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Criar ou editar Plano de Classificação da área 

fim no E-Docs 

1. Acesse o site do E-Docs, faça o login utilizando o seu usuário cadastrado no Acesso 

Cidadão. Após ser autenticado, abra a caixa de menu na parte superior esquerda, 

conforme destacado na imagem abaixo: 

 

2. Com o menu aberto, clique no item (1) CLASSIFICAÇÃO DOCUMENTAL, em 

seguida clique no item (2) Planos de Classificação para adicionar ou editar o Plano 

de Classificação do seu órgão. 

 

3. Para adicionar um Plano de Classificação, clique no item (1) ADICIONAR e para 

editar um Plano de Classificação já criado, clique no item (2), como mostra a 

imagem abaixo: 
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Adicionar um novo Plano de Classificação 

4. Inicialmente, para adicionar um Plano de Classificação, é necessário que o usuário 

verifique o Código do Plano de Classificação do seu órgão junto ao Arquivo 

Público. O usuário que não possuir essa informação, ainda assim poderá adicionar 

o Plano de Classificação do órgão, com a ressalva que precisará adicionar um 

número qualquer no campo (1) Código e não poderá preencher a data de início 

de vigência antes de inserir o código correto informado pelo Arquivo Público. 

No campo do item (2) o usuário deverá inserir o Nome para o Plano de 

Classificação que será adicionado. Seguindo a recomendação visualizada na 

imagem abaixo, o usuário NÃO deve inserir as datas de Início e Fim da vigência no 

item (3), ao menos se o Plano de Classificação já esteja completamente adicionado 

no sistema E-docs, sem necessitar de edições. Caso o Plano de Classificação seja o 

da Área Fim marque o item (4) como verdadeiro, lembrando que não é possível 

cadastrar Plano de Área Meio e Plano de Área Fim juntos. Por fim, deve-se clicar 

em CRIAR no item (5), para salvar a criação do novo plano. 

 

Adicionar Assuntos do Plano de Classificação 

5. Para adicionar os assuntos do Plano de Classificação do órgão no E-Docs, clique no 

item marcado abaixo: 
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6. Após, clique em ADICIONAR CLASSE e preencha o formulário, como observado 

nas imagens a seguir: 

 

 

7. No campo (1) Classe Pai, deve-se selecionar o nome da classe que o documento 

está relacionado. Caso esteja cadastrando uma Classe Pai, deixe este campo em 

branco. Nos campos (2) e (3) insira o Código e o Nome respectivamente, conforme 

o Plano de Classificação do órgão. Caso no Plano de Classificação que esteja 

adicionando no E-Docs possua OBSERVAÇÕES, transcreva-as no campo (4). 
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Observe as imagens a seguir que exemplificam o cadastro de uma classe do INST. 

DE TI E COMUNICAÇÃO DO ES - PRODEST de Área Fim: 
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8. No campo Nível de Classificação escolha o tipo de classe que está criando, 

segundo o Plano de Classificação que está inserindo no E-Docs. No exemplo do 

Plano de Classificação de Área Fim do INST. DE TI E COMUNICAÇÃO DO ES - 

PRODEST, existem apenas dois Níveis de Classificação: Assunto e Assunto 

(Arquivável). Os documentos dos Planos de Classificação que seguem o padrão do 

PRODEST devem ser classificados como Assunto (Arquivável) quando o mesmo 

possuir temporalidade. 

Caso o Plano de Classificação que está editando siga o padrão de classificação dos 

documentais como do IDAF - INST. DE DEFESA AGROPECUÁRIA E FLORESTAL DO 

ES, basta seguir a classificação que já está indicada no Plano de Classificação. 
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9. Após selecionado o Nível de Classificação, indique se o documento está 

(1) Ativo, ou não, e clique em (2) CRIAR. 

 

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 formulário será aberto trazendo o campo Classe Pai já preenchido pela classe 

associada a ele. 
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11. Para editar uma classe já criada clique no item (1). Para excluir, clique no item (2) 

 

 


