CPRM - Servigo Geoldgico do Brasil

CARTILHA PARA
CLASSIFICACAD DE

DOCUMENTOS

SECRETARA DE
() CPRM GEOLOGIAMINERAGAO  MINSTERIODE
Servico Geologico do Brasil ETRANSFORMACAOMINERAL  MINAS E ENERGIA

SO VERMRNDO PROWLAAMN



MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA
SECRETARIA DE GEOLOGIA, MINERAGCAO E TRANSFORMAGCAO MINERAL

SERVICO GEOLOGICO DO BRASIL - CPRM
DIRETORIA DE GEOLOGIA E RECURSOS MINERAIS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MINERAIS

CARTILHA PARA CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Rio de Janeiro
2017



COMPANHIA DE PESQUISA DE RECURSOS MINERAIS/
SERVICO GEOLOGICO DO BRASIL (CPRM/SGB)

DRI - DIRETORIA DE RELAC@ES INSTITUCIONAIS
Esteves Pedro Colnago

DEINF — DEPARTAMENTO DE INFORMAC@ES INSTITUCIONAIS
Laura Estela Madeira de Carvalho

DIDOTE — DIVISAO DE DOCUMENTACAO TECNICA
Roberta Silva de Paula

Av. Pasteur, 404 - Térreo - Praia Vermelha
22290-240 - Rio de Janeiro - RJ

E-mail: bibliotecarj@cprm.gov.br

Tel.: (21) 2295-5997

Fax: (21) 2295-5897

EQUIPE DE ELABORAGAO

Roberta Silva de Paula (Coordenadora da Comissdo Permanente de Avaliacao de
Documentos)
Priscila Cristina de Faria Ururahy (Bibliotecaria — Designer Grafico)


mailto:bibliotecarj@cprm.gov.br

SUMARIO

1 APRESENTAGAOD.......ceeueeeetrerteeteeesestesessessssessessstesesssssesessessssessessessssessssessensesessensesessensesessenssnes 3
2 CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS........ccevrerrererersnsesssseenseessesessssensssssessssesesens 4
3 CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS.......ccccererurrerrerersessessesessensessssessessessssessessesessssesaes 5

4 PRINCIPAIS CODIGOS UTILIZADOS NA CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-
IVIELO.....eeueeeeeeteseeesessesseessessesesessessasessesesssssensesessessessssensessssessensesessensesessessssessensensesessensesessenessenes 8
5 PASSO A PASSO PARA CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS........ccevueruereersesesesesessesessssessssenennns 12
6 DEFINIGOES.........cceeeeeereeereeeesaeseeeseessessesseessesssessessessesssessesssessesssessesssesssessessesssesssessessesssesssenaes 14

REFERENCIAS. .....ceeeeeeeeeeeeeeesseeesessessnnssssssssssnsesssssssssnssssssssssnnssssssssssssesssssssannessssssssnnnssssssssssnnesssses 16




CARTILHA PARA CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

1 APRESENTACAO

A Lei n. 8159, de 8 de janeiro de 1991, conhecida também como Lei de Arquivos e que

dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, define no Art. 12 que:

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecio especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e
informacao.

Visando o atendimento do dispositivo legal, elaboramos essa cartilha que foi pensada como
instrumento pratico para uso cotidiano dos empregados da CPRM.

Assim, a cartilha apresenta aspectos gerais da classificacdo arquivistica, a estrutura do
Cdédigo de Classificacdo de Documentos e o passo a passo dos procedimentos a serem seguidos
para a classificagdo documental, com base no que foi estabelecido pela Resolucdo n. 14, de 24 de
outubro de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Para a documentacao das atividades-meio produzida, recebida ou arquivada na CPRM, deve
ser aplicado o Cdédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destina¢cdo de Documentos de
Arquivo relativos as atividades-meio da Administracdo Publica Federal (CONARQ, 2001). Para a
documentacdo referente as atividades-fim da CPRM, os cddigos e as tabelas especifica estdo em

desenvolvimento com orientagao do Arquivo Nacional, para posterior aplicagao.




2 CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS

A classificacdo de documentos e processos é uma das etapas da gestdo de documentos
arquivisticos. Ela inclui procedimentos e rotinas especificas que possibilitam maior eficiéncia e
agilidade no gerenciamento, controle e acesso as informacdes.

O ato de ordenar os documentos, envolve tanto a organizacao intelectual dos documentos
(ordenacdo), quanto a atribuicdo de simbolos para identificar os itens documentais e mostrar a

relacdo organica entre eles.

OBIJETIVO

A classificacdo de documentos e processos € utilizada com o objetivo de agrupar os
documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacao e facilitar as tarefas
arquivisticas relacionadas a avaliacao, sele¢do, eliminagao, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos.

O Cddigo de Classificagao de Documentos é um instrumento de trabalho usado para
classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido pelo 6rgdo no exercicio de suas
funcdes e atividades, as quais, por natureza, sdo divididas em:
¢ Atividade-meio: é a atividade que auxilia e viabiliza a atividade-fim de um 6rgdo; e é comum a
todas as organizacbes, como compra de equipamentos e de materiais, planejamento do
orcamento, gestao de pessoas, etc.;
¢ Atividade-fim: é o conjunto de atividades que uma instituicdo desenvolve para o desempenho de

suas atribuicbes especificas, de acordo com a missao e a visao do orgao.

VANTAGENS DA CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

e Agilizar a eliminagdao de documentos na sua origem;

e Diminuir a massa documental acumulada;

* Agilizar a recuperagao dos documentos e das informagdes neles contidas;
e Aumentar a seguranga das informagdes;

e Agilizar a tomada de decisdes;

® Diminuir o impacto da mobilidade de pessoal para dar acesso as informagdes.




3 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

No Cdodigo de Classificacdo de Documentos, as fungdes, as atividades, espécies e tipos
documentais sdao esquematizados hierarquicamente de acordo com as funcgdes e as atividades
desempenhadas pelo érgdo. Esses assuntos recebem cddigos numeéricos, os quais refletem a
hierarquia funcional da CPRM, definida por meio de classes, subclasses, grupos e subgrupos,
partindo sempre do geral para o particular.

Esse instrumento de classificacdo segue o modelo de sistema decimal de classificagdo por
assuntos, que se constitui em um cddigo numeérico dividido em dez classes e estas, por sua vez, em

dez subclasses, e assim sucessivamente. As dez classes principais sdo representadas por um numero

inteiro, composto de trés algarismos, como se segue:

Classe 000

Administracao Geral - area meio

Classe 100

Classe 200

Classe 300

Classe 400

Classe 500

Classe 600

Classe 700

Classe 800

—_

Area fim

_/

Classe 900

Assuntos Diversos - area meio

As classes principais correspondem as grandes fungdes desempenhadas pelo drgdo. Elas sdo
dividas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, os quais recebem codigos

numéricos, seguindo-se o método decimal, Dessa forma, tomando-se como exemplo a classe 000,

temos:




Classe 000 — Administracao Geral - drea meio
Subclasse 020 — Pessoal

Grupo 025 — Apuracgdo de Responsabilidades de Ag¢ao Disciplinar
Subgrupos 025.1 — Denuncias. Sindicancias. Inquéritos
Subgrupos 025.11 — Processos Disciplinares

Devem-se observar as subdivisdes das classes, pois assim pode-se proporcionar o maior
nivel de detalhamento possivel.

O Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo relativos as atividades-meio da Administracdo Publica Federal (CONARQ, 2001) possui duas
classes comuns a todos os seus érgdos: a classe 000, referente aos assuntos de ADMINISTRACAO
GERAL, e a classe 900, correspondente a ASSUNTOS DIVERSOS.

As demais classes (100 a 800) destinam-se aos assuntos relativos as atividades-fim do drgao.
Essas classes ndo sdo comuns, cabendo aos respectivos 6rgdos sua elaboragcdo, seguindo
orientacdes da instituicdo arquivistica na sua esfera de competéncia.

As atividades fim da CPRM estdo na fase de desenvolvimento com orientacdo do Arquivo

Nacional.




A classificagdo vai do assunto geral ao mais especifico, veja a seguir:

000 — Administracdo Geral

-~

020 — Pessoal

~ =

022 — Aperfeicoamento e
treinamento

~L

022.2 — Estagios

-~

022.21 — Promovidos pela
instituicdo




4 PRINCIPAIS CODIGOS UTILIZADOS NA CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO

Exemplificamos, aqui, alguns codigos mais utilizados na classificacdo de documentos das

atividades-meio da CPRM:

000 ADMINISTRAGAO GERAL

003 Relatério de Atividades. Relatorio Anual

004 Processos e documentos sobre acordos, ajustes, contratos e/ou convénios, implementados ou
ndo, tais como: projetos, relatérios técnicos, prestacdo de contas e aditamentos, que abranjam a
execugao de varias atividades ao mesmo tempo. Exemplo: Contrato de vigilancia junto com
contrato de telefonia.

011 COMISSOES. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. COMITES. Use para nomeacdes de
membros. Atos. Atas e relatdrios sobre comissdes, conselhos, grupos de trabalho e afins.

020 PESSOAL

020.5 Use para documentos e processos sobre a vida funcional do servidor

022.11 Use quando a CPRM promover um curso

022.21 Use quando um funcionario for deslocado para fazer um estagio promovido pela CPRM
022.221 Use para documentos referentes aos estagios promovidos por outras instituicdes no Brasil

022.222 Use para documentos referentes aos estagios promovidos por outras instituicbes no
exterior

023.11 Use para documentos sobre admissdo, contratacdo, nomeacao, reintegracdo de servidores
024.1 Use para documentos referentes as folhas de pagamento dos servidores

024.124 Use para documentos referentes as solicitacdes, adiantamentos, pagamentos e alteracoes
do 139 salario

024.131 Use para documentos sobre pagamentos de adicionais por tempo de servico, como
anuénios

024.144 Use para documentos sobre descontos referentes a pensdes alimenticias

024.2 Use para solicitagdo, marcacgdes ou alteracGes sobre férias




024.3 Use para documentos referentes a licencas concedidas aos servidores, tais como: atividade
politica, capacitacdo profissional, doenca em familia, gestantes, paternidade, servico militar,
interesses particulares, tratamento de saude, etc.

024.4 Use para documentos sobra afastamento do servidor para depor, exercer mandato eletivo,
servir ao TRE, servir como jurado.

024.91 Use para documentos referentes as concessoes que os servidores tem direito, tais como:
casamento, doac¢do de sangue, falecimento de familiares, etc.

024.92 Use para documentos referentes aos auxilios concedidos aos servidores, tais como: auxilio
alimentacdo/refeicdo, vale transporte, assisténcia médica, auxilio creche, moradia, etc.

025.11 Use para PAD (processo administrativo disciplinar) e documentos referentes a afastamento
preventivo, instauragdo de inquérito.

026.12 Use para documentos referentes aos beneficios de auxilios concedidos aos servidores, tais
como: auxilio acidente, doenca, funeral, natalidade e reclusao.

026.21 Use para documentos da CIPA

029.11 Use para CONTROLE DE FREQUENCIA (Folgas Administrativas ou Folgas de Campo, Folha de
Ponto e abono de faltas)

029.21 Use para RAD no Brasil
029.221 Use para RAD no exterior sem 6nus para CPRM
029.222 Use para RAD no exterior com 6nus para a CPRM

029.5 Use para classificar SOE (solicitacdo de estagiario) e SPA (Solicitacdo de profissional
auténomo)

030 MATERIAL
033.11 Use para compra de material permanente, que possui bem de capital.
033.13 Use para transferéncia de celular, ou outros bens permanentes.

033.21 Use para documentos de compra de materiais de consumo (lapis, caneta, papel, carimbo,
etc.)

034.1 Use para Requisicdo de material

035 Use para Baixa de material permanente e de consumo




040 PATRIMONIO

041.013 Use para documentos referentes ao fornecimento e manutencdo de servicos de energia
elétrica

041.11 Use para documentos referentes a compra de imdveis pela CPRM
041.21 Use para documentos sobre venda de imodveis da CPRM

041.41 Use para documentos referentes a reforma, recuperagdo e restauracdo do imdvel e suas
dependéncias.

041.5 Use para documentos referentes aos servigos de manutencdo de elevadores
042.11 Use para documentos sobre compra de veiculos pela CPRM

042.4 Use para documentos referentes ao abastecimento, limpeza, manutencdo e reparo de
veiculos

049.15 Use para documentos referentes ao controle de entrada e saida de pessoas, materiais e
veiculos; permissao para entrada e permanéncia fora do hordrio de expediente; controle de
entrega e devolucdo de chaves; e registro de ocorréncias.

049.3 Documentos e processos sobre a utilizacdo de auditérios, salas e demais dependéncias do
imdvel, pelo érgdo ou por terceiros.

050 ORCAMENTO E FINANCAS
051.11 Use para documentos referentes a previsao orgamentaria.

051.21 Use para documentos referentes a distribuicdo orgamentaria, tais como: transferéncias,
provisao, estornos.

052.22 Use para documentos referentes as despesas correntes e de capital, bem como
adiantamentos, subvencdes, suprimento de fundos e restos a pagar que ndo contenham
classificacdo especifica em outros cédigos.

057 Use para documentos referentes a tomada de contas e prestacdo de contas (inclusive parecer
de aprovacgdo das contas)




060 DOCUMENTAGCAO E INFORMACAO
062.11 Use para documentos sobre compra de revistas, jornais, livros e assinatura de periddicos.

067.2 Use para documentos sobre redes, programas e sistemas de informatica, inclusive licenca e
registro de uso e de compra, e solicitacdo de acesso a computadores através de login e senha.

070 COMUNICACOES
071.2 Use para documentos referentes a malotes.

074.1 Use para documentos sobre instalagcdo, manutencdo, transferéncia e reparo de linhas
telefonicas

074.3 Use para documentos referentes ao pagamento de contas telefonicas

075 Use para abertura de e-mail

900 ASSUNTOS DIVERSOS

910 Use para solenidades, comemoracdes e homenagens
920 Use para congressos, conferéncias, semindrios e afins
930 Use para feiras, saldes, exposicdes e afins

940 Use para visitas e visitantes

992 Use para comunicados e informes

993 Use para documentos sobre agradecimentos, convites, felicitacdes e pésames.




5 PASSO A PASSO PARA CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

1 Leia o documento atentamente e identifique se ele se trata de um documento produzido pela

Area Administrativa ou Area Fim;

2 Caso o documento seja da Area Administrativa, identifique & qual assunto ele pertence e siga os

passos a seguir. Se o documento for da Area Fim, separe-o para classificar em momento posterior;

3 Apds a andlise sobre o assunto do documento identifigue o cddigo de classificacdo

correspondente no instrumento de classificacdo, que pode ser o cddigo elaborado pela CONARQ ou
em instrumentos complementares ao cddigo. A avaliacdo documental deve considerar a finalidade

para qual o documento foi criado.

Relembrando!

Para a documentacgao da atividade-meio produzida, recebida ou arquivada na
CPRM, deve-se aplicar o Cédigo de Classificagao e a Tabela de Temporalidade
e Destinagdao de Documentos de Arquivo relativos as atividades-meio da
Administragao Publica Federal (CONARQ, 2001).

4‘ Caso o documento a ser classificado seja de um passivo ja existente, anote a |apis, no canto

superior direito da primeira pagina do documento, o cdédigo de classificacdo atribuido. Caso o
documento seja classificado no momento de sua producdo, anote o cddigo entre parénteses no

campo mais préximo ao assunto.




5 Para a documentacao relativa as atividades-fim da CPRM, os Cddigos de Classificacdo especificos

estdo em desenvolvimento para uma posterior aplicacao.




6 DEFINICOES

Arquivo: Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou
privada, no desempenho de suas atividades.

Arquivo corrente: Conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, é
objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua
administracao.

Assunto: é o conteudo informacional do documento. Um mesmo tipo de documento podera ser
associado a assuntos diversos.

Atividade-fim (ou finalistica): é o conjunto de atividades que uma instituicdo desenvolve para o
desempenho de suas atribuicdes especificas, de acordo com a missdo e a visdo do érgao.

Atividade-meio: é a atividade que auxilia e viabiliza a atividade-fim de um érgdo; e € comum a
todas as organizagdes. Exemplo: compra de equipamentos e materiais, planejamento do
orgamento, gestao de pessoas, etc.

Avaliagao de documentos: é o processo que consiste em identificar valores para os documentos e
analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda ou eliminacdo,
contribuindo para a racionalizagao dos arquivos e eficiéncia administrativa, bem como para a
preservacao do patrimonio documental.

Ciclo de vida dos documentos: é a sucessdo de fases por que passam os documentos, desde o
momento em que sdo criados (producdo) até a sua destinacdo final (eliminacdo ou guarda
permanente). Também conhecida como “teoria das trés idades”.

Classificacdo arquivistica: ¢ a organizacdo dos documentos de um arquivo, de acordo com um
plano ou cddigo de classificacdo. A classificacdo é realizada a partir da analise e identificacdo do
conteudo dos documentos, com a selecdo da categoria de assuntos sob a qual serdo classificados,
arquivados e acessados.

Cddigo de classificagdo de documentos: é um instrumento de trabalho utilizado para classificar
todo e qualquer documento produzido e recebido por um 6rgdo ou entidade no exercicio de suas
funcdes e atividades.

Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD): é uma comissdo regulamentada pelo
Decreto n. 4.073, de 3 de janeiro de 2002, e tem a responsabilidade de orientar o processo de
analise, avaliacdo e destinacdo da documentacdo produzida e acumulada na CPRM.

Destinacdao de documentos: é o encaminhamento dos documentos, em decorréncia da avaliacdo,
para a guarda permanente ou para a eliminagdo.

Documento: é toda unidade de registro de informacgdes, qualquer que seja o suporte ou formato,
suscetivel de ser utilizado para consulta, estudo, prova e pesquisa, por comprovar fatos e
fendbmenos.




Documento ostensivo: documento sem qualquer restricdo de acesso.
Documento sigiloso: documento que pela natureza de seu conteudo sofre restricdo de acesso.

Edital de ciéncia de eliminagdo: ato publicado em periddicos oficiais que tem por objetivo anunciar
e tornar publica a elimina¢cdo de documentos.

Eliminacao de documentos: é a destruicdo de documentos que, na avaliacao, forem considerados
sem valor para guarda permanente.

Processo (documento): é o conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma
acdo administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento. Suporte: é o material
no qual sdo registradas as informacdes. Exemplos: papel, disco magnético, etc.

Tabela de temporalidade de documentos: é um instrumento de destinagdo, aprovado pelo Arquivo
Nacional, que determina prazos e condi¢gdes de guarda, tendo em vista a transferéncia, o
recolhimento ou a eliminagao de documentos.

Valor primdrio: refere-se a utilidade do documento para o 6rgao, razdo primeira de sua criacao.

Valor secundario: E atribuido a um documento tendo em vista sua utilidade para objetivos
diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido. Refere-se ao uso de documentos
como fonte de pesquisa.
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