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Curso

Tratamento de acervos arquivisticos

Alex de Oliveira Costa

Parte 4

Classificacdo de documentos: teoria e pratica




Quais as vantagens de utilizar o Plano de Classifica¢ao e
Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos
de Arquivo (PCTT)?

= Viabiliza o arquivamento e a recupera¢dao dos documentos por assunto;

= Determina o prazo de guarda no arquivo corrente;

= Determina o prazo de guarda no arquivo intermediario;

= Determina a destinagdo final (eliminagdo ou recolhimento);

- E pré-requisito para outras atividades de gestdo documental.

Quais as habilidades necessarias para utilizar o PCTT?
= Leitura e interpretacdo de texto;

= Associacdo do assunto do documento com o assunto do PCTT.




O SIARDF adotou como instrumento para classificar
documentos o codigo de classificacdao decimal.

= CLASSE 000 - ADMINISTRACAO GERAL - ATIVIDADE-MEIO

= CLASSE 100 - —
= CLASSE 200 -
= CLASSE 300 -
= CLASSE 400 -
= CLASSE 500 -
= CLASSE 600 -
= CLASSE 700 -
= CLASSE 800 -

= ATIVIDADE-FIM

= CLASSE 900 - ASSUNTOS DIVERSOS - ATIVIDADE-MEIO

Como funciona o cédigo decimal? ®

Cédigos de
atividades-meio

020

024.0

021

1

024.1

024.2

022

024.3

00(000)

023

024.4

/

01010

02c02m
€

024

024.5

Z

03c03M

025

024.6

04040

026

024.7

05(050)

06(060)

027

024.8

\¥|
\ Q7c07m

028

024.9

R

08c08M

029

09(090)

Divide-se em 10
em 10 partes

Subdivide-se

Subdivide-se

em 10

Subdivide-se

em 10

024.10

024.11

024.12

024.13

024.14

024.15

024.16

\

024.17

\

024.18

y

024.19

Subdivide-se

em 10

024.120
024.121
024.122
024.123
024.124
024.125
024.126
024.127
024.128
024.129

Subdivide-se
em 10

=

—

-—




A qual codigo esta subordinado o seguinte codigo?

| 4

N

020

Observacao: sempre classificar no assunto mais especifico possivel.

O que significa atividade-meio e atividade-fim?
Atividade-fim

Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma instituicao.
Também chamada atividade finalistica.

Atividade-meio

Atividade que da apoio a consecucdo das atividades-fim de uma
instituicao.




Qual a atividade-fim de...
= um hospital?

= uma escola?

Como elaborar o PCTT-fim?

“Art. 4° Os oOrgdos e entidades do Poder Publico do Distrito Federal
deverdao constituir Comissdes Permanentes de Avaliacdo, as quais
competird definir os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos
por eles produzidos e recebidos [...]".

(Lei n® 2.545/2000)

Observacao: solicite a orientacao técnica do ArPDF para a elaboragdo do
PCTT-fim.




Como os assuntos do PCTT sao estruturados?

GDF — Secretaria de Saude

Organograma Institucional

| Conselho de Satds do |
Distito Federal I~ —
csoF i

‘SECRETARIA DE ESTADO DE
SAUDE
SES

PCTT  baseia-se  em

rquia de funcdes e

w atividades, assim como uma

instituicdo  compde-se  de

hierarquia de unidades
d organizacionais.

Subsecretaria de
Atencao a Saiide
SAS

Informagéo em Saide
suTiS.

Subsecretaria de
Vigiincia a Saide
svs

Subsecrelaria de Gestéo
do Trabalho e da
Educacio em Satide
SUGETES

Subsecretaria de -
Logistica  Infraestrutura Corregedoria da Saide (Subsecretaria de Gestgo|
da Salide COR arlicipativa

suus SUGEPAR

Quais codigos sao utilizados para o PCTT-meio do DF?

=0 codigo de classificacdo de documentos de arquivo para a
Administragao Publica: atividades-meio possui duas classes comuns a
todos os seus Orgdos: a classe 000, referente aos assuntos de
ADMINISTRACAO GERAL e a classe 900, correspondente a ASSUNTOS
DIVERSOS.

= As demais classes (de 100 a 800) destinam-se aos assuntos relativos as
atividades-fim do 6rgao. Essas classes ndo sdao comuns, cabendo aos
respectivos 6rgdos sua elaboracao, seguindo orientagdes da instituicao
arquivistica, na sua esfera especifica de competéncia.




Ato normativo que aprova o PCTT-meio do DF
Decreton?42.758, de 2021

Dé exemplos de documentos referentes a:

= 000 ADMINISTRACAO GERAL

- 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

= 020 GESTAO DE PESSOAS

- 030 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS
= 040 GESTAO DA INFORMACAO E DOCUMENTACAO

- 050 ORCAMENTO E FINANCAS




O PCTT-meio compade-se de trés partes:

= Plano de Classificacao;

= Tabela de Temporalidade e Destinagao;

- Indice.

m

036.2

Dados contidos no Plano de Classificacao

. Descrigao

SERVICOS CONTRATADOS PELO ORGAC

Incluem-se documentos relativos a contratacdo de servigos de manutengdo de mobilidrio, assisténcia técnica em equipamentos e maquindrios, inclusive elevadores, ar
condicionado, geradores, estacBes e subestacbes. Pequenos reparos e consertos em edificacdes, janelas, portas, instalagdo de divisérias, manuten¢do hidrdulica e
elétrica e outros que ndo envolvam alteragdo em projetos arquitetdnicos e plantas prediais. Pequenos consertos e manutencao e abastecimento de veiculos, aeronaves e
embarcagdes. Servigos especificos terceirizados, tais como: servigos postais, limpeza, jardinagem, vigilancia, recepcao, telefonia, impressdo, digitalizacao e copia,
merenda e cozinha, chaveiro, desinfestacdo, conservagdo e tratamento de acervos (arquivisticos, bibliogrificos e museoldgico) mudangas e outros. Instalagdo,
manutencao e fornecimento de servigos basicos como &gua e esgoto, luz e forca, gds, telefone e internet. Fornecimento de alimentacdo, transporte. Chaveiro. Seguro de
veiculo. Estagic académico. Eventos culturais e desportivos, além de outros servigos.

0Obs.: No caso de bens culturais tombados, classificar conforme o Planc de Classificagdo de documentos das atividades-fim.

036.21

PRESTACAQ DE SERVICO POR PESSOA FISICA

Incluem-se documentos referentes a contratagdo de pessoa fisica, em cardter transitdrio, para a execugdo de servigos especificos no rgdo, inclusive por meio de editais.

036.22

OBRAS

Incluem-se documentos referentes & contratagdo de empresas para realizar obras de construgdo, recuperagdo ou reformas nas edificagGes, que incluam plantas, mapas e
outros documentos de cardter permanente.




Dados contidos na Tabela de Temporalidade
e Destinacao

@ Assunto Temporalidade Destinagdo Observagdo
- Até do d. .
036.2 SERVICOS CONTRATADOS PELO GRGAO con ;‘:m‘aca” % | Sanos | Eliminagio
*0 prazo total de guarda dos documentos é
03621 PRESTACAOQ DE SERVICO POR PESSOA FISICA Atéaprovacdodas | Fliminacio de 52 anos. Serdo transferidos ao Arquivo
: (INCLUSIVE LICITAGOES) contas ¢ Intermedidrio apds a salda do profissional do
brgdo.
036.22 0OBRAS Atéaprovaghio das 5anos Guarda Permanente

contas

Dados contidos no indice

Codigo

—A-
ABASTECIMENTO DE VEICULOS 036.2
ABONOS
.de faltas 020.71
.de permanéncia em servico 024.112
.pecuniarios 024.13
.provisérios 024.112
AGA

i 025.11
Judicial 004.1
tr 020.4
ACERVOS ARQUIVISTICOS ver DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA
ACERVOS BIBLIOGRAFICOS. ver DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA

ACERVOS DOCUMENTAIS

042.334

042.334
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Esses materiais devem ser classificados e arquivados?

A resposta é: depende!
Somente se forem
documentos de arquivo.

Qual a classificacao dos seguintes documentos

= Oficio?

« Memorando? A resposta é: depende!

« Circular? E necessario perguntar:

= Relatério? “oficio sobre o qué?”;

= Formulario? “memorando sobre o qué?”
= Fatura? etc.

= Nota fiscal?
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Quais dessas fases podem ser classificadas no mesmo
assunto?

= Licitacao? )
5 A resposta é: todas!
= Contratac¢ao?

Nao importa a fase, mas

= Execucao?
o assunto do documento.

= Pagamento?

As copias e as vias devem ser classificadas e arquivadas?

A resposta é: depende!
Somente se ndo houver original ou outra copia

do documento ja arquivado.
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Qual a diferenca entre esses dois assuntos? i

classifique em

031 AQUISICAO titulos.

031.2 BENS MOVEIS

032 ALUGUEL/LOCAGAO, EMPRESTIMO, COMODATO, LEASING,
ARRENDAMENTOS.

032.1 BENS MOVEIS
Eles estio subordinados a assuntos diferentes.

E importante sempre confirmar a adequa¢dao da subordinacdo
hierarquica até o ultimo nivel.

O que anotar no documento?

= Classifique e avalie os documentos, anotando:

» 0 codigo de classificagao;
» a destinacao final (EL ou GP);
» 0 ano da destinacao final.
Observacgoes:
= Mantenha os dossiés reunidos, quando cabivel;

= Separe - apd@s classificar, avaliar e anotar - as cdpias e vias, cujo original
ou outro exemplar encontre-se no mesmo conjunto ou dossié;
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= Nao classifique ou avalie as minutas e os rascunhos, mas os separe dos
outros documentos;

= Observe se o documento se refere a dois ou mais assuntos pois, neste

caso, ele devera ser arquivado no conjunto documental que possui
maior prazo de guarda ou que tenha sido destinado a guarda
permanente.

Como calcular o prazo da destinacao final?
Ano de arquivamento
+ prazo de guarda na fase corrente
+ prazo de guarda na fase intermediaria
+1ano=

Ano da destinacao final
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Supondo-se que um documento foi arquivado no ano de 1995 e foi
classificado no assunto abaixo, em que ano poderia ser eliminado?

A FASE FASE DESTINAGCAO %
CODICO SSSUNIO CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OESERVACAC)

CERIMONIAS E i
014.1 SOLENIDADES 5 anos 5 anos
OFICIAIS permanente
Ano Sugestdo para
evitar a contagem
arqulvamento dos meses:
1995 +5 =2006

Ops! O documento ndo podera ser eliminado, mas enviado para o Arquivo
Publico do DF. Entdo, em que ano podera ser recolhido?

E, no caso a seguir, em que ano poderia ser eliminado?

, FASE DESTINAGAO A
cODIGO ASSUNTO FASE CORRENTE | |\ e IARIA R OBSERVACAO

SELECAO A CARGO
PUBLICO DE LIVRE Lo
021.2 NOMEACAO E 2 anos Eliminacido

EXONERACAO

Ano Sugestao para
evitar a contagem
arqulvamento dos meses:

1995 +2 +1 =1998
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E, no caso a seguir, em que ano poderia ser eliminado?

- FASE A DESTINAGAO =
cODIGO ASSUNTO CERERE FASE INTERMEDIARIA I OBSERVACAO

SERVICOS Até a 5 anos, a contar

0362  CONTRATADOS  aprovagio apﬁj‘)jj‘;;odjas Eliminago
PELO ORGAO das contas i

Sugestdo para
d Ano da evitar a contagem
Afno ° aprovacgdo das dos meses:
arquivamento: ., .as de 1995:
1995 HEEE 1998  +5 +1 =2004

Depende de quando ocorreu o evento. Suponhamos que as contas de 1995
tenham sido aprovadas pelo TCDF em 1998.

Dica: o que é mais facil classificar?

Um processo de 10 volumes
ou

uma pasta de oficios?
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Solicite a assisténcia técnica do ArPDF

Coordenacgdo do Sistema de Arquivos
(COSIS/ArPDF)
Telefone: 3361-7739
cosis@arquivopublico.df.gov.br

Escola de Governo S ia Executivade S ia http://egov.df.gov.br
do Distrito Federal Valorizagao e Qualidade de Vida de Economia
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