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1 OBJETIVO

Padronizar e estabelecer diretrizes e responsabilidades para a gestdo de documentos

fisicos na Empresa.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Aplica-se a todas as Unidades da Empresa.

3 UNIDADE RESPONSAVEL

A atualizagdo e manutengdo deste Manual é responsabilidade da Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD, em conjunto com a Unidade
responsavel pela Administracdo dos Documentos do Arquivo Intermediario e

Permanente.

4 DEFINICOES

4.1 ARQUIVO

a) Conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do suporte, sdo
reunidos por acumulagédo ao longo das atividades de pessoas fisicas ou juridicas,
publicas ou privadas.

b) Entidade administrativa responsavel pela custddia, pelo tratamento documental e
pela utilizagao dos arquivos sob sua jurisdigao.

c) Edificio em que sao guardados os arquivos.

d) Moével destinado a guarda de documentos.

4.2 ARQUIVO CORRENTE

Formado por documentos em curso ou que, mesmo sem movimentagcdo, constituam

objeto de consultas frequentes até o cumprimento de sua vigéncia. Sdo aqueles
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documentos setoriais que fazemos uso para a execugcdo de nossas atividades

cotidianas.

4.3 ARQUIVO INTERMEDIARIO

Formado por documentos que, ndo sendo de uso corrente nas Unidades, por razdo de
interesse administrativo ou juridico, aguardam a sua eliminagao ou recolhimento para

guarda permanente.

4.4 ARQUIVO PERMANENTE / HISTORICO

Formado por documentos de valor probatério, informativo e/ou histérico, que devem

ser, definitivamente, preservados.

4.5 AUTUACAO E/OU FORMACAO DE DOCUMENTOS

E o termo que caracteriza a abertura de um processo. Em sua composicéo o processo
devera ser constituido por documentos de tematica relacionada as atividades da
empresa que serao objeto de analises, informagdes, despachos e decisdes por parte

de suas diversas unidades organizacionais.

4.6 AVALIACAO DOS DOCUMENTOS

Processo de analise de documentos de arquivo que estabelece os prazos de guarda e

a destinagao, de acordo com os valores que Ihes s&o atribuidos.

4.7 DADO PESSOAL

Informacao relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel.
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4.8 DADO PESSOAL SENSIVEL

Dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgdo religiosa, opini&do politica,
fiiacdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso, filosofico ou politico, dado
referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a

uma pessoa natural.

4.9 DESTINACAO FINAL DOS DOCUMENTOS

Decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de documentos para
guarda permanente, descarte ou eliminagdo de documentos rotineiros e desprovidos de

valor probatério e informativo.

4.9.1 Documentos de Guarda Permanente

Aqueles que esgotados os prazos de guarda previstos na Tabela de Temporalidade de
Documentos — ANEXO A, devem ser preservados, por forga das informacdes neles
contidas, para a eficacia e conformidade da agao administrativa, como prova, garantia

de direitos ou como fonte de pesquisa.

4.9.2 Eliminacgao

Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem valor

permanente.

4.10 DOCUMENTO

Unidade de registro de informagdes, independente do suporte, forma e formato. Assim,
documento é todo o registro material da informagdo: uma fotografia, um registro

eletrénico, digitalizados, DVD etc.
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Categoria Conceito Exemplos
Configuragdo que assume um documento, | Boletim, certiddo, declaragéo,
Espécie de acordo com a disposicédo e a natureza | relatério, Ata, Nota  Fiscal,
das informacdes nele contidas. Processo.
Estagi a itac - - .
Forma stagio de preparagdo e tramitagdo de Original, copia, minuta.
documentos.
Configuragdo fisica e/ou digital de um
Formato suporte, de acordo com a sua natureza e | Cartaz, folha, mapa, planta.
com o modo como foi confeccionado.
Atribuicdo a documentos ou as informagdes
Natureza neles contidas, de graus de sigilo, | Ultrassecreto; secreto ou
do Assunto conforme legislagdo especifica. Também | reservado.
chamada classificagédo de seguranga.
Material sobre o qual as informagbes sao ) - .
Suporte . g ¢ Papel, filme, midia eletronica.
registradas.
) ~ . . | Boletim de Ocorréncia, Ata de
Configuragdo que assume uma espécie . , .
. . . Reunido, Nota Fiscal de Servigo,
Tipologia documental, de acordo com a atividade que .
o gerou Processo Funcional, Processo de
9 ) Aquisicdo de Material de Consumo.
Classificagdo dos Documentos conforme sua caracteristica
4.10.1 Documento de Arquivo

E um documento produzido, recebido, por pessoa ou organizacéo seja ela publica ou

privada, a fim de provar ou informar suas obrigacdes legais na condugao das suas

atividades.

Sao considerados como documentos de arquivo: requerimentos, oficios, comunicados,

memorandos, cartas, processos, dossiés, relatérios e etc.

4.10.2

Documento de Atividade-Meio

Documento que reflete um conjunto de operagbes que uma instituicao leva a efeito

para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuicbes especificas, o que resulta

na acumulagao de documentos de carater instrumental e acessorio.

Exemplos: oficios, atas de reuniao.
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4.10.3 Documento de Atividade-Fim

Documento que reflete o conjunto de operagdes que a instituigdo leva a efeito para o
desempenho de suas atribuigdes especificas, o que resulta na produgédo e acumulagao
de documentos de carater substantivo e essencial para seu funcionamento.

Exemplo: Solicitagao de Servicos.

4.11 MANUTENCAO E PRESERVACAO DE DOCUMENTOS E OU
PROCESSOS

Manutencdo € a prevencao da deterioragdo e danos em documentos, por meio de
adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico.

Prevencédo € todo procedimento que visa a preservacdo dos suportes documentais,
desde a sua produgao orientando para o correto manuseio, arquivamento e destinagao

final.

4.12 PRODUGAO DE DOCUMENTOS

Atividade relacionada a elaboragao de documentos oficiais relativos as atividades meio
e fim, bem como a implantagdo de sistemas de organizagdo da informacado, assim

como de novas tecnologias.

413 PROCESSO

Instrumento utilizado com a finalidade de se obter um pronunciamento da empresa

sobre determinado tema/assunto.

4.14 TRAMITACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Caminho do documento, desde a sua produgao ou recepgao, até o cumprimento de sua
fungdo administrativa. Também chamado movimentagao interna em uma Unidade ou

tramite de uma Unidade a outra através do Sistema de Protocolo. A tramitagdo de
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documentos que contenham informacgdes pessoais de qualquer pessoa fisica também é

considerada um tipo de tratamento de dados pessoais.

4.15 TRATAMENTO DE DADO PESSOAL

Toda operagéo realizada com dados pessoais, como as que se referem a coleta,
producao, recepgao, classificagdo, utilizacdo, acesso, reprodugcdo, transmissao,
distribuicdo, processamento, arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliagdo ou

controle da informagao, modificagdo, comunicacao, transferéncia, difusao ou extragao.

5 DISPOSIGOES GERAIS

5.1 DA GESTAO DE DOCUMENTOS

As Unidades da Cesan, no desempenho das suas atividades, deverdo seguir as

diretrizes estabelecidas neste Manual.

5.1.1 Do Plano de Classificagcdao de Documentos

O Plano de Classificagdo de Documentos - ANEXO A, € um instrumento de trabalho
utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por uma
Unidade, no exercicio de suas fungdes e atividades, observados os procedimentos e
fluxos de trabalho.

O modelo utilizado na Cesan é o funcional, com a vinculagédo dos documentos as

atividades de cada fungéo.

5.1.1.1 Da Classificacdo de Documentos

a) Critérios utilizados para elaboragdo do Plano de Classificagdo de Documentos
(PCD):
a.1) Analise da Estrutura Administrativa;
a.2) Analise da Estrutura de Macro e Subprocessos da Cesan;

a.3) Analise das atribuicbes das Unidades e legislagéo pertinente;
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a.4) Agrupamento das atribuicbes idénticas e semelhantes das Unidades;

a.5) Identificacao de:

1. Fungéao: conjunto de atividades executadas nas Unidades;

2. Subfungéao: agrupamento de atividades afins;

3. Atividade: acdo, encargo ou servico decorrente do exercicio de uma

funcao;

4. Tipo Documental: configuragdo que assume uma espécie de acordo com a

atividade que a gerou.

a.6) Definicao do codigo para cada documento.

FUNCAO 01 ADMINISTRAGAO GERAL
SUBFUNCAD 01.03 Administragdo de Pessoal
ATIVIDADE 01.03.01 Gerir Pessoal nas Areas

TIPO DOCUMENTAL

01.03.01.01

Declaragdo de Comparecimento ou outros Documentos para Justificativa de Auséncias

01.03.01.02

Acordo de Prorrogacdo de Jornada

01.03.01.03

Acordo de Compensagdo de Dias Pontes

01.03.01.04

Fichas de EPI

01.03.01.05

Autorizagdo de Ingresso de Pessoas e Pernoite de Veiculos

Esquema para elaboragéo do cédigo para o PCD por fungéo

5.1.2 Da Comissao Permanente de Avaliagdao de Documentos - CPAD

a) A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD é constituida por

um grupo multidisciplinar de empregados, designados pela Diretoria da Cesan;

b) E de responsabilidade da CPAD a elaboracdo do Plano de Classificagdo de

Documentos e da Tabela de Temporalidade de Documentos — ANEXO A, de

acordo com o mapeamento de documentos produzido pelas diversas Unidades da

Empresa;

c) Cabem também a CPAD, a orientagao e o controle do processo de analise, sele¢ao

e eliminacédo de documentos de arquivo.

5.1.3 Da Avaliagcao de Documentos

A avaliagdo se constitui numa atividade decisiva na gestdo de documentos, sendo

essencial para a racionalizagado dos espacos fisicos e preservagdo da memoria, uma

vez que define os documentos de natureza histérica que deverao ser preservados para

9
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fins de pesquisa, bem como conduz, de forma segura, a eliminagdo dos documentos

que ja cumpriram sua finalidade administrativa.

Essa atividade resulta na elaboragao da Tabela de Temporalidade de Documentos —
ANEXO A:

a)

b)

Para avaliagdo de documentos as unidades deverdo preencher os dados
constantes da Planilha de Avaliagdo de Documentos - PAD, disponivel na pasta da
CPAD, no Portal;

A CPAD avaliara as informacdes produzidas pelas Unidades para elaboracido da
Tabela de Temporalidade de Documentos — ANEXO A.

5.1.4 Da Elaboracao da Tabela de Temporalidade de Documentos -

TTD

A TTD é um instrumento arquivistico resultante de avaliagdo e tem por objetivo informar

os prazos de guarda e destinagao final dos documentos, garantindo sua eliminagao de

forma segura e a preservagao daqueles que possuem valor historico.

a)

b)

c)

Para elaboragédo da TTD sdo necessarios os seguintes campos:

a.1) Funcao;

a.2) Subfungao;

a.3) Atividade;

a.4) Tipo Documental;

a.5) Prazos de Guarda (fase corrente e intermediaria);

a.6) Destinagao Final (eliminacdo ou guarda permanente).

Identificacdo dos valores primario e secundario para os documentos e analise do
seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer sua temporalidade e destinagéao final
que podera ser guarda permanente ou eliminagao:

b.1)Valor Primario: decorre da razdo da geragcdo do documento pela Unidade, no
exercicio de suas funcdes e atividades, destacando-se o valor administrativo, fiscal
e legal.

Valor Secundario: Alguns documentos, mesmo depois de esgotado seu valor
primario, continuam tendo relevancia probatdria, informativa ou histérica e,
portanto, tornam-se importantes fontes de pesquisa, tanto para a Empresa quanto

para os Orgdos de Controle e Partes Interessadas;

10



7 ) C E s A N Manual ADM.049.00.2021 — Gestdo de Documentos Fisicos

d)

f)

Definicdo dos prazos de guarda de acordo com os valores identificados, o tempo
em que o documento devera permanecer na Unidade detentora (arquivo corrente)
e na Unidade com atribuigdes de arquivo (arquivo intermediario), bem como se a
sua destinacao sera a guarda permanente (arquivo permanente) ou a eliminagao:
d.1) O prazo estabelecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo em que o
documento € frequentemente consultado, exigindo sua permanéncia junto as
Unidades Organizacionais;

d.2) A fase intermediaria relaciona-se ao periodo em que o documento ainda é
necessario a Administragdo, porém com menor frequéncia de uso, podendo ser
transferido para um depdsito em outro local, embora continue a sua disposigao.
Definicdo da destinagao final onde se indica o que sera feito com o documento
depois de cumpridos os prazos de guarda na Unidade detentora e na Unidade com
atribuicées de arquivo. A destinagcao podera ser a eliminagao, quando o documento
nao apresentar valor secundario (probatério ou informativo), ou a guarda
permanente, quando as informagdes contidas no documento forem consideradas
importantes para fins de prova, informagao ou pesquisa;

Registro no campo observagdes das informagdes complementares e justificativas
necessarias a correta aplicagdo da tabela e legislagcado que justifique longos prazos
de guarda dos documentos. Incluem-se, ainda, orientagbes quanto a alteracdo do
suporte da informagdo e aspectos elucidativos quanto a destinacdo dos

documentos, segundo a particularidade dos conjuntos documentais avaliados.

5.1.5 Do Tratamento de Documentos com Dados Pessoais

O tratamento de documentos com dados pessoais devera observar os critérios
estabelecidos na Lei 13.709 de 14/08/2018, Lei Geral de Prote¢cdo de Dados Pessoais
(LGPD).

11
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6

6.1

PROCEDIMENTOS

DA CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

Os acervos documentais constituidos por documentos em suporte papel, como os

documentos manuscritos, as fotografias, os desenhos, os processos entre outros

impressos, necessitam para sua guarda de ambientes arejados, limpos, bem como

livres de umidade excessiva, intempéries e fontes de calor.

As orientagbes de conservagdo visam a preservacdo dos documentos, em seus

diferentes suportes e formatos:

a)
b)

f)

g)

h)

)

k)
1)

Manter as maos sempre limpas;

N&o usar fitas adesivas;

Utilizar colas livres de acido;

Evitar dobrar o papel;

Nao umedecer os dedos, com qualquer tipo de liquido, para virar as paginas dos
documentos/processos;

Nao efetuar marcas nos documentos, seja com grafites, tintas ou dobras nas partes
superior ou inferior das folhas;

Utilizar clipes e grampos de plasticos ou galvanizados a fim de evitar manchas de
ferrugem;

Utilizar pastas AZ apenas para tramitacdo de documentos. Para arquivamento
utilizar caixa box, a fim de evitar danifica-los e retrabalho na hora da guarda em
Arquivo Intermediario e Permanente;

Usar sempre grampos trilhos e colchetes em material plastico, nos tamanhos
adequados para acomodar os volumes nas pastas;

Nao usar elastico de latex ou barbantes, quando do envio dos documentos para
Arquivo Intermediario e Permanente;

Evitar manusear ou manter alimentos e bebidas préximos aos documentos;

Utilizar flanela para a limpeza de encadernagdes;

m) Evitar a incidéncia direta de luz sobre o acervo, a fim de evitar danos;

n)

0)

Manter os documentos em ambientes com temperaturas entre 19°C e 30°C,;
N&o encostar os armarios e as estantes nas paredes, para evitar umidade e pragas

nos documentos;

12
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p) Utilizar, sempre que possivel, equipamentos de protegao individual, tais como luvas
€ mascaras, no manuseio de documentos atingidos por agua, fungos, mofo, com

materiais enferrujados e perfuros cortantes.

6.2 DO TRATAMENTO TECNICO PARA ARQUIVAMENTO DE
DOCUMENTOS FISICOS NO ARQUIVO CORRENTE

Arquivar € organizar a documentagao produzida e recebida por uma Unidade, de forma

que a informagao nela contida possa ser resgatada com agilidade.

Arquivar ndo é apenas organizar fisicamente os documentos produzidos, mas é&,

principalmente, a sua organizagao logico-funcional.

Os documentos na fase corrente devem ser mantidos e controlados pela Unidade

detentora, uma vez que estdo em uso constante, conforme prazos estabelecidos na

Tabela de Temporalidade de Documentos.

Em se tratando de dados pessoais, dados pessoais sensiveis e dados de crianca e

adolescentes o arquivamento de documentos também é considerado uma forma de

tratamento de dados pessoais.

Uma vez classificado e tramitado, o documento devera ser arquivado, obedecendo as

operagoes de inspecao, ordenacao e arquivamento:

a) Apor despacho “Arquive-se” na Folha de Encaminhamento do processo, apés
cumpridas as finalidades administrativas ou técnicas e encaminha-lo ao arquivo,
conforme prazos de guarda previstos na Tabela de Temporalidade de Documentos
— ANEXO A. A atualizagdo do arquivamento também devera ser efetuada no
Sistema de Protocolo;

b) Inspecionar o documento:
b.1)Verificar se a destinagéo é realmente o arquivamento, contendo despacho claro
e objetivo;

b.2) Verificar se possui volumes e se todos estdo juntos ao processo;

b.3) Observar se a classificacéo atribuida sera mantida ou alterada;

b.4) Consultar processo para verificar se o nome e assunto do interessado foram
autuados corretamente, caso contrario, corrigir € emitir nova capa de processo no

Sistema de Protocolo.

13
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f)

9)
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Codificar o documento, caso ainda nao esteja classificado, atribuindo-lhe um cédigo
conforme o Plano de Classificagdo de Documentos;

Os processos deverao ser registrados no Sistema de Protocolo, onde devera ser
informada a atual localizacdo na Unidade e a localizacao fisica dos processos nas
caixas, quando for o caso;

Manter reunida a documentagdo em séries documentais, como exemplo Pastas de
Cl, Oficios e outros, identificando de forma visivel, em cada série, as informagdes
basicas da documentacido, como: tipo documental, datas limites etc;

Acondicionar cada tipo documental, de acordo com seu formato e dimensdes,
seguindo os diversos tipos de materiais como: pasta suspensa, pasta AZ, envelope
etc;

Ordenar e organizar os documentos a critério de cada Unidade, devendo reunir a
documentacéao utilizando métodos de ordenagao cronolégica, alfabética, geografica,

numeérica, dentre outros;

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

i)

j)

pastas suspensas, gavetas e caixas, de acordo com a classificagdo atribuida.
Nessa etapa, deve-se ter muita atencdo, pois um documento arquivado
erroneamente podera ficar perdido, sem possibilidades de recuperagdo quando
solicitado posteriormente;

Armazenar os documentos, principalmente aqueles que contenham dados pessoais,
de forma que garanta a seguranga quando ndo estiverem em uso e garantir o
acesso apenas as pessoas autorizadas;

Os processos apos cumprimento do prazo no Arquivo Corrente deverdo ser
enviados ao Arquivo Intermediario;

Em caso de Unidade extinta, a Unidade que a substituiu sera responsavel pela
gestao dos documentos;

Os documentos contendo dados pessoais, dados pessoais sensiveis e dados de
criangas/adolescentes devem seguir os fundamentos de respeito a privacidade,
devendo os documentos seguir os principios de:

[.1) Prevencgao: adogao de medidas para prevenir a ocorréncia de danos em virtude

do tratamento de dados pessoais;
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[.2) Seguranca: utilizagdo de medidas técnicas e administrativas aptas a proteger os
dados pessoais de acessos nao autorizados e de situagdes acidentais ou ilicitas de

destruicao, perda, alteragao, comunicacgao ou difusao.

6.3 DO ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS FISICOS NOS
ARQUIVOS INTERMEDIARIO E PERMANENTE

No Arquivo Intermediario estardo apenas documentos oriundos dos arquivos das

Unidades que estejam devidamente listados, organizados, classificados e que tenham

cumprido seus prazos de guarda na fase corrente estabelecidos na Tabela de

Temporalidade de Documentos - ANEXO A:

a) O arquivamento no Arquivo Intermediario ocorrera quando do encerramento do
processo ou documento, ou seja, quando suas finalidades e necessidades
administrativas forem concluidas. Neste caso, alguns critérios deverdo ser
observados, de acordo com as competéncias:

a.1) As Unidades detentoras de Arquivos Correntes deverao enviar os documentos
e processos ao Arquivo Intermediario armazenados e organizados em caixas box.
Nao serao aceitos documentos e processos em Pastas AZ ou Suspensas;

a.2) As Unidades detentoras de Arquivos Correntes deverdo acondicionar os
documentos e processos em caixas padronizadas pela Cesan, devendo conter em
sua lombada frontal a Etiqueta Padrdo — ANEXO C, prevendo a manutengéo,
preservagao dos suportes documentais, garantindo organizacido, agilidade ao
acesso e a correta destinagéo final, evidenciando as datas limites, o cddigo da
classificagdo, o numero sequencial de cada caixa e o ano da destinagao;

a.3) As Unidades detentoras de Arquivos Correntes deverao preencher todos os
dados da Listagem Descritiva do Acervo Documental — ANEXO B, antes de
transferir os documentos e processos, que ja cumpriram seu prazo de guarda no
Arquivo Corrente e seguirdo para o Arquivo Intermediario;

a.4) A Unidade responsavel pela Administragdo dos Documentos do Arquivo
Intermediario e Permanente recebera as solicitagdes de transferéncia dos
processos e documentos avulsos das diversas Unidades, da fase corrente para

intermediaria, através do e-mail arquivo@cesan.com.br, junto com a Listagem
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Descritiva do Acervo Documental — ANEXO B e, quando aplicavel, registrar no
Sistema de Protocolo.

b) O desarquivamento ocorrera quando houver a necessidade do documento voltar a
tramitar, seja por questbes juridicas, pela necessidade de disponibilizacédo a
auditoria interna ou 6rgaos de controle externo, pela necessidade de se efetuar uma
juntada, apensamento ou anexagdo ou pelo arquivamento equivocado do
documento, dentre outros. A solicitacdo do documento devera ser efetuada através

do e-mail arquivo@cesan.com.br, junto com a Solicitagdo de Empréstimo de

Documentos - ANEXO D. O prazo para atendimento das solicitacbes sera de até 5
(cinco) dias uteis. Excegdes a este prazo serdo avaliadas pela Unidade responsavel
pela administracdo dos documentos do Arquivo Intermediario e Permanente;

c) No desarquivamento de processos protocolados e/ou documentos avulsos a
Unidade responsavel pela administragdo dos documentos do Arquivo Intermediario
e Permanente devera encaminhar o Recibo de Empréstimo - ANEXO E para a
Unidade solicitante, que devera assinar e devolver através do e-mail

arquivo@cesan.com.br, para os devidos controles;

d) O prazo de devolugéo de processos protocolados e documentos avulsos sera de 20
(vinte) dias corridos, podendo ser prorrogado mediante justificativa formal.

A documentacdo avulsa, nado protocolada, devera ser arquivada separada dos

processos autuados no Sistema de Protocolo, devido a grande diversidade de

espécies, tamanhos e formatos, e por ndo poderem ser tratados de forma

completamente homogénea.

6.4 DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Apds cumprir os prazos de guarda na fase corrente e/ou intermediaria, os documentos
de arquivo poderdo prosseguir para sua destinagao final, eliminagdo ou guarda
permanente, de acordo com as competéncias e etapas abaixo:
a) Compete as Unidades detentoras dos documentos e processos:
a.1) Observar os prazos de guarda estabelecidos na Tabela de Temporalidade de
Documentos — ANEXO A;

a.2) Separar documentos, com destinagao final: eliminagéao;
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a.3) Verificar se o prazo de guarda do documento constante na Tabela de
Temporalidade de Documentos — ANEXO A esta vinculado a aprovagao pelo
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo. A informacgao relativa a Certidao
de Contas devera ser acessada na pasta da CPAD, disponivel no Portal;
a.4) Verificar agbes judiciais em curso e obedecer aos devidos prazos
prescricionais;
a.5) Reservar amostragem de 1(um) representante de cada tipo documental dos
documentos destinados a eliminacdo, visando preservar a memoria institucional.
Essa amostra devera compor o processo de eliminagéo;
a.6) Elaborar a Listagem de Eliminagcdo de Documentos — ANEXO F;
a.7) Autuar o processo no Sistema de Protocolo e encaminhar a CPAD, para
analise e aprovacgao;
a.8) Receber o processo com a autorizagao de eliminagao dos documentos de sua
Unidade constantes na Listagem de Eliminagdo de Documentos CPAD — ANEXO
G, apos transcorrido o prazo legal estipulado no Edital de Ciéncia de Eliminagao —
ANEXO H, descrito no item 6.4 na alinea “b” subalinea “b.3”;
a.9) Efetuar no Sistema de Protocolo, quando aplicavel, o tipo de tramite
“Eliminagao”, para todos os documentos eliminados;
a.10) Fragmentar os documentos contidos na Listagem de Eliminacdo de
Documentos CPAD — ANEXO G, relativo a sua Unidade, bem como registrar
evidéncias através de fotos, conforme procedimento estabelecido pela Unidade
responsavel pela administracdo dos documentos do Arquivo Intermediario e
Permanente;
a.11) Encaminhar as evidéncias de fragmentacdo dos documentos a CPAD para
encerramento do processo.

b) Compete a CPAD:
b.1) Aprovar Listagens de Eliminagdo de Documentos — ANEXO F, elaboradas
pelas diversas Unidades, através de Ata de Reunido da CPAD;
b.2) Elaborar Listagem de Eliminagdo de Documentos CPAD — ANEXO G com
base nas Listagens de Eliminagdo de Documentos — ANEXO F elaboradas pelas
Unidades, devidamente aprovadas pela Comissao;
b.3) Elaborar o Edital de Ciéncia de Eliminagdo — ANEXO H, apds aprovagao da

eliminacgao;
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b.4) Publicar o Edital de Ciéncia de Eliminacdo — ANEXO H, no Diario Oficial do
Estado, contendo a relagéo dos conjuntos de tipos documentais e suas respectivas
datas limites;

b.5) Publicar o Termo de Eliminagdo de Documentos — ANEXO | e a Listagem de

Eliminacao de Documentos — ANEXO G, no site da Cesan (www.cesan.com.br),

[T

apos o cumprimento das etapas descritas no item 6.4_na alinea “a”;
b.6) Encerrar o processo de Eliminagdo de Documentos apds o recebimento das

evidéncias da fragmentacédo dos documentos.

7 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS PARA DOCUMENTOS EM PAPEL -
PROGED - Programa de Gestao Documental do Governo do Estado do Espirito Santo;
RELAGCAO DE MACRO / SUBPROCESSOS CESAN;

NORMA INTERNA ADM.005.06.2021 - RECEBIMENTO, REGISTRO E
TRAMITAGCAO DE DOCUMENTOS — CESAN;

Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD (N° 13.709/2018).

8 CONSIDERAGOES FINAIS

Os casos omissos neste Manual serao resolvidos pela Diretoria.
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ANEXO A — PLANO DE CLASSIFICAGAO (PCD) E TABELA DE

TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD)

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS ATIVIDADES-MEIO

FUNGAO 01 ADMINISTRAGAO GERAL

Essa fungédo se refere a organizagdo e ao funcionamento da Administragéo Geral da
CESAN ao controle dos documentos institucionais de comunicacéo; a administragéo
de pessoal, patrimonial e financeira e servigos gerais e transportes nas areas; gestao
da qualidade; administragdo documental e arquivistica.

Subfungido 01.01 Organizagao e Funcionamento

Atividade 01.01.01 Manter atualizados 0s Pocu_rnentos relativos a Organizagao
Administrativa da Empresa

01.01.01.01 | Estatuto Social

01.01.01.02 | Organograma

01.01.01.03 | Manual de Organizagdo

01.01.01.04 | Normas, Politicas, Regimentos e Regulamentos

01.01.01.05 | Deliberagdes, Resolugdes e Instrugdes de Servigo

Documentos 01.01.01.06 Processos para ajustes ou alteragdes de Documentos Institucionais
T (Estatuto Social, Organograma, Manual de Organizacdo e outros).

Atas de Reunido de Diretoria, Conselho de Administragdo e

Assembleias, inclusive ata de posse de diretores e conselheiros.

Outros Documentos referentes a Organizagdo Administrativa da

Empresa.

01.01.01.07

01.01.01.99

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ATIVIDADES-MEIO

FUNGAO 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

Subfunc¢ao - 01.01 - Organizagdo e Funcionamento

Atividade - 01.01.01 - Manter atualizados os Documentos relativos a Organizacdo Administrativa da Empresa

Documentos Prazos De Guarda
indice Destinacdo ob Ses
Codigo Documentos LA o e R
Corrente Intermediaria

. . ) Guarda A vigéncia se encerra quando da

01.01.01.01 Estatuto Social - Vigéncia -

Y ! ‘gench Permanente | atualizagdo do Estatuto Social.
01.01.01.02 Organograma . Vigéncia . Guarda A \{lgencla se encerra quando da
Permanente | publicagdo do novo Organograma.
Gilirds A vigéncia se encerra quando da
01.01.01.03 Manual de Organizagdo - Vigéncia - Permanente publicagdo do novo Manual de
Organizacdo. Guardar 1 exemplar.
01.01.01.04 Normas, Politicas, Regimentos e Regulamentos Do:.tum.ento‘s Vigéncia - Guarda A vigéncia se encerra ‘?“a'?"° o
Institucionais Permanente | revogacdo do Documento Institucional.
01.01.01.05 | Deliberages, Resolugdes e Instrugdes de Servico Instrumgntos Vigéncia - Guarda A vigéncia se encerra quanflo da
Normativos Permanente | revogacdo do Instrumento Normativo.
Processos para ajustes ou alteragdes de Guarda A vigéncia se encerra quando da
01.01.01.06 Documentos Institucionais (Estatuto Social, - Vigéncia - Permanente publicagdo  do novo Documento
Organograma, Manual de Organizagdo e outros) Institucional.
Atas de Reunido de Diretoria, Conselho de Guarda :
01.01.01.07 Administracdo e Assembleias, inclusive ata de - 05 anos -
. i Permanente
posse de diretores e conselheiros
. Para solicitar codigos de novos
01.01.01.99 Outros Docum‘e(\tos r_eferentesé Organizacdo ~ * * * documentos entrar em contato através
Administrativa da Empresa .
do e-mail cadscesan@cesan.com.br.

19




O CE SA N Manual ADM.049.00.2021 — Gestdo de Documentos Fisicos

ANEXO B - LISTAGEM DESCRITIVA DO ACERVO DOCUMENTAL

O CESAN LISTAGEM DESCRITIVA DO ACERVO DOCUMENTAL
FUNCAO: n|ADMINISTRACAO GERAL LISTAGEM N2: 001/2021 =
UNIDADE: [ A-DXX
TIPO DOCUMENTAL 50 DADO
o A DATAS N2 DA ~
N2 DO ITEM . NUMERO ASSUNTO / SERIE OBSERVACAO
cODIGO DOCUMENTO LIMITES | CAIXA | pp | DPS
[ ¢+ ] = [ 7 ] [ = ] [ o | [ 0 ] [ 11 ] [ 2 ] [ ]
Declaragdo de Declaragbes médicas de . .
01 01.03.01.01 ‘ - ) 2013-2016 23 Sim N3o
Comparecimento empregados da Unidade XX
0 01040203 | Frocesso de Prestaio de 2019.0000X Prestacdo de despesas de 2019 2 Nio | Nao Empregado XX
Despesas de Viagem viagem - 01/2019
03 01.04.02.03 P'%C:;::;:: Z:\j‘tjézomdc 2019.000XX pmst?gzzr:f gs;;gf;s de 2019 2 Ndo | Nao Empregado XX

Data:___ /. /

Assinatura do Responsével pelo arquivamento

ﬁ Estabelecida no Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) e na Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) - ANEXO A. Conjunto de atividades executadas nas Unidades.
n Unidade detentora dos documentos.

ﬁ Sequéncia da listagem / por ano corrente.

n Sequéncia numérica do documento na listagem.

ﬁ Documento classificado dentro do Plano de Classificagdo de Documentos (PCD).

n Cédigo do documento constante no Plano de Classificagdo de Documentos (PCD).

Nome do documento constante no Plano de Classificagdo de Documentos (PCD).

ﬁ Numero de referéncia utilizado nas solicitagdes de desarquivamento, exemplos: protocolo, matricula do empregado ou do imdvel, etc.

ﬁ Detalhamento suscinto do documento.

Data de referéncia do documento ou em caso de documentos avulsos o periodo de inicio e término que abrange os documentos contidos na caixa.

1)

Numero da caixa em ordem sequecial. Criado e gerido pela Unidade.

m Incui Dado Pessoal e Dado Pessoal Sensivel. Dado pessoal (DP): Informagao relacionada a pessoa natural identificada ou identificdvel (incluindo criangas e adolescentes);
Dado pessoal sensivel (DPS): dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgdo religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizag¢do de carater religioso, filos6fico ou politico, dado referente
asalde ou avida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural (incluindo criangas e adolescentes);

m Observagdes pertinentes que acrescentem informagdes para o resgate do documento.

Observagao: Modelo preenchido para fins de exemplificagao.
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ANEXO C - ETIQUETA PADRAO

Observagao: Modelo preenchido para fins de exemplificagao.

ETIQUETA PADRAO

O cesan

COMPANHIA ESPIRITO SANTENSE DE SANEAMENTO

GERENCIA / UNIDADE DATAS-LIMITE
A-GXX / A-DXX 2017 A 2019
CODIGO DE CLASSIFICACAO
07.05.01.01

Ordem de Servi¢o - Manuten¢ao Preventiva e Corretiva—|

CAIXA

r 01////

PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO FINAL
CORRENTE  |INTERMEDIA }
T ELIMINACAO
ABRIL 2021 ABRIL 2026 K
OBSERVAGOES:

IORDENS DE SERVICO DE ZELADORIA CT00XX2017 -

Nome porextenso daCesan para
facilitara identificagdo na Guarda
Externa.

Anode inicio e término do periodo
abrangido pelos documentos
contidos na caixa.

Codigo dos documentos contido no
Plano de Classificagdo de
Documentos - PCD.

Nome do Documento constante no
PCD.

NUmeragdo da caixa (criado e gerido
pelaUnidade).

Més e ano do prazo de guarda no Arquivo Corrente (na Unidade)
definido naTabela de Temporalidade de Documentos (TTD). Ex.:
Minha caixatem documentos até 2019 e na TTD informa 2 anos
de guarda em Arquivo Corrente, portanto devo guardar esta
caixana Unidade até 2021 (2019 + 2).

Destinagdo final dos documentos
conforme constana TTD.

Més e ano do prazo de guarda no Arquivo Intermedidrio definido na
TTD. Ex.: Minha caixa tem documentos até 2019 e na TTD informa 5
anos de guarda em Arquivo Intermedidrio, portanto devo guardar
estacaixa na Unidade até 2026 (2019 + 2 (arquiv. corrente) +5
(arquiv. intermediario).
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ANEXO D - SOLICITAGAO DE EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS

O cesan SOLICITACAO DE EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS
Unidade Solicitante: A-Dxx Data: n 01/07/2021
Responsavel pela solicitagdo: n Empregado XXX da unidade A-DXX
Informagdes do Documento Solicitado

Funcio: [ FINANCEIRA E CONTABIL

o Tipo D tal Dad

r?| do ipo Documenta ’ Data do ado Assunto / Série
item Cédigo Documento Numero |Documento " oS n

0 D 20 B 'ﬁ:

P
o1 02.03.01.17 Processo para Pagamento de 2017.000XX 01/02/2017 Nio Nio Contrato 0XX/2014 - EMPRESA LTDA
Medicdo Servicos

OBSERVACOES:

n Unidade que estd solicitando o empréstimo dos documentos.
n Data da solicitagdo de empréstimo.

n Empregado responsavel pela solicitagdo de documentos.

n Estabelecida no PCD e na TTD. Conjunto de atividades executadas nas Unidades, na qual se encontram classificados os
documentos.

Sequéncia numérica do documento na listagem.
n Cédigo do documento constante no Plano de Classificacdo de Documentos (PCD).
Documento classificado dentro do Plano de Classificagdo de Documentos (PCD).

n Numero de referéncia utilizado nas solicitagdes de desarquivamento, exemplos: protocolo, matricula do empregado ou do
imovel, etc.

Data de referéncia do documento.

Incui Dado Pessoal e Dado Pessoal Sensivel. Dado pessoal (DP): Informagdo relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel (incluindo criancas e adolescentes);

Dado pessoal sensivel (DPS): dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgdo religiosa, opinido politica, filiagdo a sindicato
ou a organizac¢do de carater religioso, filosofico ou politico, dado referente a satde ou a vida sexual, dado genético ou biométrico,
quando vinculado a uma pessoa natural (incluindo criancgas e adolescentes);

Assunto ou especificacdes do documento a solicitado que possam auxiliar na busca do mesmo.

Observagdo: Modelo preenchido para fins de exemplificagao.
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ANEXO E — RECIBO DE EMPRESTIMO

o CESAN RECIBO DE EMPRESTIMO

Unidade solicitante: A-DXX (i)

Documentos Solicitados:
TIPO DOCUMENTAL

N2 DO . :
. NUMERO ASSUNTO / SERIE
ITEM CcODIGO DOCUMENTO

Declaragdode
01 01.03.01.01 C, 2000 Declaragbes do empregado XXXX
Comparecimento

Requerente: Empregado da Unidad i o
Data do Empréstimo: xx/xx/xxxx [ Prazo de Devolugdo [EN | ©20¢"=
Responsavel pelo Desarquivamento[liiil

Favor devolver esta via para a area detentora do documento, acusando o recebimento.

Assinatura e matricula do Responsdvel pelo recebimento

Unidade que estd solicitando o desarquivamento do documento no Arquivo
Intermediario e Permanente.

Sequéncia numérica do documento na listagem.
Cdodigo do documento constante no Plano de Classificagdo de Documentos (PCD).

Nome do documento constante no Plano de Classificagdo de Documentos (PCD).

Numero de referéncia utilizado nas solicitagdes de desarquivamento, exemplos:
protocolo, matricula do empregado ou do imdvel, etc.

Detalhamento suscinto do documento.
Empregado da Unidade solicitante.
Data da entrega do documento desarquivado para a Unidade solicitante.

Data limite para devolugdo do documento para o Arquivo Intermediario e Permanente.
Contado 20 dias corridos apds a data do empréstimo.

Empregado da Unidade responsavel pelo Arquivo Intermedidrio e Permanente que
efetuou o desarquivamento do documento.

Observagao: Modelo preenchido para fins de exemplificagao.
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ANEXO F — LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

0 CESAN LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
Unidade: A-DXX - Divis&o de XX n Listagem n2: 001/2021 ADXX (LA
Codigo da . e Localizagdo do ~ AP
. N Nome do Documento Quantidade| Data-Limite Observagdes e/ou Justificativas
Classificagdo Acervo

[ 4 5 & =

Cumpriu a sua finalidade e
Processo de Prestacdo de Despesas umpriu uafi i

01.04.02.03 ) 200 1990-2015 CAOC prazo de guarda definido na
de Viagem
11D
Processo para Aquisi¢cdo de Materiais Cumpriu a sua finalidade e
07.01.01.01 de Estoque de Manutengdo e 50 1987 -2000 CAOC prazo de guarda definido na
Operagdo TTD.
Quantidade Total de Documentos: n
0 quadro abaixo somente deverd ser preenchido
L. quando for necessario, isto &, quando os documentos
Datas-Limite: m a serem eliminados necessitarem de comprovagao de
aprovagdo das contas pelos Tribunais de Contas.
Conta(s) do(s) exercicio(s) de: Certiddo/Acordao Ano de Aprovagdo

Elaboracéo:

/ /

Local/Data

m Aprovagéo: B

/ /

Responsavel pela Listagem Local/Data Gestao da Unidade

Nome e sigla da Unidade detentora dos documentos que serdo eliminados. No caso de eliminagdo
de documentos de Unidade extinta do organograma, indicar também o nome da antiga Unidade.

Indicarn?2/ano da listagem, ex.: XXX/20XX Sigla.
Cédigo do documento constante no Plano de Classificacdo de Documentos (PCD).
Nome do documento constante no Plano de Classificagdo de Documentos (PCD).

Quantitativo de documentos, do mesmo tipo documental, que sera eliminado.
Data de referéncia do documento ou em caso de documentos avulsos o periodo de inicio e término
que abrange os documentos contidos na caixa.

Localizacdo do acervo fisicamente. Edificagbes ou localidade, ex: Ed. Bemge, Santa Clara.
ObservagBes pertinentes que justificam a eliminagdo do documento.
Indicar o total dos documentos que serdo eliminados.

Informar o periodo dos documentos que serdo eliminados, do mais antigo ao mais atual.
Ano dos documentos a serem eliminados que necessitarem de comprovagdo de aprovagdo das
contas pelos Tribunais de Contas

Numero da Certiddo de aprovagdo das contas da Cesan, emitida pelo Tribunal de Contas
Ano de aprovac¢do das Contas da Cesan.

Assinatura do(a) empregado(a) responsavel pela elaboragdo da Listagem de Eliminagdo de
Documentos.

Assinatura da gestdo responsavel pela aprovagdo da Listagem de Eliminagdo de Documentos.

Observagao: Modelo preenchido para fins de exemplificagao.
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ANEXO G - LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS — CPAD

o CESAN LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS - CPAD
Unidade: Listagemn®:
Codigo da

O Nome do Documento Quantidade Data-Limite Observagdes e/ou Justificativas
Classificagao

Quantidade Total de Documentos:

Datas-Limite:

(O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando for necessario, isto é, quando os documentos a
serem eliminados necessitarem de comprovacé&o de aprovacgéo das contas pelos Tribunais de Contas.)

Conta(s) do(s) exercicio(s) de: Certiddo/Acérdéo Ano de Aprovagao

Aprovagéao: Local/ Data:

Nome de todos os integrantes da Comiss&@o Permanente de Documentos

Local/Data

Autorizo:

Coordenagdo da Comiss@o Permanente de Avaliagdo de Documentos

Observagao: Modelo preenchido para fins de exemplificagdo.
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ANEXO H - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO

O CESAN  EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
NO

O (A) Coordenador (a) da Comissdao Permanente de Avaliagcdo de Documentos, designado (a) pela
Diretoria da Cesan, através da Resolugao n° , aprovada em , de
acordo com a Listagem de Eliminagdo de Documentos - CPAD n° , faz
saber a quem possa interessar que a partir do 30° (trigésimo) dia subsequente a data de publicagao deste
Edital no DOE-ES, se ndo houver oposicdo, a Companhia Espirito Santense de Saneamento - Cesan
eliminard as seguintes quantidades de documentos:

do periodo de

Os interessados, no prazo citado, poderao requerer as suas expensas € mediante processo protocolado
dirigido a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos da Cesan, a retirada ou copias de
documentos avulsos ou processos, bem como o desentranhamento ou cépias de folhas de um processo,
desde que tenha qualificagdo e demonstragédo de legitimidade do pedido e ainda observados os critérios
estabelecidos na Lei 13.709 de 14/08/2018 Lei Geral de Protegcao de Dados Pessoais (LGPD).

Local e data.

Nome e assinatura do(a) Coordenador (a) da Comissédo Permanente de Avaliagdo de Documentos.
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) .

ANEXO | - TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

o CESAN TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos ..... dias do més de ........ccceee... do ano de .......... , @ Companhia Espirito Santense de Saneamento -
Cesan, de acordo com o que consta da Listagem de Eliminagdo de Documentos n°
, aprovada pela Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD por intermédio do
processo n° e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos n°
, publicado no DOE-ES de XX/XX/XXXX
, procedeu a eliminagao de dos documentos relativos a
, do periodo de

Local e data.

Nome, assinatura e cargo do(a) responsavel designado(a) para supervisionar e acompanhar a eliminagéo.

Nome e assinatura do(a) Coordenador (a) da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos.
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