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Criar ou editar Plano de Classificacao da area
fim no E-Docs

1. Acesse o site do E-Docs, faca o login utilizando o seu usuario cadastrado no Acesso
Cidadao. Apés ser autenticado, abra a caixa de menu na parte superior esquerda,
conforme destacado na imagem abaixo:

= E-Docs

PAGINA INICIAL

E-Docs

Solugao informatizada que abrange um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas que permite a eficiéncia e eficacia da gestao arquivistica de documentos

CONSULTA DE PROCESSOS CONSULTA DE DOCUMENTOS
nforme o protocolo para consulta Q Informe o protocolo para consulta Q
-
Capturar novo documento Meus documentos captu Documentos recebidos Documentos piblicos Encaminhamentos receb Encaminhamentos realiz.
Autuar Novo Processo Caixa de Entrada

2. Com o menu aberto, clique no item (1) CLASSIFICACAO DOCUMENTAL, em
seguida clique no item (2) Planos de Classificacdo para adicionar ou editar o Plano
de Classificacdo do seu érgéo.

E-Docs

1) Pagina Inicial

ICLASS\FICAQEO DOCUMENTAL
| = Planos de Classificagio

DOCUMENTOS

PROCESS0S

3. Para adicionar um Plano de Classificagéo, clique no item (1) ADICIONAR e para
editar um Plano de Classificagéo ja criado, clique no item (2), como mostra a
imagem abaixo:



NN

¢/

/Prodest

AN

= E-Docs Suellen Silveira Marques da Guia (PRODEST) o

PLANOS DE CLASSIFICAGAO

+ ADICIONAR 1

cédigo Nome Area Fim Inicio Fim

30 Plano de Classificagdo - Area Fim Sim  28/03/2018 31/12/2018

003 Plano de classificagio da drea fim do PRODEST sim

w L

Adicionar um novo Plano de Classificacao

4. Inicialmente, para adicionar um Plano de Classificacdo, é necessario que o usuario
verifique o Cédigo do Plano de Classificacdo do seu érgdo junto ao Arquivo
Publico. O usuario que ndo possuir essa informagao, ainda assim podera adicionar
o Plano de Classificacdo do 6rgado, com a ressalva que precisara adicionar um
numero qualquer no campo (1) Cédigo e ndo podera preencher a data de inicio
de vigéncia antes de inserir o cdédigo correto informado pelo Arquivo Publico.
No campo do item (2) o usuario devera inserir o Nome para o Plano de
Classificagdo que sera adicionado. Seguindo a recomendacao visualizada na
imagem abaixo, o usuario NAO deve inserir as datas de Inicio e Fim da vigéncia no
item (3), ao menos se o Plano de Classificagdo ja esteja completamente adicionado
no sistema E-docs, sem necessitar de edi¢des. Caso o Plano de Classificacdo seja o
da Area Fim marque o item (4) como verdadeiro, lembrando que nao é possivel
cadastrar Plano de Area Meio e Plano de Area Fim juntos. Por fim, deve-se clicar
em CRIAR no item (5), para salvar a criacdo do novo plano.
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NOVO PLANO DE CLASSIFICAGAO

A IMPORTANTE: Enquanto o Plano
informadas. Quando ao menos uma data fo

mais alteradas
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5 CANCElAR

Adicionar Assuntos do Plano de Classificacao

5. Para adicionar os assuntos do Plano de Classificacdo do 6rgdo no E-Docs, clique no
item marcado abaixo:
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6. Apods, clique em ADICIONAR CLASSE e preencha o formulario, como observado
nas imagens a seguir:

= E-Docs o

CLASSES

€ Plano de classificagéo da drea fim do PRODEST

+ ADICIONAR CLASSE | EXIBIR TODOS i RECOLHER TODOS

Nenhuma classe cadastrada

E-Docs

NOVA CLASSE

Plano de classificagdo da 4rea fim do PRODEST

ative? []
m CanEELAR

7. No campo (1) Classe Pai, deve-se selecionar o nome da classe que o documento
estéa relacionado. Caso esteja cadastrando uma Classe Pai, deixe este campo em
branco. Nos campos (2) e (3) insira o Codigo e o Nome respectivamente, conforme
o Plano de Classificagdo do érgao. Caso no Plano de Classificacdo que esteja
adicionando no E-Docs possua OBSERVAGOES, transcreva-as no campo (4).
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Observe as imagens a seguir que exemplificam o cadastro de uma classe do INST.
DE Tl E COMUNICACAO DO ES - PRODEST de Area Fim:

o EXECUTRD

ANEXD DNICOD

Vitéila (E5), Quarta-iica, 28 de Agasta de 2015,

TABELA DE TEMPORALIDADE DAS ATIVIDADES-FIM DO INSTITUTO DE nmmmmmm&n E COMUNICACAD DO ESTADO OO

ESPIRITO SANTO -

- T
[cODIGD | ASSUNTD | PRATOS DE GUARDWA DESTIMACAD FINAL | CBSERVACOES
| | FASE COBRENTE  FASE TNTERME- |
4 1
T — -
(100 GESTAD DE TECHOLOGLA D8 [ &
| INFORMACRO E COMURICACED - TIC | | B
ks iEivel BNoS
100.1 ||:| Plano Deretor de Informatica |ﬂ ! i g
| | parn toda o da Gewerna do Estedo
! | P
| | Docimenkes passivels de
| | atualizacia, porém necessitam
| de guarda permanente devids 8o
| | | earater histdrico que possuem,
Begulamentos, Dirstrizes, | Atuslmivel 05 aros | Guarda permnanante | S0 atos nomratves produgidos pel|
1 Hnnrl'n;:: P:mrﬁlan [ratitute, podando ser na fonma de
' | resciugin, diretriz, norma ou padrin
[ de trabalbo.
Dacumentos passiveis de
| atualizacho, pordm nacesslam
de guarda permanents devidd &5
| ::rh-r ql_r_ndlﬁu quf pOSSURM. |
ECH EMISSAD DE PARECER TLCNICD = - =
114.1 o Parecar Tétnioo 01 and 05 anas Guards parmanente
120 GERENCIAMENTD DE 50 u;dss DE | - |#
SISTEMAS DE 1 | I
121 PLANEIAMENTD E lﬁr:uc.luu DE 01 ano 05 anas Guarda permanenty |
| | FROJETOS BE DESENVOLVIMENTD DE |
i | SIETEMAS E INFRAESTRUTURA DE TIC | |
I Dossib: 1 .
= Andlise Critica do projeto | |
| |- Ara de Rauniio | |
| . Componerta 80 S&tama |
| {whmlll |
Estuda ce viabilcade |
| Levantamento do projeto de |
| nede Maiea [suparta)
| Lavantamenla do projets de |
rade kgics {(Suponta) | 1 |
| Apraendidas (suporte) I
| |- Modelo de Andlise (§istamas) |
= Models de projeto (sisbemas) | | I
1- Flano fo progeto | |
- - Termo e aorovagho MR .
ATERDIMENTO A SOLICITACOES [# P & |
L32 | | .
o s e |
I ~5a- I To1 o5 Guards Permananta | A guarda da Infosmacso &
(1221 |5-H- Salic de Aendiments | b e o s .
| | espedica, As SA" &M suporte
i | papel prodursdas até 2005 teria
| | tempaoralidade de 20 angs - prazo
1 1 rearsseinnal mabe 1 mnardnnde ns
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ALTERAR CLASSE

Plano de classificacéo da area fim do PRODEST

2 100 3 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO - TIC

Assunto -

Ativo?

m CANCELAR

8. No campo Nivel de Classificagao escolha o tipo de classe que esta criando,
segundo o Plano de Classificagdo que esta inserindo no E-Docs. No exemplo do
Plano de Classificacdo de Area Fim do INST. DE TI E COMUNICACAO DO ES -
PRODEST, existem apenas dois Niveis de Classificacdo: Assunto e Assunto
(Arquivavel). Os documentos dos Planos de Classificacdo que seguem o padrdo do
PRODEST devem ser classificados como Assunto (Arquivavel) quando o mesmo
possuir temporalidade.

Caso o Plano de Classificagdo que esta editando siga o padrao de classificagdo dos
documentais como do IDAF - INST. DE DEFESA AGROPECUARIA E FLORESTAL DO
ES, basta seguir a classificacdo que ja esta indicada no Plano de Classificacdo.

= E-Docs

ALTERAR CLASSE

Cédigo* Nome* . N
100 GESTAD DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ E COMUNICAGAD - TIC

Selecione um Nivel de Classificagao
' gite aqg para nitrar
U Assunto
Assunto (Arquivavel)
Atividade
Fungéo
Subfungéo

Tipo Documental

CANCELAR

‘ avor [ '




¢/

Prodest

AN

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS IDAF (ATIVIDADES FIM)

I PRAZO DE GUARDA

" DESTINAGAD 2
cODIGO ASSUNTO FASE OBSERVAGOES
FASE CORRENTE INTERMEDISRE FiNAL
FUNGAD 100 GESTAD DA POLITICA DE DEFESA AGROPECUARIA E| * * *
FLORESTAL DO ESTADO
ATAIBADE 101 |PLANEJAMENTO E NORMATIZAGAO * * *
RO Guarda
socumentar | 1011 [ESTUDOS, PROJETOS, NORMAS E MANUAIS Sanes 10 anos neniz
sussuNgAo | 110 [INSPECAO E FISCALIZAGAO VEGETAL * » w
INSPECAO E FISCALIZAGAD DE PRODUTOS . . Legisiacsio de Agrotiscos: Lei Estadual n® & 750 de 82 de Boezemén|
ATIVIDADE 111 |AGROTOXICOS EM ESTABELECIMENTOS E * |dhe 19096, ANerads pela Lei Estadual n” 6.460 de 11 e Dezembro de|
PROPRIEDADES oot

Documerntos em formaio de bloco com 4 M.Emmmﬂpuﬂﬂz
s vias do DepanamentaEscritno Canvral @ do bloco. Uma via ¢
. anexada ac Processa de Aut de infragio de Agrottmicos - Cadigol
1111 [TERMOS DE INSPEGAQ 2 anos Eliminagao [111.7. de guarda permanente. Caso nso seja abero processa a via dol
mesma deve ser arquivada por 2 anos e depois ciiminada. Uma vial
fica com o fscalizado. A via 90 bioco fica 1o Escitns responsével
pela eruissia.

Documentos em forman da bioco com 4 wias. Este tem cormesponde |
{42 vias do DepanamersoEscrilivio Central @ do bioco. Uima via &
Eliminagio [snexacs ao Processo oo Auto de imecao e Agroiowcos - Cadigol
111.7, de guarda permanente. Lma via fica com o fscalizado. A via do|
bioeo fics 1 ESCRAND MSpOnEavel 6 smissan

L]

poctuentar | 1112 |AUTOS DE INFRAGAQ 2anes

Documenios em formato de Bioco com 4 vias, Ese iem cormespands|
42 vias do DeparamentaEscritirio Central ¢ do bloco. Uma via é
AUTOS DE INTERDIGAD E  AUTOS DE snexEca 50 Processo 08 AUtD d8 INTRCS0 08 AgOIBGCDS - CONgD
111.3 |DESINTERDICAO DE PRODUTOS AGROTOXICOS E/OU 2anos * Eliminagio (1117, de guarda permanente. Caso 8o s sberkn processo & via dol

ESTABELECIMENTOS mesmo deve ser arquivada por 2 ance: @ depois aliminada. Uma wal
fica com o facalizado. A via do bloco fica no Escritdrio resporsdvel
pela emissa0

9. Ap0s selecionado o Nivel de Classificagdo, indique se o documento esta
(1) Ativo, ou ndo, e clique em (2) CRIAR.

E-Docs

ALTERAR CLASSE

100 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E COMUNICACAQ - TIC

Assunto -

! CANGELAR

10. Para adicionar classes que estejam associadas a uma outra classe, clique no item (1)
e em seguida no item (2), como indica a imagem abaixo. Ao clicar no item (2) um
novo formulario sera aberto trazendo o campo Classe Pai ja preenchido pela classe
associada a ele.
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+ ADICIONAR CLASSE Ll EXIBIR TODOS it RECOLHER TODOS

1 2
+ 100 - GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO —T\CB

= E-Docs

NOVA CLASSE

Plano de classificagao da area fim do PRODEST

100 - GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO - TIC v

Codigo* Nome*

11. Para editar uma classe ja criada clique no item (1). Para excluir, clique no item (2)

< Plano de classificagdo da 4rea fim do PRODEST

+ ADICIONAR CLASSE (I EXIBIR TODOS i RECOLHER TODOS

100 - GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAD - TIC +

+




