadede
restauracdo, lacunas existentes no conjunto documental, entre outras).”
(SILVINO FILHO, 1996, p. 7)

Assim como na elaboragédo de Planos de Classificacdo, na concepcao de
Tabelas de Temporalidade de Documentos ndo ha modelos nem padrdes. Tudo
depende da area de atividade do organismo e suas especificidades, pois em geral a
Tabela de Temporalidade espelha o Plano de Classificagdo com a inclusdo dos
prazos de prescricao e a destinacdo dos documentos.

No entanto, Bernardes (1998) traz sugestdes de alguns campos basicos para

criacao de Tabelas de Temporalidade:

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de documentos produzidos, recebidos e
acumulados no exercicio de uma mesma competéncia, funcédo ou atividade,
documentos estes que tém idéntico modo de producdo, tramitacdo e
resolugdo. Esse campo pode ser preenchido com o nome e/ou cédigo da
série. A codificacdo faz-se importante quando se pretende informatizar os
arquivos.

TIPO DOCUMENTAL: E a configuracdo que assume o documento em
decorréncia da disposicao de suas informagbes. Ex: oficio, relatério, ata,
processo, planta, projeto.

SUPORTE: Material sobre o qual as informacdes sdo registradas: papel,
filme, fita magnética, disco o6tico, disquete etc.

DATAS-LIMITE: Elemento de identificagéo cronolégica onde consta a data do
documento mais antigo e a data do documento mais recente.

ORIGINAL OU COPIA: Indica se o documento é original ou cépia. Na
inexisténcia do documento original, a copia deve ser considerada como tal.
PRAZO DE VIGENCIA: Intervalo de tempo durante o qual o documento
produz efeitos administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que
determinaram a sua produc&o.

PRAZO DE PRESCRICAQO: Intervalo de tempo durante o qual o poder
publico, a empresa ou qualquer interessado pode invocar a tutela do Poder
Judiciario para fazer valer direito seu que entenda violado.

PRAZO DE PRECAUCAQ: Intervalo de tempo durante o qual o poder publico,
a empresa ou qualquer interessado guarda o documento por precaucao,
antes de elimina-lo ou encaminha-lo para guarda definitiva no Arquivo
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Permanente.

PRAZO DE ARQUIVAMENTO: E o tempo em que os documentos
permanecem arquivados nos seguintes locais:

UNIDADE: Indica o tempo em que o documento permanece no arquivo
corrente, junto ao produtor.

ARQUIVO CENTRAL: Indica o tempo em que o documento permanece no
arquivo geral, centralizado de algumas Secretarias, Autarquias ou Empresas.
ARQUIVO INTERMEDIARIO: Indica o tempo em que o documento
permanece no Arquivo Intermediario da administracdo, aguardando longos
prazos precaucionais.

DESTINACAO FINAL: E o resultado da avaliagdo: encaminha o documento
para a eliminacdo ou para a guarda permanente. Das séries eliminadas,
poderdo ser recolhidas amostragens ao Arquivo Permanente.

ELIMINACAO: E o procedimento de destruicéo fisica daqueles documentos
gue, esgotados o0s Vvalores primdrios, ndo apresentam interesse
historico-cultural para a Administracéo ou para a sociedade.

GUARDA PERMANENTE: Os documentos que, esgotados os prazos de
vigéncia, prescricdo ou precaucdo, apresentarem valor mediato ou
secundario, deverao ser recolhidos para guarda definitiva.

AMOSTRAGEM: Fragmento de uma série documental destinada a
eliminacdo, selecionado por meio de critérios especificos para guarda
permanente, a fim de exemplifica-la, revelar especificidades ou alteracdes de
rotinas administrativas ou de procedimentos técnicos, ou registrar
ocorréncias em momentos marcantes.

TOTAL: Esse campo devera ser assinalado quando a totalidade do conjunto
documental for destinada a guarda permanente.

OBSERVACOES: E o campo reservado para registrar outras informagées
relevantes, principalmente a legislacdo que fundamenta a definicdo dos
prazos prescricionais. (BERNARDES, 1998, p. 24)

O tema nao se esgota aqui, pois a Tabela de Temporalidade de Documentos
€ um instrumento complexo e diferente em cada instituicdo, tratando de prazos e
destinacéo documental.

A seguir apresentamos o resultado do estudo comparativo de instrumentos
arquivisticos da Administracdo Publica Federal e do Estado do Rio Grande do Sul,
iniciando com uma breve analise destas ferramentas, sua elaboracéo e estrutura.

A metodologia utilizada neste estudo de caso foi a pesquisa qualitativa com
analise documental e observagao da elaborag&o dos instrumentos arquivisticos (PCD
e TTD) da Empresa X, realizando um estudo comparativo de Planos de Classificacao
e Tabelas de Temporalidade da Administracdo Publica.

Foram coletados dados utilizando-se a andlise de conteldo, possibilitando
uma reflexéo sobre a elaboragcéo de PCDs e TTDs, sua flexibilidade ao adaptar-se ao

usuario e aos documentos contemporaneos.



30

5 UM COMPARATIVO DOS PLANOS DE CLASSIFICACAO E DAS TABELAS DE
TEMPORALIDADE DA ADMINISTRACAO PUBLICA

O tema deste estudo surge a partir do convite para participacdo em um projeto
de implantagédo de sistema de gestdo documental em uma empresa de economia
mista do Governo do Estado do Rio Grande do Sul, denominada neste trabalho de
“Empresa X”.

A Empresa X ndo possui um arquivista em seu quadro de pessoal, por isso
contratou através de processo licitatério uma empresa terceirizada para elaborar e
implantar um sistema de gestdo documental.

Para elaboracéo do processo licitatério e definicdo do escopo de trabalho a
ser contratado, foram estudadas as legislacdes arquivisticas disponiveis no site do
Conselho Nacional de Arquivos e no site do Sistema de Arquivos do Estado do Rio
Grande do Sul (SIARQ/RS), bem como algumas obras de referéncia da area
arquivistica como, “Arquivos permanentes: tratamento documental” (2006), de
Heloisa Liberalli Bellotto, e “Arquivo: teoria e pratica” (2004), de Marilena Leite Paes.

Também foi consultado o Decreto n° 47.022, de 25 de fevereiro de 2010, que
em seu artigo 2° trata sobre os 6rgaos integrantes do Sistema de Arquivos do Estado
do Rio Grande do Sul, mencionando que “Integram o SIARQ/RS todos os Orgéos e
Entidades da Administracdo Publica Estadual’.

Houve o entendimento na Empresa X, que apenas o0s 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Estadual Direta estariam contemplados no citado decreto, e
apos consulta telefénica ao Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul, ficou
claro que por tratar-se de empresa da Administracdo Indireta, a participagdo no
Sistema de Arquivos seria facultada. Dessa forma, a Empresa X optou pela
contratacao dos servigos de organizacao do acervo acumulado, elaboracéo de plano
de classificacéo e tabela de temporalidade baseados na Resolucdo 14 do Conselho
Nacional de Arquivos, digitalizacdo e microfimagem, dentre outros procedimentos
pertinentes & implantagcéo do projeto.

Ainda que a Administracdo Estadual ja tivesse Plano de Classificacdo de
Documentos, Tabela de Temporalidade de Documentos e outros formularios modelos,
bem como orientacdes em geral, a Empresa X optou pela estrutura de Plano e Tabela
da Administracéo Publica Federal.
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PCD/TTD CONARQ

PCD/TTD ESTADO RGS

PCD/TTD EMPRESA X

Caracteristicas
da Organizagéo:

Publico Federal

Publico Estadual

Publico Estadual

Posicao do
arquivo na
Instituic&o:

O Arquivo Nacional é
vinculado ao Ministério
da Justica, conforme
decreto 7430 de 17 de
janeiro de 2011.

O Arquivo Publico do
Estado do Rio Grande do
Sul - APERS é um
Departamento da
Secretariada
Administracéo e dos
Recursos Humanos do

Conforme o Regimento
Interno da empresa:

- Protocolo: atividades de
Geréncia ligada a
Presidéncia,

- Guarda: atividades de
Geréncia ligada & Diretoria

Governo do Estado do | de Administragao e
Rio Grande do Sul. Financas.

Extensédo de
sua atuacgao:

Setoriais e Centrais Setoriais e Centrais Setoriais e Centrais

Elaborado pela autora. Fonte: CONARQ (http://www.conarg.arquivonacional.gov.br), APERS

(http://lwww.apers.rs.gov.br/portal/siarg.php).

A seguir, apresentamos brevemente como foram construidos os instrumentos

da Administracdo Publica Federal (modelo que foi solicitado), da Administracdo

Publica Estadual (modelo que poderia ter sido utilizado) e como se deu o trabalho de

construcdo dos instrumentos arquivisticos da Empresa X.

5.1 Instrumentos arquivisticos da Administragdo Publica Federal

A Constituicdo Federal de 1988 dispbe, no paragrafo 2° do artigo 216, que

“‘cabem a administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagéo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem”. Mais tarde, a lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde
sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, preconiza a
revitalizacdo dos servicos arquivisticos do Poder Plblico por meio de
programas de gestdo de documentos, que reunam procedimentos e
operacdes técnicas referentes a producdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e
arquivamento de documentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2001, p. 7)

Conforme preconiza a Legislacdo Federal, € dever do Estado a gestdo da

documentacgéo governamental, por iSso:

Estudos vém sendo realizados, no setor publico e privado, com o objetivo de
estabelecer critérios e parametros para a avaliagdo documental, ja desde a
década de 1970. O Arquivo Nacional publicou em 1985 manual técnico, do
gual constam diretrizes gerais para a realizacdo da avaliacdo e para a
elaboracéo de tabelas de temporalidade. Em 1986, iniciaram-se as primeiras
atividades de avaliacao dos acervos de carater intermediario sob a guarda da
entdo Divisdo de Pré-Arquivo do Arquivo Nacional, com a preocupacao de
estabelecer prazos de guarda visando a eliminacdo, reducdo do volume
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documental e racionalizacdo do espaco fisico.

A metodologia adotada a época envolveu pesquisas na legislacédo que regula
a prescricdo de documentos administrativos, e entrevistas com historiadores
e servidores responsaveis pela execucao das atividades nos érgaos publicos,
gue forneceram as informacdes relativas aos valores primario e secundario
dos documentos. Concluidos os trabalhos, ainda que restrito a
documentacéao ja depositada no arquivo intermediario do Arquivo Nacional,
foi constituida, em 1993, uma Comissao Interna de Avaliacdo que referendou
0s prazos de guarda e destinagdo propostos.

Com o objetivo de elaborar uma tabela de temporalidade para documentos da
entéo Secretaria de Planejamento, Orcamento e Coordenagéo (SEPLAN), foi
criado, em 1993, um grupo de trabalho composto por técnicos do Arquivo
Nacional e daquela secretaria, cujos resultados, relativos as atividades-meio,
serviriam de subsidio ao estabelecimento de prazos de guarda e destinagéo
para os documentos da administrac@o publica federal. A tabela, elaborada
com base nas experiéncias ja desenvolvidas pelos dois 6rgaos, foi
encaminhada, em 1994, a Dire¢do Geral do Arquivo Nacional para
aprovacao.

Com a instalagdo do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), em
novembro de 1994, foi criada, dentre outras, a Camara Técnica de Avaliagdo
de Documentos (Ctad) para dar suporte as atividades do conselho. Sua
primeira tarefa foi analisar e discutir a tabela de temporalidade elaborada pelo
grupo de trabalho Arquivo Nacional/SEPLAN, com o objetivo de torna-la
aplicavel também aos documentos produzidos pelos 6rgdos publicos nas
esferas estadual e municipal, servindo como orientagédo a todos os 6rgaos
participantes do Sistema Nacional de Arquivos (Sinar). (ARQUIVO
NACIONAL, 2001, p. 42)

Como vimos, em 1994, é instalado o CONARQ, com a funcéo de definir a
politica nacional de arquivos.
Em 1996, o CONARQ aprovou os referidos instrumentos técnicos com a
denominacao de Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivos para a
administragdo publica: atividades-meio e Tabela Basica de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos relativos as atividades-meio da administracéo
publica, que além de cobrirem a lacuna existente em relacdo a modelos de
instrumentais técnico de gestao, representaram para a administracéo publica
a possibilidade de melhor gerir a documentacgéo produzida e recebida, bem

como a oportunidade de iniciar o processo de tratamento técnico das grandes
massas documentais acumuladas. (OLIVEIRA, 2007, p. 143)

Estes instrumentos técnicos de que trata a citacdo acima foram aprovados
pela Resolucéo n° 14 do CONARQ, de 24 de outubro de 2001, tendo como anexo o
documento: Classificacdo, Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Meio da Administracdo Publica. Contém orientacdes gerais
para o tratamento documental, bem como o Cadigo de Classificagcdo de Documentos
de Arquivo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdao de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Meio da Administragdo Publica, além de um indice. S&o
objetos de estudo neste trabalho o Cdédigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo

Relativos as Atividades-Meio da Administracdo Publica.
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Considerou-se que o0s instrumentos abordados aqui sdo relativos as
atividades-meio, visto que cada 6rgéo deve elaborar Plano de Classificagédo e Tabela
de Temporalidade que contemple a documentacao relacionada as atividades-fim.

No Cadigo de Classificacdo proposto pelo CONARQ as funcdes, atividades,
espécies e tipos documentais sdo genericamente denominados assuntos, € possui
uma estrutura hierarquica e logica que reflete as fungdes e atividades dos 6rgéos e
entidades da administracdo publica federal. Cada “assunto” recebe um cddigo
numeérico decimal, sendo cada assunto dividido em classes, subclasses, grupos e

subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular:

CLASSE: 000 ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
GRUPO 012 COMUNICACAO SOCIAL
SUBGRUPOS 012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

O Anexo a Resolucdo 14 orienta a aplicacdo do codigo de classificacdo e
como realizar a classificacédo, o arquivamento e o empréstimo de documentos. Traz
ainda a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos
as Atividades-Meio da Administragdo Publica, explicando:

- sua configuragdo: quais 0s campos que compdem a tabela, como proceder
com os prazos de guarda a partir das estruturas fisicas variadas dos érgaos publicos —
visto que nem todos possuem arquivamento intermediario -, orientacées relativas a
destinacéo final e explicacbes sobre o campo Observagoes;

- sua metodologia de elaboracdo: consideracédo da Teoria das Trés Idades
para definir os parametros gerais para arquivamento e destinagéo, consideracdo da
funcéo pela qual foi criado o documento, identificando os valores a ele atribuidos,
segundo seu potencial de uso, como deve ser composta a Comissdo Permanente de
Avaliacao e suas atribuigoes;

- a aplicacdo da tabela: rotinas para destinacdo dos documentos na fase
corrente e intermediaria, procedimento para alteracdo do suporte da informacao,
triagem de documentos em fase intermediaria (analisar se serdo preservados
exemplares uUnicos de documentos repetitivos ou quando destinar conjuntos
documentais a eliminacédo, uma vez que outros, recapitulativos ou de mesmo teor, ja

se encontram preservados, ou se serd preservada uma amostragem dos
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documentos).

Verifica-se que o Arquivo Nacional tenta regular as politicas arquivisticas
federais, mas nem sempre consegue acompanhar as constantes reestruturacoes
administrativas e evolucbes tecnoldgicas pelas quais a Administracdo Publica

brasileira passa.

5.2 Instrumentos arquivisticos da Administragdo Publica Estadual

O Decreto n° 20.818, de 26 de dezembro de 1970 do Governo do Estado do
Rio Grande do Sul: “Traca normas basicas para a organizacdo, sob a forma de
sistema, de atividades do Poder Executivo e regulamenta o artigo 5° do Decreto n°
19.801, de 8 de agosto de 1969”.

Conforme este Decreto, o Poder Executivo é reorganizado através de

Sistemas:

Art. 1° - Sistema é a forma de organizagcdo funcional através da qual séo
articuladas parcelas de acdo e de responsabilidade entre unidades da
estrutura organica do Estado que exercitem atividades comuns ou que, nao
sendo comuns, necessitem de coordenacdo central, qualquer que seja o
setor de atuacéo e a area de competéncia em que se situem suas fungdes,
ex-vi do Decreto n° 19.801/69 - Reforma Administrativa - respeitadas as
demais disposi¢cdes institucionais que regem a administracdo publica
estadual.

Art. 2° - Compete aos Sistemas promover, por via de uma agéo coordenada,
a integracao de politicas, de programas e de métodos ou formas de execucéo
das atividades a que se refere o artigo anterior, no ambito do Poder Publico
Estadual e no intercambio institucionalizado deste com outras esferas -
estatais e privadas - através de instrumentos de ampla comunicac¢éo, visando
a objetivos comuns. (RIO GRANDE DO SUL, 1970)

Diante desta situagao, a partir do Decreto n® 47.022, de 25 de fevereiro de
2010, foi criado o Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul, com os

seguintes objetivos:

Art. 1° - O Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul — SIARQ/RS
— criado conforme os termos do Decreto n° 20.818, de 26 de dezembro de
1970, passa a ter por objetivos:

| — zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e legais que
norteiam o funcionamento e o acesso as informag8es arquivisticas publicas;
Il — racionalizar e padronizar a producgéo da informag&o arquivistica publica;

Il — assegurar a protegdo e a preservacdo da documentacéo arquivistica do
Poder Publico Estadual;

IV — Estabelecer diretrizes para o acesso as informacdes arquivisticas
publicas, de acordo com as legislacéo vigente;

V — promover o inter-relacionamento dos poderes, entes municipais e
arquivos privados;

VI — normatizar o tratamento da informacao arquivistica a partir do uso de
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novas tecnologias. (RIO GRANDE DO SUL, 2010.)

Integram o Sistema de Arquivos do Estado todos os Orgéos e Entidades da
Administracdo Publica Estadual e todos os 6rgdos estaduais e municipais que
aderirem a ele, através de Termo de Ades&o pelo respectivo Titular do Org&o ou
Entidade, tendo como Orgéo Gestor o Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do
Sul — APERS. O Sistema de Arquivos do Estado esta subordinado diretamente a
Secretaria da Administragéo e dos Recursos Humanos do Estado do Rio Grande do
Sul.

Art. 6° - Compete ao Orgdo Gestor - Arquivo Publico do Estado:

| — estabelecer diretrizes para gestéo, preservacao e acesso aos documentos
de arquivo;

Il — elaborar, segundo principios arquivisticos, 0s instrumentos para
implantacdo da Gestdo Documental,

Il — orientar e capacitar os Orgdos Executivos para a implantacdo dos
instrumentos de Gestédo Documental;

IV — participar do planejamento e elaboracao de sistemas digitais/eletrénicos
aplicados a documentagéo arquivistica;

V — elaborar diretrizes de preservacéo de documentos arquivisticos de valor
permanente, em seus diversos suportes;

VI — elaborar atos normativos, informacdes técnicas, diagndsticos e
submetendo-os a aprovacéo do Comité Consultivo;

VIl — estimular e auxiliar os municipios na implantacdo de politicas de gestao
documental;

VIl — recolher, preservar, descrever e disponibilizar os documentos,
independente da natureza do suporte, sob sua guarda;

IX — promover eventos culturais com objetivo de divulgar o patriménio
documental do Estado;

X — disponibilizar os documentos cadastrados no AAP, para pesquisa, via
portal eletrénico do APERS;

XI — participar da elaboracdo de projetos que proponham alteragbes de
suportes de documentos como microfilmagem e digitalizagéo;

Xl — definir padrées de tipologias documentais. (RIO GRANDE DO SUL,
2010.)

Conforme a legislac¢do, o Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul é 0
responsavel pelas principais politicas estaduais de arquivos no Estado, e por isso foi o
responsavel direto pela elaboracdo do Plano de Classificacdo de Documentos e da
Tabela de Temporalidade de Documentos dos 6rgdos da Administracdo Publica
Estadual, aprovados pela Instrucdo Normativa 02/2014.

Podemos sintetizar a Instrugdo Normativa 02/2014 como um manual para a
utilizacdo dos instrumentos arquivisticos aos quais ela da legitimidade. Nela estédo
definidos:

- 0s conceitos do Plano de Classificacdo e suas divisbes em funcoes,

subfuncgdes, séries e subséries;
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- 0 principio pelo qual se rege a classificacdo dos documentos;

- 0s conceitos da Tabela de Temporalidade, explicando todos os seus
campos;

- 0S responsaveis pela guarda dos documentos enquanto estéo vigentes;

- 0s procedimentos para destinacdo dos documentos, quer seja a eliminagéo
ou o recolhimento, e os responsaveis por estes procedimentos;

- 0S responsaveis pela guarda permanente dos documentos (Arquivo Publico
do Estado do Rio Grande do Sul)

- como proceder para atualizacdo e alteracdo dos instrumentos arquivisticos.

A estrutura do Plano de Classificagdo de Documentos do APERS foi
elaborada elaborado a partir do estudo das estruturas e atribuicdes dos Orgdos da
Administracdo Publica Direta do Estado, bem como da analise dos documentos por
eles produzidos. Sua classificagéo relacionando os documentos a funcao, subfuncéo,
série e subsérie da atividade responséavel por sua produ¢do ou acumulacao.

Eventualmente séo citadas espécies e/ou tipos documentais. Nao revela as
fases ou estagios de evolucdo (Teoria das Trés Idades) dos arquivos, apenas
trazendo o prazo de guarda e a destinagéo dos conjuntos documentais. Apresenta um
codigo de classificacdo para as fungdes, subfuncbes, séries e subséries de cada
atividade e, traz ainda um campo de Dados Complementares com orientacdes de
como tratar cada conjunto documental de cada subsérie.

Parece ser uma tabela bem simples, que facilmente pode ser aplicada nos
diversos 6rgdos da Administragdo Publica Estadual, ndo se definindo como uma
tabela de atividades-meio ou atividades-fim. Entretanto, deve-se sempre analisar
muito bem o teor de cada documento, evitando-se a classificagéo de forma superficial

e a possivel perda de informagcfes em meio & massa documental.

5.3 Instrumentos arquivisticos da Empresa X

Apbs o processo licitatorio e consequente contratacdo da empresa para
execucao dos servigos, o arquivista responsavel procedeu ao estudo da instituicao
atraves dos Estatutos, Regimento Interno, Resolucdes e Normativas Internas.

Em seguida foram realizadas entrevistas com empregados de todas as areas
para entender as atividades desempenhadas em cada setor e ter-se ideia dos

documentos produzidos e recebidos pelos mesmos.
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Entdo, o arquivista procedeu a identificacdo e listagem das caixas localizadas
nos arquivos da empresa. As salas de guarda nao tinham denominacéo especifica
relativa a idade dos documentos, sendo identificadas apenas pela sede, andar e setor
que as utilizavam para deposito de seus acervos. Foi verificado que ndo havia
padronizacdo ou meétodo especifico de arquivamento, cada area classificava e
ordenava seus documentos a sua maneira, e apesar de existir espelho padrao para as

caixas de arquivos, as mesmas ndo eram utilizadas por todos os setores.

Quadro 2 - Comparativo dos PCDs e das TTDs — Parcial 2

PCD/TTD CONARQ PCD/TTD ESTADO RGS | PCD/TTD EMPRESA X

O anexo da Resolucédo
Centralizado ou | 14 d& orientacédo de
descentralizado | como proceder em

em cada fase ambos os casos Descentralizado, Descentralizado
(Corrente, (centralizado e conforme a IN 02/2014.
Intermediario, descentralizado), néo
Permanente): especificando qual

deve ser aplicado.
Ej;?gé%z(_je Fase Cor.r,er?te, Informa apePas otempo | Fase Cor.r,er?te,
prazos de Inter.rned|~ar|a.e em ano.s, néo Inter.med|~ar|a.e
guarda: Destinacgao Final. determinando as fases. | Destinacdo Final.

Elaborado pela autora. Fonte: CONARQ (http://www.conarg.arquivonacional.gov.br), APERS
(http://www.apers.rs.gov.br/portal/siarg.php).

A partir dos procedimentos descritos acima o0 arquivista elaborou e
apresentou o diagnostico do acervo. De posse do diagnéstico, a instituicdo designou
para compor a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos: o0s trés Diretores
da Empresa X, bem como um gestor de cada Geréncia como titular e um empregado
de cada setor, como suplente. O suplente geralmente era 0 empregado com mais
atividades administrativas, ligadas diretamente aos documentos das areas.

O arquivista passou a elaborar o Plano de Classificacdo juntamente com a
Tabela de Temporalidade de Documentos. Entretanto, a proposta de tabela
apresentada em nada lembrava os modelos do CONARQ — modelo solicitado na
contratacdo do projeto, pois o método de classificacdo utilizado foi por estrutura, bem
diferente do que foi solicitado.

Um novo processo para construcao do Plano de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade foi iniciado. Como o modelo solicitado refletia as atividades-meio da
Administracdo Publica Federal, verificou-se que o tipo de classificacdo do modelo
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solicitado nédo condizia com a realidade da Empresa X. Iniciou-se entdo uma
adaptacdo do modelo requerido as atividades-meio da Empresa X. Foram realizadas
reunibes com cada um dos setores - inicialmente com as geréncias das
atividades-meio -, para determinar a nomenclatura mais usual, a definicdo de classes
de forma a refletir as funcdes e atividades de cada geréncia e, a partir dai, identificar

as atividades e os documentos comuns a diversos setores.

Quadro 3 - Comparativo dos PCDs e das TTDs — Parcial 3

PCD/TTD CONARQ PCD/TTD ESTADO RGS | PCD/TTD EMPRESA X
Principio
aqu|V|§t|co Proveniéncia Proveniéncia Proveniéncia
determinante/
balizador:
Identifica a Sim. Sim
denominagéo da | As classes principais fur; %0
classificacgao: correspondem as grandes ¢ . N&o informa.
N - subfuncéo . .
- classe func¢bes desempenhadas Série O Manual ainda esta em
- subclasse pelo 6rgéo. Sdo L. elaboracéo, quando
~ A - subsérie .
- funcéo subdivididas em etanas de estiver pronto teremos
- subfuncao subclasses e estas, por P . estas informacgdes.
.. desenvolvimento da
- série sua vez, em grupos e L
.. atividade.
- subsérie subgrupos.

Elaborado pela autora. Fonte: CONARQ (http://www.conarg.arquivonacional.gov.br), APERS
(http://www.apers.rs.gov.br/portal/siarg.php).

Desta forma os empregados, usuarios finais do sistema de gestdo
documental, comecaram a se familiarizar com os conceitos arquivisticos bem como os
métodos e procedimentos a serem adotados na implantacéo da gestdo documental.

Em prosseguimento, iniciaram-se os trabalhos para compor a classificacdo e
temporalidade das atividades-fim da instituicdo. Nesta etapa, verificou-se maior
dificuldade na concepcdo de classes visto que nao havia um modelo para
atividades-fim. O processo foi mais demorado, demandando mais reunides e a cada
nova reunido a estrutura da classificacdo ia mudando, até que se alcancassem
nomenclaturas usuais a todas as areas-fim da empresa, pois alguns documentos
recebiam o mesmo nome, mas ao analisarmos tipologicamente cada um deles,
verificou-se que nao se tratavam do mesmo tipo/espécie documental. Observou-se
entdo a necessidade de definicdo de nomes diferenciados para cada documento, no
entanto, isto dependia de uma mudancga cultural dentro da Empresa X.
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PCD/TTD CONARQ

PCD/TTD ESTADO RGS

PCD/TTD EMPRESA X

Valores:

- administrativo
- histérico

- probatorio

- informativo

N&o informa

N&o informa.

Porém a partir do campo
dados complementares
de algumas
séries/subséries
identificam-se

indiretamente os valores

de alguns conjuntos
documentais.

N&o informa
especificamente o valor do
documento.

Sistema: direto,
indireto,
semi-indireto
(alfanumérico):

Indireto, o cédigo de
classificagdo possui
um indice.

Nao identificado

Indireto, possui o
codigo de
classificacéo.

Tipo de
arquivamento é
especificado -

N&o é especificado

N&o é especificado

Informa quando é

vertical, dossié.
horizontal, em

dossiés:

Natureza dos Inclui arquivos
documentos - especiais e

especiais elou
especializados:

Nao identificado

Nao identificado

especializados,
informados no PCDA.

Natureza do

assunto - Em algumas subséries Possui campo especifico
ostensivos, N&o informa informa que o conjunto sobre o nivel de acesso
sigilosos, documental é sigiloso. | — Reservado ou nao.
graus de sigilo:

Informa o

género -

textuais, Conforme PCDA,

cartograficos,
iconograficos,
filmogréficos,
sonoros,
microgréficos,
informéticos:

Explicitamente apenas
na classe 060.

Nao informa

algumas classes
informam quando
possuem audiovisuais
e/ou informéticos.

Informa a
espécie
documental -
contratos,
folhas de
pagamentos,
livros de
contas, atas,
relatérios e
outros:

No Codigo de
Classificagéo tem
exemplos de espécies
documentais em cada
classe, subclasse, grupo
e subgrupo.

Em algumas subséries
informa qual a espécie
do conjunto documental.

Sim. Algumas classes
informam qual a espécie
documental no préprio
nome da série, ou nas
observacBes do PCDA.
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Em algumas subséries

Informa o - informa que podem ser Algumas classes
N&o informa . .
suporte: em diversos suportes, informam qual o suporte.
mas né&o informa quais.
Informa a
forma: Em algumas subséries | Algumas classes
- original n informa que o informam quando se
e N&o informa ~ . i
- copia documento gerado ndo | arquiva o original e/ou a
- minuta é original. copia.
- rascunho
Informa o .
No Cédigo de
formato: . ~
Classificacéo tem
caderno,
cartaz exemplos de formatos Algumas classes
. . documentais em N&o informa informam, conforme o
diapositivo,
. algumas classes, PCDA.
folha, livro,

mapa, planta,
rolo de filme.

subclasses, grupos e
subgrupos.

Informa o
X Algumas classes
numero de o . . ,
cépias Nao informa Nao informa informam o nimero de
! originais e/ou copias.
existentes:

Informa o local
de guarda:

Nao informa

Nao informana TTD,
mas no art. 7°da IN
02/2014.

Algumas classes
informam
especificamente em qual
sede deveréo
permanecer 0s
documentos
(principalmente os
relativos a gestao de
pessoas, financeiros,
contabeis e fiscais).

Destinacao:

Sim, com orientacdes.

Sim, com orientacdes.

Sim. As orientagcdes
deveréo estar no
manual que esta em
elaboracéo.

Elaborado pela autora. Fonte: CONARQ (http://www.conarg.arquivonacional.gov.br), APERS
(http://www.apers.rs.gov.br/portal/siarg.php).

Outro ponto a ser citado, € que uma geréncia nao interferia nos documentos
de outra, mesmo que fosse apenas para consultas de como analisar, como dar prazos
prescricionais que fossem bem embasados, etc., sem contar alguma falta de

conhecimento da legislacéo relativa as atividades do setor.
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PCD/TTD CONARQ

PCD/TTD ESTADO RGS

PCD/TTD EMPRESA X

Informa
legislacdo na
qual se
fundamenta a
temporalidade:

Nao informa

Sim

Nao informa

Indica
necessidade de
digitalizacéo:

Nao informa

Nao informa

Sim

Indica
necessidade de
microfilmagem:

Nao informa

Nao informa

Sim

Elaborado pela autora. Fonte: CONARQ (http://www.conarg.arquivonacional.gov.br), APERS

(http://www.apers.rs.gov.br/portal/siarg.php).

Ao final das reunides com as Geréncias, 0s instrumentos arquivisticos foram

finalizados e aprovados pela Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos e,

mediante aprovacao da Diretoria Executiva da Empresa X, publicou-se um informativo

no Diario Oficial do Estado relativo a existéncia destes instrumentos arquivisticos.

Quadro 6 - Comparativo dos PCDs e das TTDs — Parcial 6

PCD/TTD CONARQ

PCD/TTD ESTADO RGS

PCD/TTD EMPRESA X

Aprovada por
entidade/
autoridade
competente.
Qual:

Sim, é obrigatéria e
realizada pelo Arquivo
Nacional.

Sim, é obrigatéria e
realizada pelo
Departamento de
Arquivo Publico do
Estado — APERS.

Por tratar-se de
Empresada
Administracéo Indireta,
néo é obrigatéria a
participagcdo no SIARQ,
por isso apenas a
Diretoria da Empresa
aprovao PCDAea
TTDA.

ApOs, publica-se em
Diario Oficial estadual
e/ou jornal de grande
circulacdo a existéncia
dos mesmos.

Elaborado pela autora. Fonte: CONARQ (http://www.conarg.arquivonacional.gov.br), APERS

(http://lwww.apers.rs.gov.br/portal/siarg.php).

No entanto, como o levantamento documental ndo foi realizado manuseando

0os documentos do acervo, 0s instrumentos arquivisticos ja estdo passando por

revisdo, conforme o acervo esta sendo tratado (classificado e selecionado). Novas

reunides estdo sendo realizadas com os setores, e verifica-se que neste momento do

trabalho de organizacdo dos documentos € que 0s conceitos arquivisticos estdo mais
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enraizados e entendidos por parte dos usuarios (produtores e ao mesmo tempo
usuarios finais do acervo).

Ao fim deste estudo, os instrumentos arquivisticos da Empresa X continuam
em revisdo e o acervo esta sendo classificado conforme as reunifes para revisdo
estdo sendo realizadas.

O Plano de Classificacao e a Tabela de Temporalidade ficaram estruturados
por assunto, apesar de refletirem as fungbes, atividades e tipo documentais da
Empresa X, campos de temporalidade e destinacdo semelhantes aos do CONARQ,
mas com colunas extras, referentes a necessidade de digitalizacao, microfilmagem, e
nivel de acesso. Além disso, receberam um cddigo de classificagdo — que nao esta

conforme a do CONARQ), por exemplo:

070 — Comunicacoes

070 — Seguranca do Trabalho

CONARQ

Empresa X

Quadro 7 - Comparativo dos PCDs e das TTDs — Parcial 7

PCD/TTD CONARQ

PCD/TTD ESTADO RGS

PCD/TTD EMPRESA X

Fundamenta-se nas
funcdes e atividades
desempenhadas pelos
orgaos publicos.

O PCDA e aTTDA
deveriam ser estruturados
conforme a Resolugéo 14
(funcdes e atividades).

Informa o As funcdes, atividades, .

) L. . - Entretanto verifica-se uma
método espécies e tipo sédo . ~ : .

o i Organizado por funcdo e | mistura de métodos de
principal de genericamente g .

. . atividade. Sempre da arquivamento. Dentro das
arquivamento: denominados de ~ . .
- funcé@o mais geral para a |classes verificamos

- Por funcéo assuntos;

- Por atividade
- Por estrutura

hierarquicamente
distribuidos de acordo
com as funcdes e
atividades
desempenhadas pelo
orgao.

mais especifica.

classificagfes por
assunto, por
funcéo/atividade
(refletindo diretamente a
estrutura da empresa) e
por tipo documental.

Informa método

Para auxiliar na
classificacdo séo
descritas as etapas de

auxiliar de N .
. Sao apresentados alguns | desenvolvimento da
arquivamento: L .
L exemplos de espécies atividade de cada
- espécie ) . .. .
documental documentais de algumas | série/subsérie. Nao informa
. classes, subclasses, Eventualmente a série,
- procedéncia L
tipo grupos e subgrupos. subsérie ou etaparevela a
espécie e/ou tipo
documental P P

documental gerado.
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Nao com esta

Possui manual: . ~
denominagdo.

Nao

Em elaboracéo

Possui campo

- Sim
observacdes:

N&o. Possui um campo
Dados Complementares.

Possui 0 campo
observacfes somente
no PCDA, na TTDA ndo.

Elaborado pela autora. Fonte: CONARQ (http://www.conarg.arquivonacional.gov.br), APERS

(http://www.apers.rs.gov.br/portal/siarqg.php).
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6 CONCLUSOES

A ideia para este estudo surgiu a partir da participacdo indireta na elaboracao
e implantacéo de um projeto de gestdo documental na Empresa X. Ao acompanhar as
fases de estudos para construcdo do projeto j& foi possivel perceber o
desconhecimento e as dificuldades no entendimento dos principais conceitos
arquivisticos, por parte dos gestores.

A partir deste momento ja foi possivel delinear algumas estratégias para
nivelamento do conhecimento arquivistico dos usuarios, através de palestras sobre o
projeto a ser implantado, de forma que 0os mesmos estivessem a par das atividades
gue iriam desempenhar na construcao dos instrumentos arquivisticos da empresa.

Como ja era esperado por parte da equipe que estava elaborando o sistema
de gestdo documental, ndo houve muita adeséo e participacdo efetiva de grande parte
dos empregados designados para auxilixar na concepcéao do Plano de Classificacao e
da Tabela de Temporalidade de Documentos. Tal fato decorre pelo desconhecimento
do assunto e por ndo haver interesse em trabalhar com arquivos.

No entanto, a execucao do projeto era iminente e necessaria e, aos poucos, a
participacdo dos empregados foi aumentando, chegando ao ponto em que setores
inteiros participaram de reunides de alinhamentos de ideias para estruturagdo da
classificacéo a ser aplicada.

Este projeto mostrou-se um trabalho arduo na sua execucdo, mas trouxe
enorme experiéncia e aprendizado profissional/académico, uma vez que trouxe
guestionamentos sobre os conceitos da arquivologia e sua aplicagdo junto aos
usuarios dos conjuntos documentais, bem como 0 processo arquivistico como um
todo.

No inicio, surgiu a indagacéao: “Por que ndo utilizar toda a estrutura que existia
no Sistema de Arquivos do Estado?” Para responder a esta questao foi necessario um
distanciamento do conhecimento arquivistico ja adquirido e um posicionamento como
usuaria dos instrumentos que estavam sendo elaborados, entdo foi possivel notar
como era dificil para aquelas pessoas da Empresa X entenderem e transportarem sua
realidade e especificidades para algo ja pronto, ao visualizarem as Tabelas de
Temporalidade de Documentos Federal, assim como a do Estado.

Ao finalizar este estudo, percebe-se que foi muito melhor para a empresa

como um todo adaptar um modelo da atividade-meio para sua realidade, pois isso
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auxiliou a apropriacéo dos conceitos por parte de seus empregados, além de facilitar a
elaboracao da tabela de atividades-fim, e ainda, mostrar aos empregados que existe
uma maneira de realizar os trabalhos administrativos de forma sistematica e légica,
nao apenas porque sempre foi realizado da mesma forma, sem um embasamento e
uma justificativa de ser.

Na Administracdo Publica deve-se visar sempre a transparéncia e legalidade
dos atos e fatos, e neste contexto, a Arquivologia vem somar na qualidade e

desempenho da prestacao do servico publico.
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ANEXO A — Cadigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativos as

Atividades-Meio da Administracao Publica Federal - CONARQ

3 - CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CLASSE 000 — ADMINISTRACAO GERAL
010 — ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
020 — PESSOAL
030 — MATERIAL
040 — PATRIMONIO
050 — ORCAMENTO E FINANCAS
060 - DOCUMENTACAO E INFORMACAO
070 - COMUNICACOES
080 - (vaga)
090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

000 ADMINISTRACAO GERAL

001

002

003
004

MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

- Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e normas
relativos & organizagdo e métodos, reforma administrativa e outros
procedimentos que visem & modernizagdo das atividades dos érgdos
da administracdo publica federal.

PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
- Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos planos,
programas e projetos de trabalho gerais.

- Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de trabalho,
classificar no assunto especifico.

- Quanto & programacdo orcamentdria, ver 051.1.
RELATORIOS DE ATIVIDADES
ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

- Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou
convénio, implementados ou ndo, tais como projetos, relatérios
técnicos, prestagbes de contas e aditamentos, que abranjom a
execugGo de vdrias atividades ao mesmo tempo.

- Quanto aos demais acordos, ajustes, contratos e/ou convénios,
classificar no assunto especifico.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato e/ou
convénio, sempre que tal procedimento se justificar.
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010

010.1
010.2

010.3

0n

012
012.1
012.11
012.12

012.2
012.3

019

019.01

020

50

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

- Incluem-se normas, regulomentcgées, diretrizes, procedimentos, estudos

e/ou decisées de cardter geral.
REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES

REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS.
ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS

AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES

- Ordenar por unidade organizacional, quando necessdrio.

COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS.
COMITES
- Incluem-se documentos referentes & criagdo de comissées, conselhos,
grupos de trabalho, juntas e/ou comités, no préprio érgdo ou em
6rgdos colegiados e de deliberacdo coletiva, bem como aqueles
relativos ao exercicio de suas fungdes, tais como: atas e relatérios
técnicos.
- Sugere-se abrir uma pasta para cada comissdo, conselho, grupo de
trabalho, junta e/ou comité, sempre que tal procedimento se
justificar.

COMUNICACAO SOCIAL
RELACOES COM A IMPRENSA
CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

ENTREVISTAS. NOTICIARIOS. REPORTAGENS.
EDITORIAIS

DIVULGAGCAO INTERNA
CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE

- Incluem-se cartazes, folhetos, anincios, folders e outros
documentos de cardter promocional.
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO
INFORMACOES SOBRE O ORGAO

- Incluem-se documentos referentes aos pedidos de
informacdes sobre as funcdes e atividades do érgdo e
os servigos que presta.

PESSOAL
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020.1

020.2

020.3

020.31

020.4

020.5

021
021.1

021.2

022
022.1

LEGISLACAO

- Incluem-se normas, regulamentacées, diretrizes, estatutos,
regulamentos, procedimentos, estudos e/ou decisdes de
cardter geral e boletins administrativo, de pessoal e de
servico.

IDENTIFICACAO FUNCIONAL (inclusive carteira, cartdo,
crachd, credencial e passaporte diplomatico)

OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELACOES
COM ORGAOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO
PUBLICA.LEI DOS 2/3. RAIS

RELACOES COM OS CONSELHOS PROFISSIONAIS

- Quanto aos documentos cujas informacdes gerem
contenciosos administrativos ou judiciais, classificar no
assunto especifico.

SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS

- Quanto & contribuicdo sindical do servidor, classificar em
024.141.

- Quanto a contribuigdo sindical do empregador, classificar em
024.153.
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO

- Incluem-se documentos referentes & vida funcional do ser-
vidor, bem como os registros e/ou anotagées a ele referidos.

- Ordenar as pastas de assentamento individual alfabetica-
mente pelo nome do servidor.

- Sugere-se abrir uma pasta para os documentos de cardter
geral, sempre que tal procedimento se justificar.

RECRUTAMENTO E SELECAO

CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS:
INSCRICAO E CURRICULUM VITAE

EXAMES DE SELECAO

- Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos:
provas e fitulos, constituicdo de bancas examinadoras, testes
psicotécnicos, exames médicos, editais, exemplares Unicos de
provas, gabaritos, resultados e recursos.

- Ordenar pelo tipo de exame e titulo do concurso, em ordem
alfabética.

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

CURSOS (inclusive bolsas de estudo)
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52

022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAQ (inclusive propostas,
estudos, editais, programas, relatérios finais, exemplares
Unicos de exercicios, relagdo de participantes, avaliacdo
e controle de expedig@o de certificados)

022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.121 NO BRASIL

022.122 NO EXTERIOR

022.2 ESTAGIOS (inclusive bolsas de estdgio)

022.21 PROMOVIDOS ~ PELA  INSTITUICAO (inclusive  estudos,

propostas, programas, relatérios finais, relacdo de participantes,
avaliagdo e declaragdo de comprovacao de estdgio)

022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

022.221 NO BRASIL

022.222 NO EXTERIOR

022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E
TREINAMENTO

- Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de
cardter informativo geral promovidas pelo érgéo.

023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL

023.02 CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMAGAO,
TRANSPOSICAO E REMUNERACAO DE CARGOS E
FUNCOES

023.03 REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS

(inclusive ascens@o e progressdo funcional; avaliacdo de
desempenho; enquadramento; equiparacdo, reajuste e
reposicdo salarial; promogées)

023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL

- Quando se tratar de atos especificos e individuais de
servidores, classificar em 020.5.

023.11 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATA-
CAO. NOMEACAO. READMISSAO. READAPTA-
CAO. RECONDUCAO. REINTEGRACAO. RE-
VERSAO

023.12 D!EMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. RESCI-
SAO CONTRATUAL. FALECIMENTO
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023.13

023.14

023.15

024
024.1
024.11

024.111
024.112

024.119

024.12

024.121
024.122
024.123
024.124
024.129
024.13

024.131

024.132
024.133
024.134
024.135
024.136
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LOTACAO.  REMOCAO.  TRANSFERENCIA.
PERMUTA

DESIGNAGAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUI-
CAO. SUBSTITUICAO

REQUISICAO. CESSAO

- Incluem-se documentos referentes as requisicoes
e cessdes internas e/ou externas de servidores
para a realizagdo de servicos tempordrios.

DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS

SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E
REMUNERACOES

SALARIO-FAMILIA

ABONO OU PROVENTO PROVISORIO.
ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS,
PROVENTOS E REMUNERACOES

GRATIFICACOES (inclusive incorporacées)

DE FUNCAO

JETONS

CARGOS EM COMISSAO
NATALINA (décimo terceiro salério)

OUTRAS GRATIFICACOES

ADICIONAIS

TEMPO DE SERVICO (anuénios, biénios
e quinqUénios)

NOTURNO
PERICULOSIDADE
INSALUBRIDADE
ATIVIDADES PENOSAS

SERVICO EXTRAORDINARIO (horas extras)
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024.137

024.139
024.14

024.141

024.142

024.143

024.144
024.145
024.149
024.15

024.151

024.152

024.153

024.154

024.155
024.156
024.2

FERIAS: ADICIONAL DE 1/3 E ABONO
PECUNIARIO

- Quanto ao afastamento para gozo de férias,
ver 024.2.

OUTROS ADICIONAIS
DESCONTOS

CONTRIBUICAO SINDICAL DO
SERVIDOR

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL

IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA
FONTE (IRRF)

PENSOES ALIMENTICIAS
CONSIGNACOES
OUTROS DESCONTOS

ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS

PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO
DO SERVIDOR PUBLICO (PASEP). PROGRAMA
DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS)

FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE
SERVICO (FGTS)

CONTRIBUICAO SINDICAL DO
EMPREGADOR

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURI-
DADE SOCIAL (inclusive contribuicées anteriores)

SALARIO MATERNIDADE
IMPOSTO DE RENDA
FERIAS

- Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono
pecunidrio, ver 024.137.
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024.3

024.4

024.5
024.51
024.52

024.59
024.9

LICENCAS

- Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e

procedimentos sobre todas as licencas concedidas aos
servidores.

- Ordenar por:

acidente em servigo

adotante

afastamento do cénjuge/companheiro
atividade politica

capacitagdo profissional

desempenho de mandato classista
doenca em pessoa da familia
gestante

paternidade

prémio por assiduidade

servico militar

tratamento de interesses particulares
tratamento de sadde (inclusive pericia médica)

- Ver também 024.4, 024.91 e 029.11.

AFASTAMENTOS

- Quanto ao afastamento para missées fora da sede e viagens

a servico no pafs ou no exterior, classificar em 029.21 e
029.22, respectivamente.

- Ordenar por:

para depor

para exercer mandato eletivo

para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)
para servir como jurado

suspens@o de contrato de trabalho (CLT)

- Ver também 024.3, 024.91 ¢ 029.11.
REEMBOLSO DE DESPESAS

MUDANGA DE DOMICILIO DE SERVIDORES
LOCOMOGCAO

- Incluem-se documentos referentes s despesas
efetuadas com a utilizaggo de meio préprio de
locomog@o para a execugdo de servicos externos.

OUTROS REEMBOLSOS

OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
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024.91 CONCESSOES

- Ordenar por:
alistamento eleitoral
casamento (gala)
doagdo de sangue
falecimento de familiares (nojo)
hordrio especial para servidor estudante
horério especial para servidor portador de deficiéncia

- Ver também 024.3, 024.4 ¢ 029.11.

024.92 AUXILIOS

- Ordenar por:
alimentagao/refeicao
assisténcia pré-escolar/creche
fardamento/uniforme
moradia
vale-transporte

- Ver também 026.12.

025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes & acumulacao ilicita
de cargos, empregos e funcées publicas, afastamento
preventivo, instauragdo do inquérito (ato de
constituicdo da comissdo de sindicdncia), inquérito
administrativo  (instrucdo,  defesa, relatério e
julgamento) e revisGo do processo disciplinar.

- Quando se tratar de acumulagéo licita de cargos,
empregos e fungdes publicas, classificar em 020.5.
025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes & adverténcia,
suspensdo, demissGo, cassacdo de aposentadoria,
disponibilidade, destituicdo de cargo em comissdo e
destituicdo de func@o comissionada.

- O registro das penalidades disciplinares deverd ser
feito na pasta de assentamento individual do servidor

020.5.
026 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL

- Quanto a&s licengas, ver 024.3.
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026.01

026.1
026.11
026.12

026.13

026.131

026.132

026.19
026.191

026.192

026.193
026.194

026.195
026.2

026.21

PREVIDENCIA PRIVADA

- Incluem-se documentos referentes aos planos privados
de concessdo de peculios ou de rendas, de beneficios
complementares ou assemelhados aos da previdéncia
social.

BENEFICIOS
SEGUROS
AUXILIOS

- Ordenar por:

acidente
doenca
funeral
natalidade
reclus@o

- Ver também 024.92.
APOSENTADORIA
Quanto ao abono ou provento provisério, ver

024.112.

CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO
DE SERVICO

PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA
E VITALICIA
OUTROS BENEFICIOS

ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A
SERVIDORES

ASSISTENCIA A SAUDE (inclusive prontuério
médico do servidor e planos de satde)

AQUISICAO DE IMOVEIS
OCUPACAO DE PROPRIOS DA UNIAO

TRANSPORTES PARA SERVIDORES
HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

- Quanto ao pagamento de adicionais de periculosidade,
insalubridade e atividades penosas, classificar em 024.133,
024.134 e 024.135, respectivamente.

PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO. COMISSAO
INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)
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026.22
026.23

029
029.1
029.11

029.2

029.21

029.22
029.221
029.222

029.3
029.31

029.4
029.5

029.6

REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS (fornecimento de refeicoes)
INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de plantdo)
CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartées, folhas de
ponto, abono de faltas, cumprimento de horas extras)
- Ver também 024.3, 024.4 e 024.91.

MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO

- Sugere-se abrir uma pasta para cada missdo e/ou viagem,
sempre que fal procedimento se justificar.

- Quanto aos relatérios técnicos das missdes e/ou viagens,
classificar no assunto especifico.
NO PAIS

- Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo,
didrias, passagens (inclusive devolucdo), prestacées de
contas e relatérios de viagem.

- Quanto & ajuda de custo para mudanca de domicilio
de servidores, ver 024.51.
NO EXTERIOR (afastamento do pafs)
SEM ONUS PARA A INSTITUICAO

COM ONUS PARA A INSTITUICAO

- Incluem-se documentos referentes & autoriza-
cdo de afastamento, didrias (inclusive compra
de moeda estrangeira), lista de participantes (no
caso de comitivas e delegagdes), passagens,
passaportes, prestagdes de contas, relatérios de
viagem e reservas de hotel.

INCENTIVOS FUNCIONAIS

PREMIOS (concessdo de medalhas, diplomas de honra
ao mérito e elogios)

DELEGAGCOES DE COMPETENCIA. PROCURACAO

SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTO-
NOMOS E COLABORADORES (inclusive licitagoes)

ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS
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029.7

030

030.1
031

032

033
033.1

033.11
033.12
033.13
033.2

033.21
033.22
033.23

034

034.01

034.1

034.2

MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS: GREVES E
PARALISACOES

MATERIAL

- Incluem-se normas, regulamentagées, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisées de cardter geral.

CADASTRO DE FORNECEDORES

ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODIFICACAO. PREVISAO.
CATALOGO. IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO (inclusive amostras)

REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS

(inclusive assinaturas autorizadas e reproducéo de formuldrios)
AQUISICAO (inclusive licitacaes)
MATERIAL PERMANENTE

- Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobi-
ligrio, aparelhos, ferramentas, mdquinas, instrumentos
técnicos e obras de arte.

- Quanto & documentagdo bibliogréfica, classificar em 062.
COMPRA (inclusive compra por importacéo)
ALUGUEL. COMODATO. LEASING
EMPRESTIMO. DOACAO. CESSAO. PERMUTA

MATERIAL DE CONSUMO
COMPRA
CESSAO. DOACAQ. PERMUTA
CONFECCAO DE IMPRESSOS

- Incluem-se documentos referentes & impressGo de
formuldrios, convites, cartazes, cartées e outros.

MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e de consumo)

TERMOS DE RESPONSABILIDADE (inclusive Relatério
de Movimentacdo de Bens Méveis-RMB ou RMBM)

CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisicao, distribuicdo e
Relatério de Movimentagdo de Almoxarifado-RMA)

EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO

- Quando se tratar de apuragdo de responsabilidade de
servidor, classificar em 025.
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034.3
034.4
034.5
035

035.1
035.2
036

036.1

036.2
037

037.1
037.2
039
040

041

041.01

041.011

TRANSPORTE DE MATERIAL
AUTORIZAGCAO DE SAIDA DE MATERIAL
RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO
ALIENACAOQ. BAIXA (material permanente e de consumo)
VENDA (inclusive leilao)
CESSAO. DOACAQ. PERMUTA
INSTALACAO E MANUTENCAO

- Incluem-se documentos referentes aos servicos de instalacdo,
conservagdo, recuperagdo e conserfos de equipamentos e
mobilidrio.

REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (inclusive

licitacoes)

SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAO
INVENTARIO

- Quanto aos inventdrios de documentagdo bibliogréfica, classificar em

062.5.
MATERIAL PERMANENTE
MATERIAL DE CONSUMO
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL
PATRIMONIO

- Incluem-se normas, regulamentagées, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de cardter geral.
BENS IMOVEIS

- Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios,
terrenos, residéncias e salas.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imével, sempre que tal
procedimento se justificar.
FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE
SERVICOS BASICOS

- Quanto & instalacdo, conservacédo e reparo de radio,
telex, telefone e fac-simile, ver 072.1, 073.1 e 074.1,
respectivamente.

AGUA E ESGOTO
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041.012
041.013
041.02

041.03
041.1

041.11
041.12
041.13
041.14
041.15
041.2

041.21
041.22
041.23
041.24
041.3

041.4
041.41
041.42
041.5
041.51
041.52

041.53
041.54

041.59
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GAS
LUZ E FORCA

COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE
ENERGIA (CICE)

CONDOMINIO
AQUISICAO
COMPRA
CESSAO
DOACAO
PERMUTA
LOCAGAO. ARRENDAMENTO. COMODATO
ALIENACAO
VENDA
CESSAO
DOACAO
PERMUTA

DESAPROPRIA_CAO. REINTEGRACAO DE POSSE:.
REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO

OBRAS
REFORMA. RECUPERACAQ. RESTAURACAO
CONSTRUCAO

SERVICOS DE MANUTENCAO (inclusive licitacses)
MANUTENCAQ DE ELEVADORES
MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO

MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES

LIMPEZA. IMUNIZACAQ. DESINFESTACAO
(inclusive para jardins)

OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO
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042

042.1
042.11
042.12
042.13
042.2

042.3
042.31
042.32
042.4
042.5
042.9
042.91
042.911

042.912

042.913
043

044

049
049.1
049.11
049.12

62

VEICULOS

- Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.
AQUISICAO (inclusive licitacses)
COMPRA (inclusive compra por importacéo)
ALUGUEL
CESSAOQ. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA

CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO.
TOMBAMENTO

ALIENACAO (inclusive licitacoes)

VENDA (inclusive leilao)

CESSAO. DOACAQ. PERMUTA. TRANSFERENCIA
ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENGCAO. REPARO
ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS

CONTROLE DE USO DE VEICULOS

REQUISICAO

AUTORIZACAO PARA USO FORA DO
HORARIO DE EXPEDIENTE

ESTACIONAMENTO. GARAGEM
BENS SEMOVENTES

- Esta classificagdo poderd ser ampliada de acordo com a necessidade.

INVENTARIO (inclusive Relatério de Movimentacdo de Bens
Iméveis-MBI)

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
GUARDA E SEGURANCA
SERVICOS DE VIGILANCIA
SEGUROS (inclusive de veiculos)
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049.13

049.14

049.15

049.2
049.21
049.22
049.3

050

050.1
051
051.1
051.11
051.12
051.13

PREVENCAO DE INCENDIO

- Incluem-se documentos referentes ao treinamento de
pessoal, instalaggo e manutencdo de extintores,
inspecdes periddicas, constituicdo de brigadas de
incéndio, planos, projetos e relatérios.

SINISTRO

Incluem-se documentos referentes as vistorias,
sindicancios e  pericias  técnicas  relativas  a
arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio e
roubo.

CONTROLE DE PORTARIA

- Incluem-se documentos referentes ao controle de
entrada e saida de pessoas, materiais e veiculos;
permissGo para entrada e permanéncia fora do horério
de expediente; controle de entrega e devolucdo de
chaves; e registro de ocorréncias.

- Quanto ao controle de uso de veiculos, ver 042.91.
MUDANCAS

PARA OUTROS IMOVEIS

DENTRO DO MESMO IMOVEL
USO DE DEPENDENCIAS

- Incluem-se documentos referentes & utilizacdo de auditério e
demais dependéncias do imével, pelo 6rgdo ou por terceiros.

ORCAMENTO E FINANCAS

- Incluem-se normas, regulamentacées, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de cardter geral.

AUDITORIA
ORCAMENTO
PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
PREVISAO ORCAMENTARIA
PROPOSTA ORCAMENTARIA

QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA
(QDD)

Incluem-se documentos referentes as metas e
destinagdo de recursos e receitas por fontes.
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051.14

051.2
051.21

051.22

051.23

052
052.1
052.2

052.21

052.22

053
054

055
055.01
055.1

CREDITOS ADICIONAIS

- Incluem-se documentos referentes aos créditos
suplementar, especial e extraordindrio.

EXECUCAO ORCAMENTARIA

DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS (DISTRIBUICAO
ORCAMENTARIA)

- Incluem-se documentos referentes as transferéncias,
provis@o, destaques, estornos e subvencées.

ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL
(PESSOAL/DIVIDA)

PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE
DESEMBOLSO

FINANCAS
PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
EXECUCAO FINANCEIRA

- Incluem-se documentos referentes &s despesas correntes e de
capital.

RECEITA

- Incluem-se documentos referentes aos créditos do
Tesouro Nacional (cota, repasse e sub-repasse), taxas
cobradas por servicos, multas, emolumentos e outras
rendas arrecadadas.

DESPESA

- Incluem-se documentos referentes &s despesas
correntes e de capital, bem como adiantamentos,
subvencgdes, suprimento de fundos e restos a pagar.

FUNDOS ESPECIAIS
ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS

- Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e
investimentos.

OPERACOES BANCARIAS
PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA

CONTA UNICA (inclusive assinaturas autorizadas e
extratos de contas)
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055.2

056
057

059

059.1
060

060.1
060.2

060.3
061

061.1

061.2

062

062.01

062.1

062.11
062.12
062.13

OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (inclusive assinaturas

autorizadas e extratos de contas)

BALANCOS. BALANCETES
TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS (inclusive parecer

de aprovacdo das contas)

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E
FINANGCAS

TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)

DOCUMENTACAO E INFORMACAO

PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL

PUBLICAGAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMI-
NISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO

PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS

PRODUCAQ EDITORIAL (inclusive edicdo ou co-edicdo de publicacses
em geral produzidas pelo érgdo em qualquer suporte)

EDITORACAO. PROGRAMACAQ VISUAL

- Incluem-se documentos referentes & composicdo, copidesque e
revisGo de textos.

DISTRIBUICAO. PROMOGCAQ. DIVULGAGAO

- Incluem-se documentos referentes & doacdo, permuta e venda.
- Quanto & permuta de documentagdo bibliogréfica, ver
062.13.

DOCUMENTACAQ BIBLIOGRAFICA (livros, periédicos, folhetos
e audiovisuais)

NORMAS E MANUAIS

- Incluem-se estudos e textos referentes & elaboracéo de
metodologias e procedimentos técnicos adotados para
o tratamento da documentacéo bibliogréfica.

AQUISICAO (no Brasil e no exterior)
COMPRA (inclusive assinaturas de periédicos)
DOACAO
PERMUTA

- Quanto & permuta da producéo editorial do érgdo, ver

061.2.
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062.2 REGISTRO

- Incluem-se documentos referentes & incorporacédo de livros e
peridédicos ao acervo.

062.3 CATALOGAGAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAO
062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO

- Incluem-se documentos referentes &s consultas, pesquisas
bibliogrdficas, bibliografias, empréstimos e intercdmbio entre

bibliotecas.
062.5 INVENTARIO
063 DOCUMENTAGCAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS

E SISTEMA DE ARQUIVOS
063.01 NORMAS E MANUAIS

Incluem-se estudos e orientagoes referentes &
elaboraggo  de  documentos,  metodologias e
procedimentos técnicos.

063.1 PRODUQZ\O DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO.
DIAGNOSTICO. FLUXO
063.2 PROTOCOLO: RECEPCAQ, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS
063.3 ASSISTENCIA TECNICA
063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO (inclusive cédigos de
classificacdo de documentos)
063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS
063.51 CONSULTAS. EMPRESTIMOS
063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
063.61 ANALISE. AVALIACAO. SELECAO
(inclusive tabelas de temporalidade)
063.62 ELIMINACAO (inclusive termos, listagens e editais de
ciéncia de eliminagdo)
063.63 TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO (inclusive guias e

termos de transferéncia; guias, relacdes e termos de
recolhimento; e listagens descritivas do acervo)

064 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

Esta classificacGo poderd ser subdividida quando houver
necessidade.
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065

066

066.1
066.2
066.3
067

067.1
067.2

067.21
067.22
067.3
069

070

071
071.1
071.11
071.12
071.2

071.3
071.9
072

67

REPRODUGAO DE DOCUMENTOS

- Incluem-se documentos referentes & reproducdo, em qualquer
suporte, de material arquivistico, bibliogréfico e museolégico.

- Quanto a requisigdo de cépias eletrostdticas, ver 032.
CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO
ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS
RESTAURACAO (inclusive encadernacdo)
INFORMATICA
PLANOS E PROJETOS
PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (inclusive licenca e

registro de uso e compra)
MANUAIS TECNICOS
MANUAIS DO USUARIO

ASSISTENCIA TECNICA

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTAGAO E
INFORMACAO

COMUNICACOES

- Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de cardter geral.

SERVICO POSTAL
SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
NACIONAL
INTERNACIONAL

SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA
DE CORRESPONDENCIA AGRUPADA — MALOTE

MALA OFICIAL
OUTROS SERVICOS POSTAIS
SERVICO DE RADIO
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072.1
073
073.1
074

074.1

074.2
074.3
075
079
090
091

68

INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO

SERVICO DE TELEX

INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO

SERVICO TELEFON[CO (inclusive autorizagdo para ligagdes
interurbanas). FAC-SIMILE (fax)

INSTALAGAQ. TRANSFERENCIA. MANUTENCAO.
REPARO

LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
CONTAS TELEFONICAS

SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

ACOES JUDICIAIS

CLASSE 900 — ASSUNTOS DIVERSOS

900

9210

910 — SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS

920 - CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS
REDONDAS

930 - FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

940 — VISITAS E VISITANTES

950 - (vaga)
960 - (vaga)
970 - (vaga)
980 - (vaga)

990 — ASSUNTOS TRANSITORIOS

ASSUNTOS DIVERSOS

- Incluem-se documentos de caréter genérico referentes & administracdo geral cujos
assuntos ndo possuem classificagdo especifica nas demais classes do cédigo.

SOLENIDADES. COMEMORACOES. HOMENAGENS (inclusive discursos e

palestras)

- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronolégica.
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920

930
9240

990
991

992

993
994
995
996

CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS.
ENCONTROS. CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS.
MESAS REDONDAS

- Incluem-se documentos referentes tanto aos eventos promovidos pelo érgdo,
quanto & participagéo e apresentacGo de trabalhos por técnicos do érgéo.

- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronolégica.
FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS
VISITAS E VISITANTES

- Incluem-se documentos referentes as solicitacdes de audiéncia, assisténcia,
orientagd@o e assessoramento a visitantes.

ASSUNTOS TRANSITORIOS
APRESENTACAO. RECOMENDACAO

- Incluem-se documentos referentes a cartas de apresentacdo e
recomendag@o.

COMUNICADOS E INFORMES

Incluem-se documentos referentes as comunicacdes de posse,
afastamento de cargos e alteracées de enderecos e telefones.

AGRADECIMENTOS. CONVITES. FELICITACOES. PESAMES
PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES

PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACOES DIVERSAS
ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
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ANEXO B — Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo Relativos as

Atividades-Meio da Administracao Publica Federal - CONARQ
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ANEXO C - Plano de Classificacdo de Documentos — PCD — Governo do Estado
do Rio Grande do Sul

L0000
SiArRQ RS

Plano de Classificagdo de Documentos — PCD
Anexo | da Instrugdo Normativa n° 02, publicada no DOE de 22 de maio de 2014 — paginas 18a32.

1 Funcgdo: Desenvolver diretrizes e politicas de fomento e desenvolvimento econémico,
social e cultural.

11 Subfuncgdo: Desenvolver programas de fomento e desenvolvimento.
111 Série: Desenvolver cendrios a partir das linhas politicas propostas e existentes.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as propostas das linhas
politicas dos candidatos a governador, antes de suas realizagdes.

1.1.2 Série: Definir diretrizes para elaboracéo de politicas publicas através do Plano Plurianual — PPA.
1.1.21 Subsérie: Originadas através dos 6rgaos colegiados.

1.1.2.2 Subsérie: Originadas através da participagéo social.

1.1.23 Subsérie: Originadas através dos 6rgdos da administragdo direta.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos a partir das propostas de cada unidade
administrativa, dos érgéos colegiados e da consulta popular, incluida a elaborag&o final do PPA.

113 Série: Desenvolver politicas para atrair recursos e fomentar novos investimentos.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos nas agdes do Governo: para atrair novos
investimentos no ambito intemo e externo; para fomentar o crescimento regional em conjunto e/ou parcerias com
empresas, entidades de ensino superior, associagdes, entre outros.

114 Série: Implantar e gerenciar programas e projetos.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos de qualquer das unidades da
Administragdo, referentes a implantagdo, execugdo e acompanhamento de programas e projetos, independente da
unidade administrativa em que foi gerado.

1:2 Subfuncgdo: Promover e acompanhar, com recursos financeiros, as agdes do Estado.

1.2.3 Série: Orientar, coordenar e elaborar o orgamento do Estado.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos pelas unidades administrativas, para
criagdo de seu orgamento, assim como a composic3o final da pega orgamentdria, antes da elaboragéo da legislagdo.

1.2.2 Série: Executar as ages orgamentarias.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos quando de contingenciamentos, créditos
adicionais e outras alteragbes no orgamento, antes da elaboragao final da legislagao.

1.23 Série: Acompanhar a execugéo financeira e operacional do Estado.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos para prestar contas de acgoes realizadas
e da utilizagdo de recursos proprios, oriundos de convénios e de outros poderes. Incluem-se aqui os relatorios
consolidados, como por exemplo: relatérios de atividades do Poder Executivo, relatorios de final de gestdo; mensagem a
Assembleia Legislativa e o Balango Geral do Estado.

1.24 Série: Controlar a participacéo acionaria/societaria do Estado.

Nesta série devem ser classificados documentos produzidos e/ou recebidos referentes & participagdo acionaria e/ou
societaria do Estado em empresas.



2 Fungdo: Gerenciar as atividades administrativas, financeiras e juridicas que dao
sustentabilidade a administragao publica.

21 Subfuncgéo: Elaborar atos normativos e ordinatérios.
211 Série: Emitir e analisar atos normativos e ordinatérios.
Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a elaboragdo dos atos

normativos e ordinatorios, ou seja, aqueles que contém um comando geral do Executivo', bem como os que virem a
disciplinar o funcionamento da administragéo e a conduta funcional dos seus agentes.

2411 Subsérie: Elaboragéo de atos normativos.

2:1:1.2 Subsérie: Elaboragéo de atos ordinatorios.

2.2 Subfuncéo: Exercer a representacao judicial e consultoria juridica do Estado.
221 Série: Representar judicialmente o Estado.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos em decorréncia da necessidade da
atuagdo judicial.

222 Série: Exercer a consultoria juridico normativa.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos em fungdo da consulta e da orientagdo
juridico normativa & administragdo publica direta e indireta, e da coordenagéo das assessorias juridicas.

23 Subfuncgao: Divulgar agdes governamentais.
231 Série: Implementar e coordenar campanhas e eventos institucionais.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos quando da realizagdo de eventos e/ou a
veiculagdo de campanhas institucionais.

232 Série: Elaborar, distribuir e acompanhar as informagdes referentes as agdes governamentais.

Nesta série devem ser classificados documentos produzidos e/ou recebidos em razdo da divulgagdo das agdes do
Governo.

24 Subfuncéao: Gerir atividades pertinentes a Administracao.
241 Série: Reunir informagdes para apoio e estudos.

Nesta série devem ser classificados documentos produzidos e/ou recebidos para servir de material de estudo, apoio e
prova no desenvolvimento das atividades.

242 Série: Executar atividades de apoio administrativo.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades de apoio
administrativo em geral, como por exemplo o trato de correspondéncia: elaboragéo, distribuicdo, recebimento, assim
como relatérios diarios, planilhas de acompanhamento, entre outros.

2.5 Subfuncao: Gestao de Recursos Humanos.

25.1 Série: Planejar e formular politicas de recursos humanos.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos relativos a levantamentos de

necessidades, elaboragdo de diagnosticos para criagdo, classificagdo e remuneragéo de cargos e fungdes, quadros e
tabelas salariais, reestruturacdes e ascensao funcional.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. 32° ed., Sdo Paulo, 2006, p.178.
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252 Série: Recrutar e selecionar recursos humanos.

2521 Subsérie: Através de concurso publico.

2522 Subsérie: Através de contragdo emergencial / temporaria.
2523 Subsérie: Através de estagio educacional.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao processo de selecéo de
recursos humanos.

253 Série: Ingresso no servigo publico.
2531 Subsérie: Nomeagao.

2532 Subsérie: Posse.

2.53.3 Subsérie: Exercicio.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos relativos a investidura em cargo publico
efetivo e cargo em comiss&@o: nomeacgado, admissdo, posse e exercicio.

254 Série: Movimentag&o funcional.
2541 Subsérie: Afastamento.
2542 Subsérie: Alteragdo de carga horaria.
2543 Subsérie: Aproveitamento.
2544 Subsérie: Cedéncia.

2545 Subsérie: Disponibilidade.
2546 Subsérie: Lotagéo / Relotagéo.
2547 Subsérie: Readaptacao.
25438 Subsérie: Recondugao.
2549 Subsérie: Redistribuicéo.
2.54.10 Subsérie: Reintegracdo.
2.54.11 Subsérie: Reverséo.

25412 Subsérie: Substituigéo.
254.13 Subsérie: Remogéo.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a readaptagéo,
reenquadramento, transferéncia, permuta, cedéncia, entre outros.

255 Série: Formar e qualificar recursos humanos apés nomeagao.
2551 Subsérie: Formar recursos humanos em carater obrigatério.
25.5.2 Subsérie: Qualificar recursos humanos em carater opcional.

Nesta série devem ser classificados documentos produzidos e/ou recebidos desde a definicdo até a concluséo do curso
de qualificagdo e/ou formagdo de recursos humanos.

256 Série: Conceder promogdes.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos relativos aos processos de avaliagéo que
precedem as promogoes.

257 Série: Conceder direitos e vantagens.

25.7.1 Subsérie: Conceder indenizagdes.

2572 Subsérie: Conceder gratificagdes.

25.7.3 Subsérie: Conceder licengas.

2574 Subsérie: Conceder a inatividade.

2515 Subsérie: Conceder pensao.

2576 Subsérie: Averiguar e ressarcir Acidentes de Trabalho.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a direitos, obrigagoes e
vantagens dos servidores como: os que envolvam ajuda de custo, didrias e transportes dos servidores em seus
deslocamentos no cumprimento do servigo; as permissées concedidas para o afastamento temporario dos servidores e
os relativos a inatividade; verificacdo e ressarcimento de despesas de acidente em servigo.



258 Série: Apurar infragdes e irregularidades cometidas pelo servidor.
2.5.8.1 Subsérie: Através de Sindicancia.
2582 Subsérie: Através de Processo Administrativo-Disciplinar.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a apuragdo de infragcdes ou
irregularidades cometidas por servidor publico estadual no @mbito de suas atribuigdes tais como: investigagoes,
comissbes de sindicancias, inquéritos administrativos, processo administrativo disciplinar, relatérios, documentos
referentes a aplicagdo de punigéo disciplinar e atuagéo das ouvidorias.

259 Série: Controlar a efetividade de pessoal.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao registro de frequéncia e
expedicdo de certiddes para comprovagéo de direitos.

2.5.10 Série: Gerir os vencimentos dos servidores.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao gerenciamento da folha de
pagamento.

2511 Série: Extinguir o vinculo.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a saida do servidor do quadro
de pessoal do Estado.

2.5.12 Série: Conceder Progresséo.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a progressédo de nivel para
servidores das categorias funcionais do Quadro Geral dos Funcionarios Publicos do Estado, obedecendo ao critério de
avaliagdo da habilitagdo escolar do servidor.

2.6 Subfuncgao: Gestdo do patriménio do Estado

2.6.1 Série: Gerir o patriménio documental.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao controle da gestéo
documental como as agdes de recolhimento e eliminagéo.

26.2 Série: Gerir o patriménio imobiliario.
2.6.2.1 Subsérie: Proceder o recebimento, a incorporagéo e a administragéo de iméveis.
26.2.2 Subsérie: Promover o tombamento histérico de iméveis.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as modalidades de aquisi¢éo,
recebimento e tombamento, bem como a administragédo do patriménio imobiliario do Estado.

26.3 Série: Gerir meios de transporte do Estado.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as agdes de: registro,
regularizagdo, manutengao, abastecimento, controle de uso, movimentagdo e guarda de veiculos oficiais.

264 Série: Gerir o patriménio mobiliario.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao registro e controle do uso
do patrimonio mobiliario.

26.5 Série: Alienar bens.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao arrolamento das baixas e
efetivacdo da alienagao ou transferéncia de bens patrimoniais moéveis, iméveis e veiculares do Estado.
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2.7 Subfungdo: Adquirir e gerir insumos, material permanente, de consumo e servigos
271 Série: Aquisicdo de bens e contratagdo de servigos.
2.7:3A Subsérie: Registrar fornecedores.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a aquisicdo de material
permanente e de consumo, contratagdo de servigos, através das modalidades de licitagéo.

272 Série: Distribuir material permanente e de consumo.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as acdes de recebimento,
distribuicdo e controle de estoque de material permanente e de consumo, bem como a previsdo de consumo desses
materiais.

273 Série: Acompanhar contratos.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a administracdo e ao
acompanhamento das contratagdes de prestadores de servigo e fornecedores.

2.8 Subfuncao: Gerir a receita do Estado.

2.8.1 Série: Administrar a tributagdo do Estado.
2.8.1.1 Subsérie: Implementar politica de tributos no Estado.
28.1.2 Subsérie: Promover a fiscalizagéo.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a avaliagdo de bens para fins
de tributacdo e acdes para promover a fiscalizagéo.

282 Série: Executar e controlar as atividades de arrecadagao.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos desde as atividades de emissdo do
instrumento de arrecadacdo até a inadimpléncia do contribuinte.

29 Subfuncgao: Executar a gestao financeira e orcamentaria do Estado.
2.9.1 Série: Acompanhar e executar a programagao financeira.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades de distribui¢ao,
acompanhamento, pagamentos em geral, reserva de recursos, adiantamento de despesas e prestagéo de contas.

29.2 Série: Acompanhar, administrar e controlar a divida publica.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades de operagdes de
crédito e pagamento da divida publica.

210 Subfungao: Exercer o controle interno.
2.10.1 Série: Fiscalizar a arrecadacéo e aplicagdo dos recursos orgamentarios / financeiros.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos no exercicio do controle interno e
externo.

2.10.2 Série: Fiscalizar a regularidade das atividades desenvolvidas.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos no exercicio da realizagéo de inspecoes
e correicdes internas.



3 Fungdo: Desenvolver diretrizes e politicas de Justica e Seguranca Publica.

3.1 Subfungao: Desenvolver politicas de inteligéncia e agées preventivas de seguranca publica.
3.1.1 Série: Analisar informagées para elaborag&o de cenarios, objetivos, estratégias e politicas.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao planejamento e as agdes
destinadas a prevenir, inibir e reprimir atos ilicitos.

31.2 Série: Desenvolver e manter redes de comunicagéo.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades de planejamento
€ execugdo de operagdes integradas, para disseminar e compartilhar informagdes entre os o6rgaos da justica e
seguranga publica.

3:1.3 Série: Identificar e cadastrar o cidadso.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades de identificagao
civil e criminal do cidad&o.

3.14 Série: Controlar e fiscalizar a fabricag&@o, armazenamento, transporte, comércio e emprego de armas,
munig¢des, explosivos e produto quimicos agressivos e corrosivos.

- ok

4. Subsérie: Controlar e fiscalizar o porte e registro de armas.
4

3.1.4.1
3.14.2 Subsérie: Controlar e fiscalizar as municGes, explosivos e produtos quimicos.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes a atividades alusivas as
armas, munigdes, explosivos e produtos quimicos.

3.2 Subfungéo: Exercer as atividades de Policia Judiciaria e Policia Ostensiva.

321 Série: Registrar e apurar as infragdes penais e civis.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes as atividades do registro da
ocorréncia, instauragdo do inquérito elou termo circunstanciado até a sua apuragdo que pode preceder o
encaminhamento ao Poder Judiciario.

3.3 Subfung&o: Administrar e executar a politica penitenciaria do Estado.

3.3.1 Série: Cumprir a execugéo penal.

Nesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao acompanhamento da
execucado penal, as atividades laborais e educacionais, de saude e pagamento de remuneracéo do apenado.
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ANEXO D — Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD — Governo do

Estado do Rio Grande do Sul
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ANEXO E - Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo — PCDA - Empresa X

OBS: O PCDA ainda néao foi atualizado conforme a TTDA (pela ultima revisao).

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO — PCDA — EMPRESA X

Rev: 01 Atualizada em: 27/08/2014
CODIGO ASSUNTO DETALHAMENTO
000 Administracéo Geral
001 Modernizacéo / Reforma Administrativa Projeto / Estudo / Norma / Estudo de Viabilidade Técnica
002 Relatério de Atividade Passivel de Eliminacao o Relatério com Informacao Recapitulada em outros
003 Acordo / Ajuste / Contrato / Convénio / Termo de

Cooperacao
004 Planejamento Estratégico / Expediente

Administrativo / Relatério / Mapa Estratégico
005 Auditoria
005.1 Auditoria Interna o o

— Auditoria GASPETRO / Interna: Relatério e Documento
005.2 Auditoria Independente
006 Apresentacédo / Recomendacao
007 Associacao
008 Solenidade / Comemoragdo / Homenagem
008.1 Planejamento / Programacao / Discurso / Palestra e
) Trabalho Apresentado por Técnico do Orgao

009 Agradecimento / Convite / Felicitagao / Pésame
010 Organizagéo / Funcionamento

Normativa / Resolugdo / Instrucdo /
010.1 Regulamentacéo / Diretriz / Procedimento / Estudo /

Decisao de Carater Geral

010.2

Registro em Orgdo Competente
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Regimento Interno / Estatuto/ Organograma/ Acordo

010.3 de Acionista / Contrato de Concessao / Termos de
Posse.
010.4 Comisséo / Conselho/ Grupo de trabalho / Junta /
' Comité / Relatdrio / Ata
Ata de Reunido da Diretoria Executiva / Conselho de
010.5 Administracdo / Conselho Fiscal / Assembleia Geral
/ Convocagao
012 Marketing / Comunicacéo
012.1 Patrocinio
012.1.1 N&o Aprovado
012.1.2 Aprovado
012.2 Publicidade Clipping / Videos / CD e DVD
012.3 Assessoria de Imprensa
012.4 Publicagéo Legal
012.4.1 Digital
012.4.2 Fisico Audiovisual / Impresso / Brinde e Pegas Promocional
012.5 Exemplar de Comunicacao
012.6 Evento
012.6.1 Realizado pela Instituicdo
012.6.2 Realizado por Terceiro
020 Pessoal
020.1 Parecer Juridico sobre Legislacao Trabalhista Cépia - Original ficam dentro do expediente
020.2 Relagdo com o Conselho Profissional / Anotacao de | Expediente Administrativo anual com ART de Cargo e Funcao e Responsavel
' Responsabilidade Técnica (ART) Técnico (Pessoa Juridica)
020.3 Sindicatos / Acordos / Dissidios Inclusive Correspondéncia
R bilidade Social . .
020.4 esponsabiidade socia Projeto Pescar / Programa Aprendiz Legal / Programa Verde Azul / Programa

Novos Horizontes (antigo)
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021 Recrutamento e Selecéao
021.1 Concurso Publico O,rg_anlzar por concurso nimero do edital/ano (pode-se incluir mais de um
cbdigo na mesma caixa)

021.1.1 Prova /Titulo/ Teste Psicotécnico / Exame Médico | Arquivar todas as provas de cada concurso

Constituicdo de Banca Examinadora / Edital / Prova . - .
021.1.2 | Gabarito / Resultado / Recurso Expediente Administrativo
021.1.3 Autorizagdo de Concurso Publico
022 Aperfeicoamento / Treinamento
022.1 Treinamento Expediente administrativo / Certificados digitalizados / Por curso/Ano
022.2 Convénio Expedientes administrativos por convénio
022.2.1 Estégio para Empregado Expediente Admlm_stratlvo / Es'gag|o~s Curriculares (convénio com a Instituicéo,

termo de compromisso e autorizacdes)
022.2.2 Estagio M&o-de-obra Expediente administrativo / CIEE (contrato entre as instituicdes)
022.2.3 Convénio Educacional
A Expediente Administrativo / Estagios Curriculares (convénio com a Institui¢éo)

022.2.3.1 | Com Onus Gera 0s pagamentos que tem que compor 0 Expediente Administrativo
022.2.3.2 |Sem Onus Expediente Administrativo / Estagios Curriculares (convénio com a Institui¢éo)
023 Quadro / Tabela / Politica de Pessoal
023.1 Pesquisa de Clima Refere-se ao Produto entregue pela consultoria
023.2 Criacdo / Remuneracao de Cargo / Funcéo Expediente Administrativo
023.3 Ree; trutur? Goes / Alterag(')eNS Sa!arlals / Expediente Administrativo

Equiparacdo / Reajuste / Reposicdo Salarial
023.3.1 Progressao Funcional / Enquadramento / Promocao
023.3.2 Avaliacdo de Desempenho Expediente Administrativo
023.3.2.1 |Politica de Avaliagéo Expediente Administrativo

Avaliagbes Anuais
023.3.2.2 Organizar por Ano (Avalia¢ges Individuais e o resultado Geral)
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024 Movimentacado de Pessoal
Documentos Cadastrais / Férias / Férias: Adicional de 1/3 / Abono Pecuniario /

024.1 Empregado (Dossié Funcional) Licenca / Afastamento / Contribui¢cdo Sindical do Servidor / Reembolso de
Despesa

024.1.1 AtiVo !Prgg:;\é?e?] g);pedlente Administrativo de Cedéncia / Remocéao / Lotac&o /

024.1.2 Inativo lltgg:f“é?e?w ;);pedlente Administrativo de Cedéncia / Remocao / Lotacédo /

024.2 Estagiario (Dossié Funcional) Documentos Cadastrais

024.2.1 Ativo

024.2.2 Inativo

025 Direito / Obrigacao / Vantagem

025.1 Folha de Pagamento Pré-Labore (Pagamentos Diretoria, Presidéncia) / (CIEE e FDRH)

025.1.1 Salario / Vencimento / Provento / Remuneragéo

025.1.1.1 | Salario-familia

025.1.1.2 |Abono

025.1.1.3 (PPrEgRr)ama de Participacdo nos Lucros e Resultados

025.1.2 Gratificacdo de Funcéo / Funcéo Gratificada

025.1.2.1 |Empregado de Confianca

025.1.2.2 |Gratificagdo Natalina (13° salério)

025.1.3 Adicional Anuénio / Biénios / Quinquénios

025.1.3.1 | Tempo de Servigo

025.1.3.2 |Noturno

025.1.3.3 | Periculosidade

025.1.3.4 | Servigo Extraordinario (Hora Extra)

025.1.3.5 |Férias: Adicional de 1/3 / Abono Pecuniario

025.1.4 Contribuicéo Sindical do Servidor
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025.1.4.1 | Contribuicdo para Plano de Seguridade Social
025.1.5 gg;?{;igjgogtz (IFI;eF\r)lg;r???g)E)lmposto de Renda Documento solicitado pelo TCE
025.1.6 Penséo Alimenticia
025.1.7 Consignacao
025.1.8 Encargo
025.1.9.1 |Programa de Integragdo Social (PIS)
025.1.9.2 |Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS)
025.1.9.3 | Contribuig&o Sindical do Empregador
025.1.9.4 |Salario Maternidade
025.1.9.5 |Imposto de Renda (Empregador) Aviso de férias / Recibo
025.2 Férias
025.3 Licenca
025.4 Afastamento
025.5 Reembolso de Despesa
025.6 Auxilio
026 Apur_ag_éo de Responsabilidade [/ Acéo
Disciplinar
026.1 Processo Disciplinar
027 Previdéncia / Assisténcia/ Seguridade Social
027.1 Previdéncia Privada Seguro de vida / Auxilio funeral
027.1.1 Beneficio
027.1.3 Aposentadoria / Pensao Médico / Odontolégico / Psicologico
027.1.4 Assisténcia a Saude Abono de faltas

027.1.5

Atestado Médico
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028 Saude do Trabalhador
028.1 Levantamento das Condicbes do Ambiente do
) Trabalho (LTCAT)
028.1.2 Programa de Controle Médico da Saude
- Ocupacional (PCMSO)

028.2 Laudo Periculosidade / Insalubridade

028.3 Programa de Protecdo Respiratoria (PPR)

028.3.1 Registro do Resultado de Ensaio de Vedagao

029 Outros Assuntos Referentes a Pessoal

029.1 Horario de Expediente Inclusive escala de sobreaviso

029.1.1 Controle de Frequéncia

Livro / Cartéo / Folha de Ponto / Abono de Falta /
029.1.11 .
Cumprimento de Hora Extra

029.2 Delegacéo de Competéncia

029.3 Viagem a Servigo

029.3.1 Dentro do Estado Expediente administrativo com autorizacao original / Prestacdo de contas

029.3.2 Fora do Estado (cépia) / Recibos originais

029.3.3 Fora do Pais

: : Caso a aquisicao de material de despesa inclua bem imobilizado, o

030 Suprimentos e Servigos . g . . o
expediente devera ser classificado em imobilizado

031 Aquisico O pedido de compra € um dossié. Inclusive eventos / Locacédo de salas /
seguros
Os Contratos séo realizados por licitagdes, ficam no Juridico (Cépia Eletronica

031.1 Pedido de Compra de Material / Servico e FlSlca} Procesgo). Processo original _I|C|ta_tor|o~, a memoria de calcul(z,
memorial descritivo e o0 processo de fiscalizacdo de contratos, deverdo ter o
mesmo prazo de guarda e deverdo ser transferidos juntos.

031.2 Licitagéo / Inexibilidade / Dispensa Incluido expediente de fiscalizacdo de contrato / Memoria de céalculo

031.2.1 Material

031.2.2 Servico
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031.2.2.1 | Servico Continuo com Contratacao de Mao-de-obra
Expediente abertura de licitacdo / Fiscalizacdo / Documentacédo da prestadora
/ Documentacdo dos empregados terceirizados / VT / VR / Cart&o ponto, /

031.2.2.1.1| Dossié Empregado Terceirizado Cont!ra cheque / Ficha funcional / Con_trato de trabalho / Cépia de C'_I'I_DS,
ASO'’s, EPI e outros documentos pertinentes aos empregados terceirizados.
Inclusive documentos de empregados desligados antes do término do
contrato

031.2.2.2 | Servico Continuo sem Contrataco de M&o-de-obra. Passagen_s ae_ras/ Hospedagem / L_o_cagges de garagens / Pedagios. Copias
de notas fiscais do fornecedor / Solicitacbes e comprovantes em geral

031.2.2.2.1 | Dossié de Controle Interno

031.2.2.2.2 | Conta de Telefonia Movel

031.2.2.3 | Senvico Eventual com Mao-de-obra Se!rvu;o_s de Digitalizacdo / Microfilmagem / Reforma / Manutencéo Predial /
Paisagismo

031.2.2.4 |Servico Eventual sem M&o-de-obra Locacao de Equipamentos (copiadoras) / Loca¢cdo Maquina de Café

040 Patrimoénio

041 Bem Imovel

041.1 Locado

041.1.1 Projeto / Planta / Escritura

041.1.2 Benfeitoria / Reforma Imovel Locado

041.2 Préprio

041.2.1 Projeto / Plantas / Escritura

041.2.2 Construco / Reforma Imével Préprio Caso_g aquisicdo de Im(')bI|IZTcI'dO envolva aquisicdo de material de despesa,
classificar na classe de imobilizados.

042 Aquisicdo de Imobilizado Zﬁlgg de compra ou autorizacdo de servicos por dispensa de licitagédo
Processo original licitatério, a memoéria de calculo, memorial descritivo e 0

042.1 Pedido de Compra de Material Permanente processo de flscallzaggo dg contratos, deverdo t(Aer 0 mesmo prazo df—:ﬂ guarda
e deverdo ser transferidos juntos. As correspondéncias, inclusive AR’s devem
permanecer junto ao contrato a que se refere.

042.2 Licitacdo / Inexibilidade / Dispensa de Material

Permanente
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043 Veiculo

043.1 Dossié de Veiculo (historico) Copia de nqta fiscal / Manutenc&o (historico) / Diario de Bordo: Arquivado na
pasta do veiculo

043.2 Abastecimento Comprovantes de abastecimentos / Relatério de Abastecimento
Dossié de multas de transito: Cépia da identificacdo do condutor / Protocolo de
entrega da multa / Cobranca ou fatura da multa / Correspondéncia original &

043.3 Multa de Tréansito contratada. Digitalizar os documentos do dossié / Manter os documentos
originais em meio fisico / Eliminar cépias impressas dos processos anteriores
aTTD

044 Gestéo de Bens Patrimoniais

Instrucdo de Entrada de Bens Patrimoniais / Boletim o dpqupento © eIabor_ado pela GESUS. N acomp~anha a nota fiscal de
044.1 de Incorporacéo Patrimonial aquisicao de bem patrimonial. Os boletins deveréo ser agrupados em
porag expediente administrativo, aberto anualmente.

044.2 Termo de Responsabilidade Patrimonial

044.3 Termo de Movimentag&o Patrimonial

044.4 Passagem de Carga Patrimonial

044.5 Inventario de Bem Patrimonial O documento original devera ser transferido apds a digitalizacéo

044.6 Expediente de Baixa de Bem Patrimonial

049 Outros assuntos referentes a Patrimdnio

049 1 Guarda Seguranca L|vro_c!e ocorréncias: autorizagdo de entrada e saida de funcionarios e
terceirizados

049.1.1 Registro da Vigilancia

049.2 Sinistro (bem patrimonial ou bem de terceiro)

050 Financas e Contabilidade / Orcamento

050.1 Norma / Regulamentacéo / Diretriz / Procedimento /

' Estudo e/ou Deciséo de Caréater Geral

051 Orgamento

051.1 Relatério de Execucdo Orcamentéria Emitido em 04 vias: 03 Diretores, 01 GEPLAN.

052 Financa
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052.1 Contas a Pagar
052.2 Contas a Receber / Fundo Fixo / Banco
053 Execugdo Contébil
053.1 Notas Fiscais de Saida (Faturamento) Notas fiscais Fisicas: até 2009, apos eletrbnica.
053.2 Notas Fiscais de Entrada (Recebimento) Nota fiscal emitida pelo fornecedor.
053.3 Comprovante de Entrega - Transporte GNC Néo Gas / Charrua.
053.4 Lote Manual Contabilidade
054 Demonstragdes Financeiras
055 Livros de Escrituragéo
055.1 Diario Impostos / Taxas.
055.2 Diario Auxiliar Guias.
055.3 Razéo
059 Tributos
059.1 Tributos Federais
059.1.1 DARF’s
05912 Obrigacgdes Acessorias Receita Federal (DIRF,
DIPJ, DCTF, DACOM, PERDCOMP)
059.2 Tributos~ Estaduais (ICMS - Guias e Livros de
Apuracéao)
059.3 Tributos Municipais (ISSQN)
060 Documentagéo e Informagéao
060.1 Docume_ntagéo Arquivistica: Gestdo de Documento
de Arquivo
060.1.1 Norma e Manual Arquivistico
060.1.2 Producédo de Documento Levantamento (Fluxo)
060.1.3 Diagnostico Expedientes administrativos encerrados ou cancelados, protocolo interno.
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Protocolo: Recepcéo, Tramitacdo e Expedicao de

Os cadernos manuais ficam no permanente, os registros eletrénicos ficam no

060.1.4 Documentos. corrente para consulta.
060.1.4.1 | Protocolo de Abertura de Expediente Administrativo
060.1.5 Assisténcia Técnica
060.2 Classificagéo de Arquivamento
060.2.1 Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo
060.3 Politica de Acesso aos Documentos
060.3.1 Consulta Empréstimo
060.4 Destinacdo de Documentos
060.4.1 Andlise / Avaliacao / Selecao
060.4.2 Tabela de Temporalidade Documental
060.5 Eliminagéo
060.5.1 Termo / Listagem / Editais de Ciéncia de Eliminacéo | Termos de Transferéncia / Recolhimento / Listagens Descritivas do Acervo.
060.6 Transferéncia / Recolhimento
060.7.1 Conservacao de Documento
060.7.2 Desinfestacao / Higienizagéo
060.8 Armazenamento / Depésito
070 Seguranca do Trabalho
070.1 Ficha de Equipamento de Protec&o Individual (EPI) | Arquivado no Dossié do Funcionério
0702 | Piano de Agao e Emergencia (PAE) e o menlos o rceos:As T dos funclondris
070.3 Permisséo para Trabalho (PT)
070.4 Anélige_ Preliminar de Risco (APR) e Planejamento
de Atividade
070.5 Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais
(PPRA)
070.6 Registro de Treinamento
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070.7 Relatorio de Inspecédo de SMS
Treinamento de Pessoal, Instalagdo e Manutencao
070.8 , ~ o
de Extintor, Inspecdo Periddica.
Plano de Prevencdo e Protecdo Contra Incéndio
070.9 (PPCI) / Alvard de Prevencdo e Protecdo Contra
Incéndio
071 Prevencédo de Acidente de Trabalho
Comissdao Interna de Prevencéao de Acidente (CIPA)
071.1 / Semana Interna de Prevencdo de Acidentes do | Criacdo / Designacédo / Propostas / Relatorios / Atas
Trabalho (SIPAT)
071.2 Acidente e Incidente
071.2.1 Relatorio de Acidente e Incidente
. : Classificado com os documentos de terceiros. As PTs dos funcionéarios da
071.2.2 Comunicacao de Acidente de Trabalho (CAT) Sulgas ficam classificadas separadamente
071.3 Relatério de Acidente de Trabalho Terceirizado Clasglflc_ado com os documentos de terceiros. As PTs dos funcionarios da
Sulgés ficam classificadas separadamente
071.3.1 Comunicacdo de Acidente de Trabalho -
T Terceirizados (CAT)
071.6 Certificado de Calibracao de Explosimetro
080 Assessoramento Juridico
080.1 Processo Judicial
080.1.1 Processo Trabalhista Digitalizar apés o transito em julgado / Microfilmar apenas as pecas originais
080.1.2 Processo Civel dos processos
080.1.3 Processo Administrativo Org&os Publicos
080.2 Termo Ajuste de Conduta (TAC)
100 Comercializacdo de Gas Natural
101 Pesquisa de Mercado / Satisfagédo do Cliente Expediente administrativo
102 Leildo de Gas - Novos Suprimentos Expediente administrativo
103 Reajuste de Precos de Venda de Gas Natural Expediente administrativo
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110 Residencial (Dossié de Contrato)
Compde o dossié: Contrato / Aditivo contratual / Aditivo de Renovacéo ou
110.1 Contrato de Cliente Termo de Concordéancia / termo de cessao de direito e obrigacfes / Rescisao
Contratual.
N . Cépia de CNPJ / Inscrigdo Estadual / Contrato Social ou Ata de Aprovacao do
110.1.1 Documentagdo do Cliente gas natural / Ata de Eleigdo do Sindico / CPF / RG.
No caso de renovacgao do contrato, 0 mesmo néo deve ser eliminado,
110.1.1 Aditivo de Renovacgéo ou Termo de Concordancia |passando a fazer parte componente do termo de concordancia e mantendo
novo prazo de 6 anos de guarda
110.2 Relatrio de Obra (R.O) (R)Ecr::nseamento / Adequacao / Conversao / Execucédo de Rede / Relatério de
110.3 Projeto Rede Interna Memorial Descritivo / Plantas (CAD)
1104 ART ART e o comprovante de pagamento
110.5 Laudo de Estanqueidade REGISTRO DE TESTE DE ESTANQUEIDADE (LAUDO)
120 Comercial (Dossié de Contrato)
Compde o dossié: Contrato / RDO / Laudo / Cédigo do RP / Projeto / Cépia de
. CNPJ / Inscrigéo Estadual / Contrato Social / CPF / RG. As correspondencias,
120.1 Contrato de Cliente . . , : S
inclusive AR"s devem permanecer junto ao contrato a que se refere. Digitalizar
0s documentos complementares e elimina-los
No caso de renovacgéo do contrato, 0 mesmo nao deve ser eliminado,
120.1.1 Aditivo de Renovagéo ou Termo de Concordancia |passando a fazer parte componente do termo de concordancia e mantendo
novo prazo de 06 anos de guarda
120.2 Relatério de Obra (R.O)
120.3 Projeto Rede Interna
120.4 ART
120.5 Laudos de Estanqueidade
130 Industrial
130.1 Contrato e Aditivo Dossiés: notas de débito / termos aditivos / Correspondencias inclusive AR’s
130.2 Programas de Incentivo e Desenvolvimento de

Mercado
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130.3 Garantia Contratual
140 Veicular
140.1 Contrato e Aditivo Dossié do contrato / Expediente Administrativo
140.2 Programa de Incentivo e Desenvolvimento de

Mercado
140.3 Garantia Contratual
150 Programa

Composto por BMS / Cépia do Contrato / Termo de Cooperagéo / Contrato,
150.1 Gas Mais ficam na GEGP. Os demais tipos documentais ficam no expediente
administrativo na geréncia

200 Distribuicdo de Gas Natural
201 Documento do Sistema de Gestado de SMS
201.1 Padr_élo de Execugég / Processo / Gestédo / Manual

do Sistema de Gestdo de SMS
201.2 Procedimento Interno (Especificagdo Técnica (E.T)) | Documento em Meio Eletrénico
210 Meio Ambiente
210.1 Licenca Ambiental
210.1.1 Licenca Prévia
210.1.2 Licenca Instalacdo
210.1.3 Licenca de Operacédo
210.1.4 Autorizacéo Geral
210.1.5 Liberacdo Simplificada
210.1.6 Licenca Unica
220 Qualidade
220.1 Documento do Sistema de Gestdo da Qualidade Padrédo de Execucéo / Processo / Gestdo / Manual da Qualidade
230 Obras
231.1 Projeto
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231.2 Planta de Projeto (novos)

231.3 "Nada Consta" (Oficio de Resposta de Org&os)

232.1 Data Book / AS Built / Obra acabada

240 Operacgéo

240.1 Lista de Verificagdo de Recebimento Chek-list ja digitalizado e disponibilizado na INTRANET.
240.2 Relatério de Operagéo Jé digitalizado e disponibilizado na INTRANET.
240.3 Registro de Inspec¢éo (Sistema de Odorizacao)

240.4 Procedimento Operacional Em meio eletronico

250 Medicé&o

250.1 Inspecao de Rotas de Medigéo

250.2 Inspecéo de Estacdo de Medicdo

250.3 Checklist de Medidor

250.4 Certificado de Calibracdo

260 Manutencao

260.1 Relatorio de Manutencao

260.2 Plano de Inspecéo

260.3 Plano de Manutencéo

260.4 Procedimentos de Trabalho

Diretor de Administracdo e Financas

Geréncia Executiva de Financas e

Contabilidade Geréncia Executiva de Gestao de Pessoas

Geréncia Executiva de Suprimentos e Servicos

Presidente da Comissdo de Gestao Documental
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO — TTDA — EMPRESA X

Rev: 01 |Atualizada em: 29/10/2014
PRAZOS DE GUARDA .
CODIGO ASSUNTO FASE FASE DESFTII,L\I:EAO DIGITALIZAR | MICROFILMAR | ACESSO
CORRENTE INTERMEDIARIA
000 Administracdo Geral
001 Modgrmzaggo J eI 5 anos 10 anos Permanente Sim Sim
Administrativa
002 Relatorio de Atividade 5 anos 9 anos Permanente Sim N&o
003 Acordo / Ajuste / CoNntrato / Convénio / 5 anos 10 anos Permanente Sim Sim
Termo de Cooperacéo
Planejamento Estratégico / Expediente
004 Administrativo / Relatério / Mapa 5 anos - Permanente Sim Sim
Estratégico
005 Auditoria
005.1 Auditoria Interna 1 ano - Permanente Sim Sim
005.2 Auditoria Independente 1 ano - Permanente Sim N&o
006 Apresentacdo / Recomendacéo 1 ano - Eliminac&o N3o Nio
007 Associacao 1 ano - Eliminacao N&o N&o
008 SDIEMITERR J COmEaEEE d 1 ano - Eliminacao Nao Nao
Homenagem
Planejamento / Programacéo / Discurso /
008.1 Palestra e Trabalho Apresentado por 1 ano - Eliminacao N&o N&o
Técnico do Orgao
009 Agrademmento / Convite / Felicitacéo / 1 ano i Eliminagao NZo N30
Pésame
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO — TTDA — EMPRESA X

Rev: 01 |Atualizada em: 29/10/2014
CODIGO ASSUNTO FZSQZOS = GUAE:SAE DESFTIKI\I:‘IFAO DIGITALIZAR | MICROFILMAR | ACESSO
CORRENTE INTERMEDIARIA

010 Organizacé&o / Funcionamento
Normativa / Resolugdo / Instrugdo /

010.1 }QeEgsl:lIJa:jn;e?tg%i?slalgwsgzé;:;gsdnggtc; 5 anos 5 anos Permanente Sim Sim
Manual

010.2 Registro em Orgdo Competente 5 anos 5 anos Permanente Sim Sim
Regimento Interno / Estatuto/

010.3 Organograma/ Acordo de Acionista / 5 anos 5 anos Permanente Sim Sim
Contrato de Concesséao

010.4 /??ﬂl?/%éﬁ%?ii?a{[;??g\ge/ t;%?g:ng 4 anos 5 anos Permanente Sim Nao
Ata de Reunido da Diretoria Executiva /

010.5 Eizzzfllhzsssmﬁgg%ﬂ;gf??:c)/n\%%gsggc; 5 anos 5 anos Permanente Sim Sim
Termos de Posse

012 Marketing / Comunicacgéo

012.1 Patrocinio

012.1.1 N&o Aprovado 1 ano - Eliminacao N&o Nao

012.1.2 Aprovado 4 anos 10 anos Permanente Sim N&o

012.2 Publicidade 4 anos 10 anos Permanente Sim Sim

012.3 Assessoria de Imprensa 2 anos 20 anos Eliminacéo Sim N&o

012.4 Publicacéo Legal

012.4.1 Digital 2 anos - Permanente Sim Néao

012.4.2 Fisico 2 anos 5 anos Eliminacéo Nao Nao

012.5 Exemplar de Comunicacgéo 3 anos - Permanente Sim N&o
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO — TTDA — EMPRESA X

Rev: 01 |Atualizada em: 29/10/2014
CODIGO ASSUNTO Fzgézos = GUASESAE DESFTIKI\I:‘IFAO DIGITALIZAR | MICROFILMAR | ACESSO
CORRENTE INTERMEDIARIA

012.6 Evento

012.6.1 Realizado pela Instituicdo 4 anos 10 anos Permanente Sim N&o

012.6.2 Realizado por Terceiro 4 anos 5 anos Eliminacéo N&o Nao

020 Pessoal

020.1 _??;Sgﬁ:ista‘]u”dlco sobre  Legislagao 5 anos - Eliminacéo Sim N&o
Relagdo com o Conselho Profissional /

020.2 Anotacdo de Responsabilidade Técnica 5 anos 35 anos Eliminacao Sim N&o
(ART)

020.3 Sindicatos / Acordos / Dissidios 2 anos - Eliminacao Sim N&o

020.4 Responsabilidade Social 2 anos 05 anos Eliminacao N&o Nao

021 Recrutamento e Selecéo

021.1 Concurso Publico

021.1.1 '\P/Irgaliiéﬁtulo/ Teste Psicotécnico / Exame 4 anos 35 anos Eliminacéo N&o N&o
Constituicdo de Banca Examinadora /

021.1.2 Edital / Prova / Gabarito / Resultado / 4 anos 35 anos Eliminacao N&o N&o
Recurso

021.1.3 Autorizacédo de Concurso Publico 4 anos 35 anos Eliminacéo N&o N&o

022 Aperfeicoamento / Treinamento

022.1 Treinamento 2 anos 5 anos Eliminacéo N&o N&o

022.2 Convénio

022.2.1 Convénio Educacional

022.2.1.1 Com Onus 5 anos 5 anos Eliminacéo N&o N&o

022.2.1.2 Sem Onus 5 anos 5 anos Eliminacao N&o N&o
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO — TTDA — EMPRESA X

Rev: 01 |Atualizada em: 29/10/2014
CODIGO ASSUNTO F:QZOS = GUA,?ADSAE PESTVACAO | DIGITALIZAR | MICROFILMAR | ACESSO
CORRENTE INTERMEDIARIA

023 Quadro / Tabela / Politica de Pessoal

023.1 Pesquisa de Clima 5 anos - Eliminacéo Sim N&o

023.2 Elzlsggg /' Remuneragdo de Cargo / 5 anos 35 anos em POA Eliminacéo Sim N&o
Reestruturagfes / Alteracbes Salariais /

023.3 Equiparacdo / Reajuste / Reposicio 5 anos 35 anos em POA Eliminacéo Sim N&o
Salarial

023.3.1 E:g?nrgzgio Funcional / Enquadramento / 5 anos 35 anos em POA Eliminacao Sim Nao

023.3.2 Avaliacdo de Desempenho

023.3.2.1 | Politica de Avaliacédo 5 anos 35 anos em POA Eliminacéo Sim N&o

023.3.2.2 | Avaliac¢des Anual 5 anos 35 anos em POA Eliminacao Sim Nao

024 Movimentacdo de Pessoal

024.1 Empregado (Dossié Funcional)

024.1.1 Ativo 3 anos 35 anos Eliminacao Sim N&o

024.1.2 Inativo 1 ano 35 anos Eliminacéo Sim N&o

024.2 Estagiario (Dossié Funcional)

024.2.1 Ativo 3 anos 35 anos Eliminacéo Sim N&o

024.2.2 Inativo 1 ano 35 anos Eliminacao Sim N&o

025 Direito / Obrigacédo / Vantagem

025.1 Folha de Pagamento

025.1.1 Empregados e Pré- Labore 5 anos 35 anos Eliminacao Sim N&o

025.1.2 Estagiario 5 anos 35 anos Eliminacéo Sim N&o

025.1.4 RPA Conselheiros 5 anos 35 anos Eliminacéo Sim N&o
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO — TTDA — EMPRESA X

Rev: 01 |Atualizada em: 29/10/2014
CODIGO ASSUNTO FZSQZOS = GUASESAE DESIIIKI\I:EAO DIGITALIZAR | MICROFILMAR | ACESSO
CORRENTE INTERMEDIARIA
025.1.3 Servigo Extraordinario (Hora Extra) 5 anos 35 anos Eliminacéao N&o Néo
025.1.4 [R)zﬁﬁl;aégg dgialeQr?tI?(? gtlgFl)nj ???:tg) de 5 anos 35 anos Eliminacéo N&o N&o
025.1.5 Contribuicéo Sindical do Empregador 5 anos 35 anos Eliminacéo N&o N&o
025.1.6 I(rSR%sFt? de Renda (Empregador) - 5 anos 5 anos Eliminacéo Sim N&o
025.1.7 FGTS 5 anos 35 anos Eliminacao Sim N&o
025.1.8 SEFIP 5 anos 35 anos Eliminacao Sim N&o
025.1.9 GPS 5 anos 35 anos Eliminacéo Sim N&o
025.1.10 RAIS 5 anos 35 anos Eliminacao Sim N&o
025.1.11 CAGED
025.2 Beneficio 5 anos 35 anos Eliminacao N&o N&o
025.2.1 Auxilio Educacéo 5 anos 35 anos Eliminacéo N&o N&o
025.2.2 Auxilio Creche 5 anos 35 anos Eliminacéo N&o N&o
025.2.3 Auxilio Ensino Fundamental 5 anos 35 anos Eliminacao N&o N&o
025.2.4 Auxilio Atividade Fisica 5 anos 35 anos Eliminacéo N&o N&o
025.2.5 \I'\/’er?g-r:gr;gzlts T/raxsgl)?)rtsefelgéo [ vale 5 anos 35 anos Eliminacéo N&o N&o
025.2.6 Assisténcia Médica 5 anos 35 anos Eliminacao N&o N&o
025.2.6.1 | Assisténcia Odontoldgica 5 anos 35 anos Eliminacéo N&o N&o
025.2.7 Seguro de Vida e Auxilio Funeral 5 anos 35 anos Eliminacéo N&o N&o
025.2.8  Area Protegida
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO — TTDA — EMPRESA X

Rev: 01 |Atualizada em: 29/10/2014
PRAZOS DE GUARDA .
CODIGO ASSUNTO FASE FASE DESFTIKI\I:‘EAO DIGITALIZAR | MICROFILMAR | ACESSO
CORRENTE INTERMEDIARIA
025.3 Contra—cbeq_ue (Antigo Requisicdo  de 5 anos 35 anos Eliminacéo N&o N&o
Transferéncia de Fundos)
025.4 Sobreaviso 5 anos 35 anos Eliminacéo N&o N&o
Apuracdo de Responsabilidade / Acéo
026 Py
Disciplinar
026.1 Processo Disciplinar 5 anos 35 anos Eliminacéo Sim N&o
Previdéncia / Assisténcia / Seguridade
027 !
Social
027.1 Previdéncia Privada 5 anos 35 anos Eliminacao Sim N&o
028 Saude do Trabalhador
Levantamento das Condigcbes do . ~
028.1 Ambiente do Trabalho (LTCAT) 5 anos 20 anos Permanente Sim N&ao
Programa de Controle Médico da Saude : ~
028.1.2 Ocupacional (PCMSO) 5 anos 20 anos Permanente Sim Nao
028.2 Laudo Periculosidade / Insalubridade 5 anos 20 anos Permanente Sim N&ao
028.3 (Pprgglgqr)ama de Protecdo Respiratoria 5 anos 20 anos Permanente Sim Néao
028.3.1 Registro do Resultado de Ensaio de 5 anos 20 anos Permanente Sim N&o

Vedacgéao
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO — TTDA — EMPRESA X

Rev: 01 Atualizada em: 29/10/2014

PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO ASSUNTO EASE FASE PESTNACAO | DIGITALIZAR | MICROFILMAR | ACESSO
CORRENTE INTERMEDIARIA
029 Outros Assuntos Referentes a Pessoal
029.1 Registro de Horério 5 anos 35 anos Eliminacéo Sim N&o

029.2 Protqcolo_de (_:artelra de Trabalho e 05 anos - Eliminacéo Nao Nao
Previdencia Social

029.3 Viagem a Servi¢o

029.3.1 Dentro do Estado 5 anos - Eliminacéo N&o N&o
029.3.2 Fora do Estado 5 anos - Eliminacéo N&o N&o
029.3.3 Fora do Pais 5 anos - Eliminacao N&o N&o
030 Suprimentos e Servico

031 Aquisicéo

031.1 Pedido de Compra de Material / Servico 2 anos 8 anos Eliminacao N&o N&o
031.2 Licitacdo / Inexibilidade / Dispensa

031.2.1 Material 2 anos 8 anos Eliminacao Sim N&o

031.2.1.1 Gestao de Contratos Material
031.2.2 Servigo

Servico Continuo com Contratagdo de

031.2.2.1 ~ 6 anos 30 anos Eliminacao Sim N&o
Mé&o-de-obra
031.2.2.1. Gestdo do Contrato Servico Continuo Lo . .
= = 6 anos 30 anos Eliminacao Sim Néao
1 com Contratacdo de Mao-de-obra
Dossié Empregado Terceirizado
031221 6 anos 30 anos Eliminacéo N&o N&o

11
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031.2.2.2 Se~rV|go Continuo sem Contratagdo. de 6 anos 8 anos Eliminagao Sim Nao

Mé&o-de-obra
031.2.2.2. Gestdo do Contrato Servico Continuo
1 sem Contratacdo de M&o-de-obra
g3l'2'2'2' Dossié de Controle Interno 2 anos - Eliminacéo N&o N&o
231'2‘2'2' Conta de Telefonia Mével 6 anos 8 anos Eliminacéo N&o N&o
031.2.2.3 | Servigo Eventual com M&o-de-obra 6 anos 30 anos Eliminacao Sim Nao
031.2.2.3. Ggstao do Contrato Servigo Eventual com 6 anos 30 anos Eliminaggo Sim NE
1 Mé&o-de-obra
031.2.2.3. n - Lo . ~
11 Dossié Empregado Terceirizado 6 anos 30 anos Eliminacéo Sim Néao
031.2.2.4 | Servigco Eventual sem M&o-de-obra 2 anos 8 anos Eliminacao N&o Nao
031.2.2.4. Gestao Contrato Servico Eventual sem T ~ .

~ 2 anos 8 anos Eliminacao Nao Nao

1 Mé&o-de-obra
040 Patriménio
041 Bem Imovel
041.1 Locado
041.1.1 Projeto / Planta / Escritura 20 anos 5 anos Eliminacao N&o N&o
041.1.2 Benfeitoria / Reforma Imével Locado 20 anos 5 anos Eliminacéo N&o N&o
041.2 Préprio
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041.2.1 Projeto / Plantas / Escritura 3 anos 5 anos Permanente N&o Nao
041.2.2 Construcéo / Reforma Imdvel Préprio 5 anos 5 anos Permanente N&o N&o
042 Aquisicéo de Imobilizado
042.1 Ilzg(rjrlr?;nen?ee Compra  de  Material 2 anos 8 anos Permanente N&o N&o
042.2 Hg::ﬁgl() Pérmzzgggade / Dispensa de 2 anos 8 anos Permanente Sim N&o
042.2.1 Gestéo Contrato Aquisicao de Imobilizado
043 Veiculo
043.1 Dossié de Veiculo (histérico) 6 anos 10 anos Eliminacao N&o N&o
043.2 Abastecimento 6 anos 10 anos Eliminacao N&o N&o
043.3 Multa de Transito 6 anos 8 anos Eliminacéo Sim N&o
044 Gestdo de Bens Patrimoniais
Instrucdo de Entrada de Bens
044.1 Patrimoniais / Boletim de Incorporacdo 2 anos - Permanente Sim N&o
Patrimonial
044.2 Termo de Responsabilidade Patrimonial 2 anos - Permanente Sim N&o
044.3 Termo de Movimentacdo Patrimonial 2 anos - Permanente Sim Néao
044.4 Passagem de Carga Patrimonial 2 anos - Permanente Sim N&o
044.5 Inventario de Bem Patrimonial 2 anos - Permanente Sim Sim
Expediente de Baixa de Bem Patrimonial
044.6 2 anos - Permanente Sim Sim
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Outros  assuntos referentes a
049 P
Patrimonio
049.1 Guarda Seguranca
049.1.1 Registro da Vigilancia 2 anos Eliminacéo Nao N&o
049.2 S'“'St.fo (bem patrimonial ou bem de 2 anos - Permanente Sim N&o
terceiro)
050 Financas e Contabilidade / Orgamento
Norma / Regulamentagdo / Diretriz /
050.1 Procedimento / Estudo e/ou Decisdo de 6 anos 5 anos Permanente N&o Nao
Caréter Geral
051 Orgcamento
051.1 Relatorio de Execucé@o Orcamentaria 2 anos - Permanente N&o Nao Reservado
052 Financas
052.1 Contas a Pagar 1 ano 5 anos Eliminacao N&o Nao
052.2 Contas a Receber / Fundo Fixo / Banco 1 ano 5 anos Eliminacao N&o N&o
053 Execucao Contabil
053.1 Nota Fiscais de Saida (Faturamento) 2 anos 8 anos Eliminacéo N&o N&o
053.2 Notas Fiscais de Entrada (Recebimento) 2 anos 8 anos Eliminacao N&o N&o
053.3 g?\lrgprovante de Entrega - Transporte 1 ano 5 anos Eliminacao N&o N&o
053.4 Lote Manual Contabilidade 2 anos 8 anos Eliminacéo N&o N&o
Demonstracdes Financeiras (Balango
054 Patrimonial) 5 anos 5 anos Permanente Sim N&o
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055 Livros de Escrituracao
055.1 Diério 5 anos - Permanente Sim Sim
055.2 Diério Auxiliar 5 anos - Permanente Sim Sim
055.3 Diario Tributos 5 anos - Permanente Sim Sim
055.4 Razéao 5 anos - Permanente Sim Sim
059 Tributos
059.1 Tributos Federais 10 anos - Eliminacao N&o N&o
059.1.1 DARF’s 10 anos - Eliminacéo N&o N&o
Obrigacdes Acessérias Receita Federal
059.1.2 (DIRF, DIPJ, DCTF, DACOM, 10 anos - Eliminacao N&o N&o
PERDCOMP)
059 2 Tributos E§tadua|s (ICMS - Guias e Livros 10 anos i Eliminago N&o No
de Apuracéo)
059.3 Tributos Municipais (ISSQN) 5 anos - Eliminacao N&o N&o
060 Documentacédo e Informacéao
060.1 Documentagdo Arquivistica: Gestao de
' Documento de Arquivo / Norma / Manual
060.1.1 Norma e Manual Arquivistico 3 anos - Permanente Sim N&o
060.1.2 Produgdo de Documento Levantamento 3 anos i Eliminago N&o No
(Fluxo)
Diagnostico
060.1.3 3 anos - Permanente Sim N&o




152

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO — TTDA — EMPRESA X

Rev: 01 |Atualizada em: 29/10/2014
PRAZOS DE GUARDA x
CODIGO ASSUNTO EASE EASE PESTNACAO | DIGITALIZAR | MICROFILMAR | ACESSO
CORRENTE INTERMEDIARIA

060.1.4 Protoco l? : Recepcao, Tramitacao e 2 anos - Eliminacéo N&o Néo
Expedi¢éo de Documento

060.1.4.1 Protqcplo .de Abertura de Expediente 2 anos - Permanente Sim N&o
Administrativo

060.1.5 Assisténcia Técnica 5 anos - Eliminacao Nao Nao

060.2 Classificacéo de Arquivamento 2 anos - Eliminacéo N&o N&o

060.2.1 Plano dg Classificacdo de Documentos 3 anos i Eliminaco N0 NE
de Arquivo

060.3 Politica de Acesso aos Documentos 5 anos - Permanente Sim N&o

060.3.1 Consulta Empréstimo 2 anos - Eliminacéo N&o N&o

060.4 Destinacao de Documentos

060.4.1 Analise / Avaliacdo / Selecao 5 anos - Permanente Sim N&o

060.4.2 Tabela de Temporalidade Documental 5 anos - Permanente Sim N&o

060.5 Eliminacao

060.5.1 T?”‘.‘O / I:lstagem / Editais de Ciéncia de 5 anos - Permanente Sim N&o
Eliminacéo

060.6 Transferéncia / Recolhimento 5 anos - Permanente Sim N&o

060.7.1 Conservacéao de Documento 5 anos - Permanente Sim Néao

060.7.2 Desinfestacdo / Higienizacao 2 anos - Eliminacéo N&o N&o
Armazenamento / Depdésito

060.8 5 anos 5 anos Eliminacao N&o N&o
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070 Seguranca do Trabalho

Ficha de Equipamento de Protecdo Lo . .
070.1 Individual (EPI) 2 anos Eliminacéo Sim Sim
070.2 Plano de Acédo de Emergéncia (PAE) 2 anos 5 anos Eliminacéo Sim N&o
070.3 Permisséo para Trabalho (PT) 5 anos 35 anos Eliminacao Sim Sim
070.4 Analls_e Prellmmar. Qe Risco (APR) e 5 anos 5 anos Permanente Sim Nao

Planejamento de Atividade

Programa de Prevencdo de Riscos : ~
070.5 Ambientais(PPRA) 5 anos 20 anos Permanente Sim N&o
070.6 Registro de Treinamento 2 anos 5 anos Permanente Sim N&o
070.7 Relatorio de Inspecdo de SMS 2 anos 5 anos Permanente Sim Nao

Plano de Prevencao e Protecdo Contra

Incéndio (PPCI) / Alvar4 de Prevencéo e

Protecdo Contra Incéndio
070.9 2 anos 5 anos Eliminacao Sim N&o
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071 Prevencéo de Acidente de Trabalho
Comissdo Interna de Prevencdo de : ~
071.1 Acidente (CIPA) 2 anos 5 anos Permanente Sim N&ao
071.1.1 Atas do processo eleitoral 2 anos 5 anos Permanente Sim Nao
071.1.2 Atas de reunides 2 anos 5 anos Permanente Sim Nao
071.1.3 Relatérios 2 anos 5 anos Permanente Sim Nao
Documentos da Semana Interna de . ~
071.1.4 Prevencio de Acidentes (SIPAT) 2 anos 5 anos Permanente Sim Nao
071.2 Acidente e Incidente
071.2.1 Relatério de Acidente e Incidente 5 anos 20 anos Permanente Sim Sim
071.2.2 E:é)'g\rjrtinlcagao de Acidente de Trabalho 5 anos 20 anos Permanente Sim Sim
071.3 Relatqr_lo de Acidente de Trabalho 5 anos 20 anos Permanente Sim Sim
Terceirizado
071.3.1 Comu_n_lca(;ao de Acidente de Trabalho 5 anos 20 anos Permanente Sim Sim
Terceirizados (CAT)
071.6 Certlﬂc’ado de Calibragdo de 2 anos - Eliminacéo Sim N&o
Explosimetro
080 Assessoramento Juridico
080.1 Processo Judicial
080.1.1 Processo Trabalhista 7 anos 10 anos Eliminacéo Sim Sim
080.1.2 Processo Civel 7 anos 10 anos Eliminacao Sim Sim
080.1.3 Processo Administrativo Orgéos Publicos 7 anos 10 anos Eliminacao Sim N&o
080.2 Termo Ajuste de Conduta (TAC) 40 anos 50 anos Permanente Sim Sim
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100 Comercializacdo de Gas Natural
101 Eﬁzggsa de Mercado / Satisfacdo do 2 anos 5 anos Permanente Sim N&o
102 Leildo de Gas - Novos Suprimentos 2 anos 10 anos Permanente Sim Sim
103 Reajuste de Pregos de Venda de Gas 5 anos 10 anos Permanente Sim Sim
Natural
110 Residencial (Dossié de Contrato)
110.1 Contrato de Cliente 5 anos 5 anos Permanente Sim Sim
110.1.1 Documentacgédo do Cliente 5 anos 5 anos Permanente Sim Sim
110.2 Relatorio de Obra (R.O) 1 ano 5 anos Eliminacao Sim Nao
110.3 Projeto Rede Interna 1 ano 5 anos Permanente Sim Nao
1104 ART 1 ano 5 anos Eliminacéo Sim Sim
110.5 Laudo de Estanqueidade 1 ano 5 anos Eliminacéo Sim Sim
120 Comercial (Dossié de Contrato)
120.1 Contrato de Cliente 5 anos 5 anos Permanente Sim Sim
120.1.1 Documentacéo do Cliente 5 anos 5 anos Permanente Sim Sim
120.2 Relatorio de Obra (R.O) 1 ano 5 anos Eliminacao Sim Nao
120.3 Projeto Rede Interna 1 ano 5 anos Permanente Sim Nao
120.4 ART 1 ano 5 anos Eliminacéo Sim Sim
120.5 Laudos de Estanqueidade 1 ano 5 anos Eliminacéo Sim Sim
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130 Industrial Reservado
130.1 Contrato e Aditivo 5 anos 5 anos Permanente Sim Sim
130.2 Programas_ de Incentivo € 5 anos 5 anos Permanente Sim Nao
Desenvolvimento de Mercado
130.3 Garantia Contratual 5 anos 5 anos Permanente Sim Sim
140 Veicular
140.1 Contrato e Aditivo 5 anos 5 anos Permanente Sim Sim
140.2 Programa . de Incentivo € 5 anos 5 anos Permanente Sim Nao
Desenvolvimento de Mercado
140.3 Garantia Contratual 5 anos 5 anos Permanente Sim Sim
150 Programa
150.1 Gas Mais 1 ano 2 anos Permanente Sim Sim
200 Distribuicéo de Gas Natural
201 Documento do Sistema de Gestdo de
SMS
Padrdo de Execucéo / Processo / Gestédo : .
201.1 / Manual do Sistema de Gestio de SMS 3 anos 3 anos Permanente Sim Sim
Procedimento Interno  (Especificacdo
Técnica (E.T))
201.2 3 anos 3 anos Permanente Sim Nao
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210 Meio Ambiente
210.1 Licenca Ambiental
210.11 Licenca Prévia 4 anos 6 anos Permanente Sim N&o
210.1.2 Licenca Instalagao 4 anos 6 anos Permanente Sim Néo
210.1.3 Licenca de Operacao 4 anos 10 anos Permanente Sim Nao
210.1.4 Autorizacéo Geral 1 ano 6 anos Permanente Sim Nao
210.15 Liberagédo Simplificada 1 ano 6 anos Permanente Sim N&o
210.1.6 Licenca Unica 4 anos 10 anos Permanente Sim N&o
220 Qualidade
220.1 Docqmento do Sistema de Gestdo da 3 anos 3 anos Eliminacao Sim Sim
Qualidade
230 Obras
231.1 Projeto
231.2 Planta de Projeto(novos) 01 ano 50 anos Permanente N&o N&o
231.3 ]\latja Consta”  (Oficio de Resposta de 50 anos - Permanente N&o N&o
Orgéos)
232 Obra Finalizada
232.1 Data Book / AS Built / Obra acabada 01 ano 50 anos Permanente Sim Sim
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240 Operacéao
240.1 Lista de Verificagcdo de Recebimento 1 ano 5 anos Permanente Sim Sim
240.2 Relatorio de Operacéo 1 ano 5 anos Permanente Sim Sim
240.3 gzglrsi;?géocie Inspecdo  (Sistema - de 1 ano 5 anos Permanente Sim Sim
240.4 Procedimento Operacional 3 anos 5 anos Permanente N&o Nao
250 Medicao
250.1 Inspecéo de Rotas de Medigéo 5 anos 5 anos Eliminacéo Sim N&o
250.2 Inspecao de Estacao de Medicao 5 anos 5 anos Eliminacao Sim N&o
250.3 Checklist de Medidor 5 anos 5 anos Eliminacéo Sim N&o
250.4 Certificado de Calibracéo 10 anos 5 anos Eliminacao Sim Nao
260 Manutencéo
260.1 Relatorio de Manutengédo 5 anos 5 anos Permanente Sim N&o
260.2 Plano de Inspecéo 3 anos - Permanente Sim Nao
260.3 Plano de Manutencéo 3 anos - Permanente Sim N&o
260.4 Procedimentos de Trabalho 3 anos - Permanente Sim N&o
Diretor Administrativo e de Financgas Geréncia Executiva de Finangas e Contabilidade Geréncia Executiva de Gestao

de Pessoas

Geréncia Executiva de Suprimentos e Servi¢os
Presidente da Comisséo de Gestdo Documental




