Introdugao

Em 1994, com a criagdo da Diretoria de Gestio de Documentos, o Arquivo Publico Mineiro
(APM) quis conhecer a verdadeira situagdo dos acervos documentais dos 6rgaos do Poder
Executivo do Estado de Minas Gerais.Iniciouentdo,em 1995, o projeto “Informagio e Memiria:
gestao e preservagdo do patriminio documental do governo de Minas Gerais.” Quando finalizado, em 2007,
este projeto apresentou ao Estado um diagnéstico da situagdo documental dos o6rgios da
Administragao Publica Estadual Direta, sediados na capital do Estado de Minas Gerais, em
termos quantitativos e qualitativos (condi¢oes fisicas, de acondicionamento e armazenamento,
organizag¢do, datas-limite e mensuracao). Além deste diagnéstico, o projeto abrangeu a adaptacao
do plano de classificagao e da tabela de temporalidade para as atividades-meio, elaborados pelo
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) a realidade dos 6rgaos e entidades do Poder
Executivo do Estado de Minas Gerais.Esses dois instrumentos foram aprovados por meio

doDecreto Estadual 40.187/1998.

Entre 1999 e 20006, algumas iniciativas de elaboragdao de planos de classificacao e de tabelas de
temporalidade e destina¢do de documentosrelativos as atividades finalisticas foram efetivadas de
modo pontual,com o objetivo de solucionar problemas de destina¢do de massas documentais

acumuladas nos 6rgaose entidades do Poder Executivo Estadual.

Em 2007, a Superintendéncia Central de Governanga Eletronica da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestio (SEPLAG) verificou a necessidade da elaboragao de instrumentos de
gestao de documentos para implementagio de sistema informatizado nos diversos 6rgaos do
Estado de Minas Gerais. Buscou-se, entdo, a parceria com o Arquivo Publico Mineiro,
superintendéncia da Secretaria de Estado de Cultura, para conduzir 20 (vinte) 6rgaos da
administracao direta do Poder Executivo do Estado na elaboraciao dos planos de classificagiao e
tabelas de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo para suas atividades finalisticas,
em complemento ao Plano de Classificagao e a Tabela de Temporalidade e Destinag¢ao de

Documentos de Arquivo para as atividades meio ja oficializadas em 1998.

O primeiro desafio enfrentado pelas equipes das duas Secretarias foi envolver e sincronizar 20
(vinte) orgaos publicos, tao diversos em termos de cultura organizacional, historia, recursos

humanos e procedimentos. A solu¢io encontrada pela Secretaria de Estado de Planejamento e
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Gestao foi a utilizagio do “Acordo de Resultados”, instrumento que ja vinha sendo utilizado

desde 2003 para implementagao do “Choque de Gestio” em Minas Gerais.

O Acordo de Resultados é um “zustrumento de contratualizacao de resultados celebrado entre dirigentes de
drgaos e entidades do Poder Executivo e as antoridades que sobre eles tenham poder hierdarquico ou de supervisao”
(MINAS GERAIS, 2008. art. 2° inc. I).Em outras palavras, o Acordo de Resultados ¢ um
instrumento de pactuacdao de resultados, que relaciona secretarias responsaveis pela formulagao
de politicas publicas e entidades a elas vinculadas. Para atingir esses objetivos, é concedida

autonomia de gestao em troca de compromisso prévio com resultados.

Utilizando-se do Acordo de Resultados,0 Arquivo Publico Mineiro por meio da Diretoria de
Gestao de Documentos e a Superintendéncia Central de Governanca Eletronicapor meio da
Diretoria Central de Gestio da Informagao definiram as metas a serem alcangadas pelos 20
(vinte) 6rgaos participantes do projeto:
1) Criacao ou reativacio das Comissdes Permanentes de Avaliacio de Documentos de
Arquivo (CPADs);
2) Elaboragao de Plano de Trabalho para execu¢iao do projeto em cada 6rgao;
3) Elaboragao de Levantamento de Contexto Organizacional e de Relatério de Investigagao
Preliminar;
4) Preenchimento de Formulario de Levantamento de Fungdes e Requisitos de
Arquivamento e elaboragao de Esquema de Classificagaode Fung¢oes da instituigao;
5) Validagao de Plano de Classificacao e Parecer das Assessorias Juridicas sobre a Tabela de

Temporalidade e Destinacao de Documentos.

As metas definidasforam relacionadas aos produtos necessarios em cada uma das fases do
projeto, de acordo com a metodologia adotada pelo Arquivo Pablico Mineiro para elaboragao
dos instrumentos de gestio de documentos. Dos 20 (vinte) 6rgaos participantes, 19 (dezenove)

conseguiram alcancar todas as metas propostas.
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Metodologia para elaboragao de Plano de Classificagdo e Tabela
de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo

A metodologia selecionada para elaboracio do Plano de Classificagio e da Tabela de
Temporalidade e Destinagao de Documentos foi a ISO 15.489/2001, detalhada pelo Arquivo
Nacional da Austrilia em seu manual DIRKS (AUSTRALIA, 2003). Esta metodologia foi
escolhida por ser considerada a mais completa e a de mais facil entendimento por usuarios sem
formacao especifica na area de Arquivologia. Este é um aspecto importante, pois todo o trabalho
de levantamento e analise das fungGes e atividades foi realizado pelos funcionarios dos 6rgaos,
membros das Comissdes Permanentes de Avaliacio de Documentos de Arquivo (CPADs)'. Cada
6rgio publico teve autonomia para compor sua CPAD valendo-se dos recursos humanos
disponiveis. Alguns dos 6rgaos participantes ja possuiam Comissio Permanente de Avaliagao de
Documentos de Arquivo constituidas e atuantes, enquanto outros estavam com sua CPAD

inativa ou ainda nao a haviam formado.

A metodologia DIRKS preve 8 passos:

» Passo A: investigacio preliminar;
Passo B: analise de atividades;
Passo C: identificacdo de requisitos de arquivamento;
Passo D: analise dos sistemas de arquivamento existentes;
Passo E: identificacao de estratégias de arquivamento;
Passo I: design de sistema de arquivamento;

Passo G: implementa¢ao do sistema de arquivamento; e

VvV V.V V V VYV V

Passo H: revisio pos implementagao..
Para os fins especificos deste projeto, foram utilizados apenas os trés primeiros passos, essenciais
para a elabora¢io do Plano de Classificagao e da Tabela de Temporalidade e Destinaciao de

Documentos.

! De acordo com o Decreto Estadual n. 40.186, de 1998, os 6rgdos publicos do Poder Executivo do Estado de
Minas Gerais deveriam constituir suas Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo (CPADs).
Estas comissoes sdo responsaveis pelos procedimentos de avaliagdo e destinacdo de documentos, assim como pela
elaboracio da tabela de temporalidade para as atividades finalisticas dos érgios a que estdo subordinadas (MINAS
GERAIS, 1998. artigos. 5° e 6°). Em 2011, a Lei Estadual n.19.420, reforga a atribuicio dada as CPADs.
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Preparacdo para a Aplicacdo da Metodologia:

A primeira fase do projeto consistiu na capacitagio das equipes das CPADs” para a aplicacdo da
metodologia adotada. Alguns o6rgaos verificaram a necessidade de reformular sua CPAD
adequando-a ao perfil definido no projeto. A maior parte das reformulacdes foi feita para

introduzir funcionarios ligados as areas finalisticas do 6rgao.

Durante o treinamento, além da metodologia a ser adotada, foi trabalhada junto as Comissoes
Permanentes de Avaliagao de Documentos a necessidade de divulgar o projeto no ambito das

institui¢oes participantes e de sensibilizar os funcionarios e dirigentes.

Algumas CPADs se utilizaram da Tecnologia da Informa¢io (e-mails, intranet e portais
institucionais) para difundir informagdes sobre o projeto, enquanto outras preferiram promover
palestras e encontros. A Ditretoria de Gestio de Documentos/APMforneceu cartazes, banners e

folders com informagoes sobre o projeto, seu contexto, objetivos e produtos finais.

Etapas da metodologia

Passo A: Investigacdo Preliminar:

O primeiro Passo da metodologia - Investigagao Preliminar consistiu no levantamento e registro
de informacbes sobre o 6rgao, cujas fungoes e atividades foramtrabalhadas, tendo em vista
que “Nao ¢ possivel classificar e avaliar documentos de organizacies sobre as quais pouco on nada se sabe”
(LOPES, 1996.). Nesta fase, as Comissoes, com a coordenacio da DGD/APM e a supervisio da
equipe de consultores, levantaram a legislacao que regula as atividades finalisticas de cada 6rgao, a
documentagao oficial e as fontes de informagao utilizadas e realizaram entrevistas com o objetivo
de conhecer o 6rgao (estrutura, ambientes,missao, regulagao)fatores que afetam suas praticas de

arquivamento.

O registro das informacdes coletadas foi feito nos “Formularios de Identificagio de Fontes”,
cujos principais campos eram:
» Identificagio do 6rgio (nome, siglas);

» Competéncias do 6rgio;

“Desde 1997, a Diretoria de Gestao de Documentos do Arquivo Publico Mineiro se dedicou a promover cursos
introdutérios de Gestdo de Documentos para funcionarios publicos, sendo esta atividade mais intensa entre os anos
de 1997 e 2001. Alguns dos funcionarios, membros das CPADs, ja haviam participado destes cursos, mas a grande
maioria ndo possufa nogdes bésicas sobre conceito de arquivos, conceito das trés idades do documento, planos de
classificagdo, tabelas de temporalidade e procedimentos de gestio de documentos.
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» Legislagio e seus efeitos sobre as operacdes do 6rgio;

» Fungdes do 6rgio;

» Atividades do 6rgio;

» Requisitos de arquivamento (em funcio da legislacio).

Ao fim do levantamento das fontes de informacido, as equipes foram orientadas no

preenchimento do “Levantamento de Contexto Organizacional” que abordava topicos como:

>

Organizagao e seu contexto administrativo (tipo de Orgao, caracteristicas, histérico,
estrutura organizacional, ligacdes administrativas, litigios, stakeholders’);

Estrutura legal e de regulamentacio (instrumento legal de criagao, legislacdo
“administrada”, regulacdo, terceirizacdo de atividades, padroes e protocolos);

Cultura organizacional (foco estratégico, auditorias, programa de conformidade, gestio de

risco, gestao de documentos, utilizagao da Tecnologia da Informacao).

Com todas as informag¢oes disponiveis para analise, as CPADs elaboraram o “Relatério de

Investigacao Preliminar’onde identificaram:

>

YV V.V V V V V

Atividades da instituicio;

Principais stakeholders,

Tipos de riscos a que a institui¢ao esta exposta;

Papel da gestio de documentos na instituigao;

Pontos fortes e fracos dos sistemas de arquivo e de informac¢ao dentro da instituicao;
Nivel de compromisso gerencial com as atividades de arquivo e de gestio de documentos;
Opgodes para condugao do restante do projeto;

Recursos humanos, materiais e financeiros necessarios para execu¢do do projeto

proposto.

Os 6rgaos que se dedicaram a fazer um trabalho minucioso nesta fase conseguiram melhores

resultados com menor esfor¢o nas fases seguintes. Com a informacgao levantada e organizada e o

3 Em Portugués, “patte interessada ou interveniente”, refere-se a todos os envolvidos em um processo, por exemplo,
clientes, colaboradores, investidores, fornecedores, comunidade, etc. O processo em questio pode ser de carater
temporario (como um projeto) ou duradouro (como o negécio de uma empresa ou a missio de uma organizagio
sem fins lucrativos). O sucesso de qualquer empreendimento depende da participa¢do de suas partes interessadas e
por isso é necessario assegurar que suas expectativas e necessidades sejam conhecidas e consideradas pelos gestores.
De modo geral, essas expectativas envolvem satisfacdo de necessidades, compensacio financeira e comportamento
ético. Cada interveniente ou grupo de intervenientes apresenta/representa um determinado tipo de intetesse no
processo. O termo “stakeholders” foicriado para designar todas as pessoas, instituicbes ou empresas que, de alguma
maneira, sdo influenciadas pelas acdes de uma organizagao.
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entendimento dos conceitos de funcdo, atividade, transagao, processo, stakeholder, tisco etc.
proporcionaram facilidades na sistematizacio das funcoes/atividades/transacoes e no

levantamento dos requisitos de arquivamento para defini¢ao dos prazos de guarda.

Passo B: Analise de Atividades:
O segundo passo da metodologia foi a Analise de Atividades. Neste passo, as CPADs analisaram
o trabalho executado pela instituicao, identificaram e documentaram cada funcao, atividade e

transacao finalistica (mapeamento de fluxo de transa¢io/processo).

Para os fins deste projeto, foram considerados:

» Fungdes:Sio as maiores porcdes dentro da missdo de uma instituicio. Representam as
maiores acoes geridas pela instituicao para consecucao de suas metas.

» Atividades:Sio as maiores tarefas realizadas pela instituicdo para levar a cabo cada uma
de suas fung¢oes. Varias atividades podem ser associadas a uma unica funcao.

» Transagdes:Sio as menores porcdes dentro da missao de uma instituicio. Fornecem as
bases para a identificacio, em detalhes, dos documentos que sio produzidos em
consequéncia do cumprimento da missao do 6rgao. Dependendo da complexidade da
missao da instituicdo, pode ser necessario agrupar as transagoes com base em suas
similaridades ou, mais ainda, disseca-las até obter o grau apropriado de especificidade

para o propésito de classificagao e arquivamento.

Muitas das fontes utilizadas no Passo A foram pertinentes na Analise das Atividades da
institui¢ao. Foram usadas as fontes documentais e realizada a consulta aos funcionarios para

esclarecer duvidas e pontos nao abordados na documentagao.

A analise processual inicia-se com uma “grande fotografia” das atividades executadas pela
instituicdo, e continua com o seu desmembramento em varias partes para um estudo mais
detalhado. Estas partes sao indicadas em ordem descendente (da maior para a menor), indo das
funcdes até as transacgoes:

O objetivo deste passo foi criar um modelo ou representacio das fungdes da instituigao.
Utilizamos duas abordagens: a analise hierarquica, que identifica o que a institui¢ao faz e a divide,
de forma légica, em uma série de partes e subpartes; e a analise de processos, que examina
detalhadamente como a instituicdo conduz sua missao. A abordagem adotada neste projeto

utilizou os dois tipos de analise.
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Ativi- —> Transacoes
>
dades
—> Transagfes
Funcoes
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Ativi- —> Transagées
> dades
—> Transagdes
Metas e
Estratégias
Ativi- —> Transacdes
> dades
—> Transagées
Functes
—>
Transagdes
—>
Fig. 1 Analise de Atividades Transacdes

A analise de processos nos proporciona o mapeamento do fluxo das transacdes/processos ¢ a
identificacdo de cada documento produzido em suas diversas fases de execugao. Como nosso
objetivo foi apenas de mapear e nao de interferir, avaliar ou aprimorar o processo, utilizamos um

formulario simples no lugar dos fluxogramas, de acordo com o exemplo da figura 2:
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Fungio Atividade Transagio Acio Documentos

2 2.1) (2.1.1) Planejamento 1) Plano de Trabalho
Educagdo| Educacio |Formacio inicial 2) Projeto Politico-Pedagogico
Basica |Escola Indigenal de professores
indigenas Celebragiao do 1) Convénio;
Convénio

2) Instrumento Juridico;
3) Repasse financeiro;
4) Prestagao de contas;

5) e-mail solicitando a
descentralizacdo de recurso
financeiro.

Escrituracao 1) Relatérios;
Escolar

2) Atas de reunides;

3) Historico;

4) Diplomas;

5) Ficha de frequéncia;

6) Cronograma de visita
encaminhado pela
Superintendéncia Regional de
Ensino.

Prestacdo de contas | Relatorio de monitoramento

Fonte: MINAS GERAIS,2008.
Fig.2 — Modelo de fluxo

Com as informagoes levantadas e registradas em formularios especificos, as CPADs partiram
para a elabora¢io do “Esquema de Classificagiode Fungbes da instituicdo”. O objetivo do
Esquema foi o estudo e analise das fungOes, atividades e transagOes e a proposicao de
agrupamentos e desmembramentos que facilitassem a classificagio dos documentos pelos
usuarios finais. No Esquema de Classificaciode Fung¢oes da instituicao, as Comissoes e a equipe
de consultores analisaram as fung¢des, atividades e transag¢oes e adaptaram ao modelo de Plano de

Classificagao definido pelo Arquivo Publico Mineiro.

Passo C: Identificacao de Requisitos de Arquivamento:

O terceiro passo da metodologia consistiu na identificagdo dos riscos e stakebolders de cada
transacao/processo, na andlise da legislacio pertinente, na identificacdo das necessidades de
informagdo e de evidéncias da instituicio e na avaliagio dos dossiés/processos levando-se em
conta os valores legal, fiscal, administrativo, probatério e informativo. A partir da analise de

todos estes fatores, as CPADs e as equipes técnicasdos 6rgaos determinaram os prazos de guarda
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nas fases corrente e intermedidria e a destinagao final (eliminacdo ou guarda permanente) para

cada dossié.

Os prazos de guarda foram justificados com a utilizagaoda legislagio e a necessidade de
informacdo e/ou evidéncia da institui¢iao, enquanto a destinacio final foi demonstrada a partir da
existéncia ou nio de informacdes que caracterizassem as a¢des e politicas do governo e/ou que
pudessem ser de interesse para pesquisa cientifica. Com os “Formularios de Levantamento de
Fungoes e Requisitos de Arquivamento” devidamente preenchidos e tendo como base o Plano de
Classificacdo ja finalizado, a coordenagao do projeto e a equipe de consultores consolidaram a

Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos de Arquivo.

Estando com os dois instrumentos de gestdo concluidos, passamos para a fase de valida¢ao. Cada
o6rgao participante do projeto designou uma equipe que se responsabilizou pela aplicagao do
Plano de Classificagao nos arquivos correntes da instituicao. Essa equipe recebeu treinamento
para organizagao, classificacao e arquivamento de documentos, usando o Plano de Classificacio,
preenchendo os formularios especificos para a validagao e registrando as informagoes resultantes
da andlise do plano de classificacdo. O objetivo desta etapa foi identificar e corrigir distor¢des do
Plano de Classificaciao, tornando-o mais acessivel aos usuarios, bem como a inclusio de novos
cédigos que foram detectados por cada 6rgao. Além dos formularios de aplicagio do plano de
classificagdo, cada Comissao ficou responsavel por encaminhar ao APM um conjunto de
documentos referentes a etapa de validacao.
» Formulirio: Aplica¢io do Plano de Classifica¢io: usado para registrar as inclusoes
e alteragoes em todo o plano;
» Formulario: Aplicacio do Plano de Classificacio- Glossario: usado para registrar
os termos técnicos e a sua defini¢dao para controlar o vocabulario;
» Formulirio: Aplica¢io do Plano de Classificacio - Participantes: usado para
registrar os participantes do projeto;
» Formulario: Aplicac¢io do Plano de Classificacio - Siglas: usado para registrar as
siglas e a sua forma por extenso;
» Plano de Trabalho: utilizado para o planejamento das atividades da etapa de

validac¢ao

Enquanto o Plano de Classificacdo era aplicado pelos funcionarios dos 6rgaos, a Assessotia

Juridica de cada 6rgao participanteanalisava a Tabela de Temporalidade com a finalidade de
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elaborar um Parecersobre a pertinéncia dos prazos de guarda em relacdo a legislaciao vigente e as

necessidades de evidéncia da institui¢ao frente as eventuais demandas judiciais.

O resultado da validagao dos instrumentos (relatérios de validagao e pareceres) foi examinado
pela coordenagao do projeto e pela equipe de consultores, que adequou o Plano de Classificagao
e a Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo as propostas

encaminhadas pelos 6rgaos.

Como Utilizar o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade

Como foi estruturado o Plano de Classificagao

O Plano de Classificagio de Documentos é um instrumento utilizado no protocolo e nos
arquivos correntes para classificar os documentos produzidos e recebidos por um 6rgio no
exercicio de suas atividades. Com a aplicagdo do Plano de Classificagdo o arquivamento se faz
por func¢io/atividade/transacio, sob a forma de dossiés, onde a recuperac¢io da informacio se
torna mais agil e mais racional. Esta forma de arquivamento facilita, também, as atividades
arquivisticas relacionadas a avaliacdao, selecdo, transferéncia, recolhimento e eliminagao desses
documentos, onde o fator decisivo é o conteido e nao a tipologia ou o suporte. A classificagao
define a organizagao fisica dos documentos arquivados, racionalizando a recuperagdo da

informacio neles contida.

O Plano de Classificagio pode e deve ser usado para todos os documentos arquivisticos,
independente do suporte onde estejam gravados, isto é, o Plano de Classificagdo utilizado para os

- ., . <. .4
documentos tradicionais ¢ o mesmo utilizado para os documentos digitais’.

No Plano de Classificacio de Documentos, as funcdes, as atividades e as transagcdes recebem

cédigos numéricos, que refletem a sistematizagao das fungdes do 6rgao. Esta sistematizagao é

4 O gerenciamento de documentos eletronicos arquivisticos ¢ tema de priotidade na pauta de estudos do Arquivo
Pablico Mineiro. Desde novembro de 2012, o APM coordena o Grupo de Estudo sobre Gestao Eletronica de
Documentos Arquivisticos, que congrega profissionais, professores e estudantes de diversas areas do conhecimento,
interessados nos aspectos tedrico-metodolégicos sobre o tema. Os estudos realizados por este Grupo tém como
objetivo colaborar no desenvolvimento de sistemas especificos para a area de documentos arquivisticos e, de forma
especial, para o aprimoramento do Sistema de Gestdo de Documentos (SIGED), gerenciado pela Superintendéncia
Central de Governancga Eletronica da SEPLAG.
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feita por meio das classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se das grandes funcdes e

seguindo até os processos e dossiés.

O método adotado para a atribuicao de cédigos ¢ o decimal, método que tem por eixo um plano
prévio de distribuicdo dos documentos em dez grandes classes, cada uma podendo ser
subdividida em dez subclasses e assim por diante.As dez classes principais sao representadas por
um numero inteiro, composto de trés algarismos. Para a sistematizacao do Plano de Classificacao
foram utilizados o método decimal e a classificagao funcional, que agrupa os documentos de
acordo com as funcdes/atividades/transacoes que lhes deram origem, criando, unidades de
arquivamento - processos/dossiés - para cada ato ou transagido. O método decimal foi escolhido
por duas razdes: primeiro porque, o Plano de Classifica¢ao para as atividades mantenedoras do
Estado de Minas Gerais, publicado em 1997, utilizou esse método (foram anosde aplicagio do
Plano e consequentemente a familiarizacgdo com este tipo de métodonos o6rgaos que
classificavam, organizavam e avaliavam seus documentos); segundo porque o sistema de

numerag¢ao decimal é o mais comum e mais conhecido pelos usuarios.

As classes correspondem as principais funcdes desenvolvidas pelo 6rgao e unidades da
administragao. Sao divididas em subclasses, estas em grupos e subgrupos. Todos recebem

cédigos numéricos, seguindo-se o método decimal. Tomando-se como exemplo a classe 000,

tem-se:

Classe 000 GESTAO INSTITUCIONAL..

Subclasse 001 Modernizacio Institucional.

Grupo 001.1 Acordo de Resultados e Avaliagio de Desempenho
Institucional.

Subgrupo 001.11 Acordo de Resultados.

Compde ainda este Plano, o INDICE, instrumento auxiliar a classificagdo, no qual as funcdes,
atividades e transagbes sio ordenadas alfabeticamente e remetidos ao codigo numérico

correspondente.

Apresentamos, a seguir, algumas explica¢oes acerca das classes e suas respectivas subclasses:

Classe 000 Gestao Institucional

Classe 100 Desenvolvimento Municipal e Politicas Urbanas e Rurais
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Classe 200 Desenvolvimento Econémico e Social

Classe 300 Assisténcia Social e Satde

Classe 400 Transportes e Obras Publicas

Classe 500 Gestao Tributaria

Classe 600 Educacao, Esportes e Cultura

Classe 700 Ciencia e Tecnologia e Meio Ambiente

Classe 800 Seguranga Puablica e Defesa Social

Classe 900 Gestao e Preservacao de Arquivos, Bibliotecas e Museus.

Governanca Eletronica

Classe 000 -GESTAO INSTITUCIONAL

Na classe 000 siao classificados os documentos referentes as atividades mantenedoras da
administragdo dos 6rgaos publicos, as quais viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos
objetivos para os quais foram criados. Algumas transacoes/processos comuns a Administracio
Publica tornam-se especificas nas Secretarias Sistémicas, de acordo com a fun¢io/atividade
desenvolvida, uma vez que norteiam os procedimentos dos 6rgaos publicos estaduais. Desta

forma, existem transac¢oes/processos bastante detalhados para atender tais necessidades.

A Classe 000, GESTAO INSTITUCIONAL, tem como subclasses:

010 — Organizagao e Funcionamento;

020 — Gestao de Pessoas;

030 — Gestao de Recursos Logisticos;

040 — Gestao de Patrimonio;

050 — Planejamento, Or¢amento e Finangas;
060 — Comunicacio;

070 — Eventos;

080 — Vaga

090 — Outras Atividades/Transacoes Referentes 2 Gestio Institucional

010 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Classificam-se os documentos relativos a criagdo, estrutura¢ao, funcionamento e organizagao

interna do 6rgao e do Estado como um todo.
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020 — GESTAO DE PESSOAS

Nesta subclasse incluem-se os documentos relativos as politicas de pessoal, a treinamento e
aperfeicoamento, aos direitos e obriga¢des dos servidores lotados no 6rgio, de acordo com a
legislacao vigente, bem como os direitos e obrigacdes da instituicao empregadora no que tange a

assisténcia, protecao ao trabalho e concessao de beneficios.

030 — GESTAO DE RECURSOS LOGISTICOS
Sio classificados os documentos referentes a administragdo dos materiais do 6rgao, necessarios
ao desenvolvimento de suas atividades, incluindo as formas de aquisicao e alienacdo, o controle

do estoque e da distribui¢ao e a conservagao e reparo.

040 — GESTAO DE PATRIMONIO
Classificam-se os documentos referentes aos bens patrimoniais imoveis, veiculos e semoventes
pertencentes ao 6rgao. Incluem-se, neste caso, as formas de aquisi¢ao e alienagao, bem como os

servicos de manutencao, limpeza e recuperacao.

050 — PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS

Classificam-se os documentos relativos a politica, previsao e execugdo or¢amentaria e as
operagOes contabeis-financeiras referentes ao uso dos recursos publicos e comprovagao de
receita e despesa. Incluem-se, ainda, a movimentacao de conta corrente, balangos e prestagoes de

contas ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

060 - COMUNICACAO
Classificam-se os documentos relacionados com a operagao e uso dos recursos e servicos postais,

de telecomunicagoes e de tecnologias da comunicagao.

070 — EVENTOS

Classificam-se os documentos relacionados com a organizacao, realizagioe apoio de eventos.

080 - VAGA
Esta subclasse mantém-se vaga para possiveis expansoes e inser¢ao de documentos referentes a
GESTAO INSTITUCIONAL, que resultem de novas atividades desenvolvidas pelos 6rgios do

Poder Executivo Estadual.
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090 - OUTRAS ATIVIDADES/TRANSACOES REFERENTES A GESTAO
INSTITUCIONAL.

Na subclasse 090 sdo classificados os documentos de cardter genérico relativos 2 GESTAO
INSTITUCIONAL. E utilizada, também, como recurso para inser¢ao de atividades e transagoes
que nao foram contempladas no Plano de Classificagdo, assim como para evitar a criagao
desnecessaria de subclasses. Os documentos serao arquivados nesta subclasse somente apos a

verifica¢do da inexisténcia de outras nas quais possam ser classificados.

O mesmo se aplica aos ultimos subgrupos: Exemplo:

019 Outras Atividades/Transagoes referentes a Otrganizagio e Funcionamento

029 Outras Atividades/Transacoes referentes a2 Gestio de Pessoas.

049 Outras Atividades/Transacoes referentes 2 Gestio de Patrimoénio.

059 Outras Atividades/Transacoes referentes ao Planejamento, Ot¢amento e
Financas.

A Classe 100 - DESENVOLVIMENTO MUNICIPAL E POLITICAS URBANAS E RURAIS

tem como subclasses:

110 — Desenvolvimento Municipal;

120 — Desenvolvimento Regional e Urbano;
130 — Politicas Urbanas;

140 — Reforma Fundiaria;

150 — Reforma Agraria;

190 — Outras Atividades Referentes ao Desenvolvimento Municipal e Politicas Urbanas e Rurais.

110 — DESENVOLVIMENTO MUNICIPAL
Classificam documentos relativos as agoes do Governo do Estado em apoio ao desenvolvimento

dos Municipios mineiros.

120 - DESENVOLVIMENTO REGIONAL E URBANO
Classificam documentos relacionados a articulacio de agdes, projetos e programas Estaduais
referentes ao desenvolvimento urbano e regional, com fulcro na redu¢io das desigualdades

regionals e intramunicipais e no aproveitamento das potencialidades locais e regionais.
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130 — POLITICAS URBANAS

Classificam documentos referentes as politicas de habitagao e saneamento ambiental.

140 — REFORMA FUNDIARIA
Classificam documentos produzidos em decorréncia das atividades de Arrecadacio Fundiaria e

Titulagcdo de Terras Devolutas.

150 — REFORMA AGRARIA
Classificam documentos referentes as atividades de desenvolvimento sustentivel dos

assentamentos originarios do Programa de Reforma Agraria do Estado de Minas Gerais.

190 — OUTRAS ATIVIDADES REFERENTES AO DESENVOLVIMENTO MUNICIPAL E
POLITICAS URBANAS E RURAIS
Classificam documentos referentes ao Conselho Estadual de Desenvolvimento Regional e

Politica Urbana.

A Classe 200, DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL tem como subclasses:
210 — Desenvolvimento Economico;

220 — Desenvolvimento do Agronegdcio;

230 — Turismo;

240 — Desenvolvimento Social;

290 — Outras Atividades/Transacoes referentes ao Desenvolvimento Econdmico e Social..

210 — DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Classificam documentos relativos as politicas e agoes do Governo do Estado nas areas de
Associativismo e Cooperativismo, Industrializagao, Comércio e Servicos, Artesanato, Relacoes
Internacionais e Comércio Exterior, Mineragdo e Metalurgia, Politica Energética e

Telecomunicacoes.

220 — DESENVOLVIMENTO DO AGRONEGOCIO
Classificam documentos referentes a Gestao de Informagoes e Pesquisas diversas inerentes as

atividades direcionadas a Agricultura, a Pecuaria e o Abastecimento.
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230 — TURISMO
Classificam documentos relativos as politicas e agoes do Governo do Estado nas areas de

Promocao e Marketing Turistico e Fomento e Desenvolvimento do Turismo.

240 — DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Classificam documentos relativos as politicas e agoes do Governo do Estado nas areas de

Direitos Humanos, Trabalho, Emprego e Renda.

290 - OUTRAS ATIVIDADES/TRANSACOES REFERENTES AO
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL

Classificam documentos relativos as politicas e agoes do Governo do Estado nas areas de
Combate aos Efeitos da Seca, Desenvolvimento Econdmico e Social em Areas de IDHM Baixo e

Responsabilidade Social.

A Classe 300, ASSISTENCIA SOCIAL E SAUDEtem como subclasses:
310 — Assisténcia Social;

320 — Sadde;

310 — ASSISTENCIA SOCIAL
Classificam documentos relativos as politicas e agoes do Governo do Estado na area de

Assisténcia Social.

320 — SAUDE
Classificam documentos relativos as politicas e a¢des do Governo do Estado na area de Saude

Publica como Politicas Antidrogas.

A Classe 400, TRANSPORTES E OBRAS PUBLICAS tem como subclasses:
410 — Transportes;
420 — Obras Publicas;

410 — TRANSPORTES
Classificam documentos relacionados as politicas e a¢oes do Governo do Estado nas atividades
de planejamento, dire¢ao, execugdo, controle e avaliacio das agles setoriais relativo ao

Transporte, Transito e Trafego dos Setores Terrestres, Hidroviario e Aeroviario, especialmente
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no que se refere a infraestrutura Viaria, as estruturas Operacional e Logistica, aos mecanismos de

Regulagao e a Concessao de Servicos.

420 — OBRAS PUBLICAS
Classificam documentos relacionados as politicas e a¢oes do Governo do Estado nas atividades
de fiscalizagao e de gerenciamento de Obras Publicas de construgiao, ampliagao, restauracao e

reforma, assim como a elabora¢ao de Normas e Padroes Técnicos, Planos, Programas e Projetos.

A Classe 500, GESTAO TRIBUTARIA tem como subclasses:
510 — Gestao Estratégica das Receitas Estaduais;

520 — Tributacio;

530 — Arrecadacio;

540 — Fiscalizacao;

550 — Crédito Tributario;

560 — Divida Ativa;

510 — GESTAO ESTRATEGICA DAS RECEITAS ESTADUAIS

Classificam documentos relativos as politicas e a¢oes do Governo do Estado no conjunto de
Processos Estratégicos para estabelecimento de Metas, Indicadores, Diretrizes, Projetos e Ag¢des
vinculados aos Objetivos Estratégicos Institucionais, o conjunto dos Acordos de Gestio, a

Forma de Execucao e de Controle e Avaliacao de Resultados.

520 — TRIBUTACAO

Classificam documentos relativos as politicas e a¢oes do Governo do Estado referentes ao
Planejamento e a Gestdo das atividades pertinentes a Politica Tributaria Estadual; elaboragio,
interpretacdo, aprimoramento, planejamento, divulgacdo, orientagdo, supervisio, controle e
avaliagao da correta Aplicagao da Legislacio Tributaria. Assim como o Monitoramento e Estudo
da Tributacio das demais Unidades da Federacio e da Tributacio dos diversos Setores

Economicos.

530 — ARRECADACAO
Classificam documentos relativos as politicas e agdes do Governo do Estado referentes a gestio
do Processo de Arrecadaciao dos Tributos Estaduais e Taxas, estabelecendo Politicas, Diretrizes e

Orientacoes Gerais e Estratégias para as Unidades Descentralizadas.
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540 — FISCALIZACAO
Classificam documentos relativos as politicas e agoes do Governo do Estado referentes a afericao

da Regularidade das Operagoes e Prestagdes realizadas pelos contribuintes.

550 — CREDITO TRIBUTARIO

Classificam documentos relativos as politicas e acdes do Governo do Estado relacionados aos
Procedimentos e as Atividades desenvolvidas com o objetivo de promover o gerenciamento do
Crédito Tributario no que concerne a sua Constitui¢ao, Revisio, Administracao, Parcelamento e
Cobranca Judicial, bem como Tramitagdo de Processo Tributario Administrativo, em todas as

fases e modalidades.

560 — DIVIDA ATIVA
Classificam documentos relativos as politicas e agoes do Governo do Estado referentes as
atividades de Inscricio em Divida Ativa do Crédito Tributario e Inscricio em Divida Ativa Nao

Tributario.

A Classe 600, EDUCACAO, ESPORTES E CULTURA tem como subclasses:
610 — Educacio;

620 — Esportes;

630 — Cultura;

610 — EDUCACAO

Classificam documentos relativos as politicas e a¢des do Governo do Estado referentes as
atividades de Avaliagio Educacional, Politica Educacional, Educa¢io Basica, Funcionamento
Escolar, Gestao Escolar, Planejamento e Atendimento Escolar, Planejamento de Rede Fisica e

Suprimento Escolar, Ensino Superior, Protagonismo Juvenil e Informag¢des Educacionais.

620 — ESPORTES

Classificam documentos relativos as politicas e agoes do Governo do Estado referentes as
atividades dePromog¢ao do Esporte Educacional, Promo¢ao do Esporte de Rendimento,
Promog¢ao do Esporte de Participacao, Captacio de Recursos, Fornecimento de Material e
Equipamento Esportivo, Qualificacio de Recursos Humanos Vinculados ao Esporte e Politicas

Publicas de Esportes.
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630 — CULTURA
Classificam documentos relativos as politicas e agoes do Governo do Estado referentes as

atividades deAcio e Interiorizacao Cultural e Fomento e Incentivo a Cultura.

A Classe 700, CIENCIA, TECNOLOGIA E MEIO AMBIENTE tem como subclasses:
710 — Ciéncia, Tecnologia e Inovagao;

720 — Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel;

710 — CIENCIA,TECNOLOGIA E INOVACAO

Classificam documentos relativos as politicas e agoes do Governo do Estado referentes as
atividades de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico, Inclusao Digital, Inovagao e Inovagao
Tecnoldgica, Prospeccao Tecnoldgica, Captacio de Recursos e Parcerias Nacionais e

Internacionais, Levantamento Estatistico e de Indicadores Tecnologicos.

720 — MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

Classificam documentos relativos as politicas e agoes do Governo do Estado referentes as
atividades de Gestao Ambiental e Desenvolvimento Sustentavel, Licenciamento Ambiental,
Articulacdo Institucional, Educa¢do e Extensio Ambiental, Estudos, Projetos e Zoneamento

Ambiental e Gestao Participativa.

A Classe 800, SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL tem como subclasses:
810 — Administracao Prisional;

820 — Atendimento Sécio Educativo;

830 — Prevencao a Criminalidade;

840 — Integracao da Defesa Social;

810 — ADMINISTRACAO PRISIONAL
Classificam documentos relativos as politicas e a¢oes do Governo do Estado relacionadas as
atividades de custédia e de ressocializagio dos individuos privados da liberdade no Estado de

Minas Gerais.

820 — ATENDIMENTO SOCIO EDUCATIVO
Classificam documentos relativos as politicas e a¢oes do Governo do Estado relacionadas as

atividades de promogao da reinser¢ao do adolescente, autor de Ato Infracional a sociedade.

66



830 — PREVENCAO A CRIMINALIDADE

Classificam documentos relativos as politicas e agoes do Governo do Estado de implementagao e
monitoramento das Politicas Publicas de Prevengao a Criminalidade executadas por meio de
Programas de Prevencao

840 — INTEGRACAO DA DEFESA SOCIAL

Classificam documentos relativos as politicas e a¢oes do Governo do Estado relacionadas a
coordenacao da integragao do Sistema de Defesa Social no que diz respeito a Gestio da

Informacao, da Comunica¢ao Operacional e das A¢oes e Operagoes.

A Classe 900, GESTAO DA PRESERVACAO DE ARQUIVOS, BIBLIOTECAS E MUSEUS

tem como subclasses:

910 — Gestao de Arquivos, Bibliotecas e Museus

920 — GovernancaEletronica

910 — GESTAO DE ARQUIVOS, BIBLIOTECAS E MUSEUS
Classificam documentos relativos as politicas e a¢oes do Governo do Estado relacionadas as
atividades relativas ao estabelecimento de politicas, diretrizes ¢ normas para 0s arquivos,

bibliotecas e museus.

920 - GOVERNANCA ELETRONICA

Classificam documentos relativos as politicas e a¢oes do Governo do Estado relacionadas as
atividades relativas ao estabelecimento de politicas, diretrizes e normas para a disponibilizagao de
informagdes e para a gestao da informagdo e dos recursos da Tecnologia da Informagao e

Comunicacao.

Aplicagao do Plano de Classificagdo de Documentos por Fungio, Atividade e Transagao

s atividades de gestio de documentos tém inicio no setor de protocolo, onde a adocdo de
As atividades d tao de d tos tém inici tor de protocolo, ond docio d
procedimentos e rotinas especificas possibilitam maior eficiéncia e agilidade no gerenciamento e

controle das informagoes. A classificagdo, uma das atividades do processo de gestao documental,
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esta intimamente ligada as atividades de recebimento, tramita¢ao, expedi¢dao, arquivamento e

recuperagao de informagées contidas em documentos.

Para que o Plano de Classificacdo possa ser utilizado com eficiéncia, ha que se adotar algumas

rotinas e operacOes descritas a seguit.

Operagoes e Rotinas para Classificagdo e Arquivamento de Documentos

Classificagao:

Conforme explicado no item 4.1, o plano de classificagao adotado pelo 6rgio pode e deve ser
usado para todos os seus documentos arquivisticos, independentemente do suporte onde estejam
gravados, isto ¢, o plano de classificacao utilizado para os documentos tradicionais é o mesmo
utilizado para os documentos digitais. A classificacdo inicia-se por ocasido da entrada do
documento no protocolo e deve ser realizada por servidores capacitados, treinados e de extrema
confianga, que conhecam profundamente a estrutura e funcionamento de seu 6rgao e de sua
unidade, bem como dos servidores que neles trabalham. Eles serdo encarregados das atividades

de recebimento, registro, expedi¢ao, controle de tramitagao e arquivamento dos documentos.

As principais rotinas relacionadas ao protocolo sao:

1. receber a correspondéncia (malotes, balcao, ECT);

2. separar a correspondéncia oficial encaminhada ao 6rgio/entidade, da correspondéncia
particular (nominal ao servidor que nao trata das atividades desenvolvidas pelo 6rgao — ex.:
contas a pagar particulares, taldo de cheques, boletos bancarios do servidor);

3. distribuir a correspondéncia particular;

4. separar a correspondéncia classificada (identificada com os graus de sigilo e as que

contenham informacgdes pessoais) das de acesso irrestrito;

5. encaminhar a correspondéncia classificada aos respectivos destinatarios;
6. abrir a correspondéncia ostensiva, isto é, sem restricao de acesso;
7. tomar conhecimento da correspondéncia pela leitura, identificando o contetdo principal e

os secundarios e verificar a existéncia de antecedentes, em caso afirmativo fazer a juntada;
8. interpretar e classificar a correspondéncia, com base no Plano de Classificacao de

Documentos de Arquivo, utilizando o Indice, quando necessario;
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9. dar nimero de protocolo e do céddigo de classificagao, datar o documento, constituindo

processo quando necessario;

10. anotar abaixo do numero e da data, a primeira distribui¢do e o cédigo atribuido aos
documentos;
11. registrar eletronicamente os documentos recebidos inserindo os dados de acordo com os

campos do Sistema de Gestao de Documentos (SIGED).

12. encaminhar os documentos aos respectivos destinos.
Obs.: Quando o documento estiver acompanhado de anexo(s), este(s) devera (ao) receber
o carimbo de registro e o codigo correspondente.

13. Para os documentos digitais observar as mesmas orientagdes acima e encaminhar os

documentos aos respectivos destinos.

Arquivamento:

Continuando com as rotinas, introduzimos o arquivamento, que ¢ efetivado apdso registro,
classificacio e/ou autuacio, do documento que devera ser encaminhado ao seu destino, tramitar
nas unidades competentes e, apds receber despacho final, ser arquivado. As operag¢des para

arquivamento sao as que se seguem:

a) Ordenacido: Consiste na disposicao dos documentos de acordo com a sua classificacao

ecodificacio.

A ordenagao visa acelerar o arquivamento, minimizando a possibilidade de erros. Sera possivel,
assim, reunir todos os documentos referentes a um mesmo conteudo, organizando-os

previamente para o arquivamento.

Ordenados, os documentos autuados (processos) serao acondicionados em capas proprias. Os
demais conjuntos documentais (dossi¢s) serao acondicionados em pastas com prendedores
plasticos. Os dados referentes ao seu conteudo (codigo, sintese do conteido, nome de pessoa,
orgao, empresa ou lugar) serao registrados na capa de forma a facilitar sua identificacio. A

formacao de dossiés possibilitara:

» a economia de espaco no arquivo, j4 que numa mesma pasta serdo arquivados varios

dossiés, relacionados ao mesmo grupo ou subclasse, diminuindo, assim, o numero de
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pastas. Caso os dossi¢s se tornem muito volumosos poderao ser abertas novas pastas para
0S Mesmos.

» organizar internamente cada pasta, separando os documentos referentes a cada pessoa,
orgao, empresa ou lugar, sempre que a quantidade de documentos justificar e desde que

relativos 2 um mesmo contetdo.

Desta forma, a quantidade de documentos a serem arquivados é o fator determinante do nimero

de pastas e¢/ou dossiés a serem criados.

b) Arquivamento: O arquivamento de documentos textuais pode ser feito em arquivos de ago

com gavetas, estando os documentos em pastas (para documentos correntes). Pode ser feito em
estanterias de ago, estando os documentos acondicionados em caixas (recomendado para
arquivos intermediarios e permanentes). A atencdo ¢é imprescindivel nesta fase, pois um
documento arquivado erroneamente podera ficar perdido, sem possibilidade de recuperagao

quando solicitado posteriormente.

As principais rotinas relacionadas ao arquivamento sao:

1. receber os documentos e examina-los a fim de nio serem arquivados aqueles que ainda
nao tenham recebido o despacho final, cumprindo sua finalidade;

2. verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam do mesmo contetudo);

3. reunir os antecedentes, colocando-os em ordem cronolégica crescente, sendo o
documento com data mais recente em ultimo lugar;

4. verificar a classificacdo atribuida no ato do recebimento, ratificando-a ou retificando-a;

5. ordenar os documentos que nao possuem antecedentes, de acordo com a ordem
estabelecida - cronoldgica, alfabética, geografica ou outra -, verificando a existéncia de
copias e eliminando-as. Caso o original nao exista, manter uma unica copia;

0. arquivar os documentos de acordo com o Plano de Classificacio de Documentos de
Arquivo. Os documentos deverao ser inseridos aos dossi¢s com prendedores plasticos;

7. identificar de maneira visivel as pastas suspensas, gavetas e caixas, por meio de notagoes
registradas nas projecoes das pastas ou etiquetas;

8. conservar em ordem os documentos arquivados;

9. avaliar o arquivo corrente, de acordo com os prazos da Tabela de Temporalidade e

Destinagdo de Documentos de Arquivo, transferindo a documentagdo ao arquivo
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intermediario ou recolhendo ao arquivo permanente. Os documentos que tenham
cumprido a sua fun¢do administrativa e nao possuam valor probatério ou informativo
serao eliminados de acordo com os procedimentos fixados por legislacio pertinente,

sendo que as duplicatas desnecessarias deverao ser descartadas;

10. dar atendimento aos pedidos de antecedentes ou esclarecimentos feitos pelo setor de
protocolo;
11. arquivar o anexo, quando volumoso, em caixa apropriada ou em pasta anexa,

identificando externamente o seu conteudo e registrando a sua localizagao no documento
que o encaminhou;

12. manter reunida a documentacdo seriada, como por exemplo, boletins e atas, em caixas
apropriadas, procedendo ao controle informatizado da localizagio destes anexos,
repetindo a operacdo sempre que chegar um novo numero.

Obs.: As caixas serao acondicionadas em estantes.

c) Retirada e Controle (Empréstimo): Esta operaciao ocorre quando processos, dossiés ou outros

documentos sdo retirados do arquivo para:

» emprestar 208 USUArios;
» prestar informacdes;

» efetuar uma juntada.

Nesta fase é de maxima importancia o controle de retirada, efetuado através de recibo de
empréstimo ou controle informatizado de tramitagdo, registrando-se as informacSes sobre
processos, dossiés ou outros documentos retirados, além do setor, nome, assinatura e numero de
MASP do servidor responsavel pela solicitagao. O controle de empréstimo tem como finalidades
fiscalizar o prazo para devolugao do documento e servir como indicador de sua frequéncia de
uso, fator determinante para o estabelecimento dos prazos para sua transferéncia e recolhimento,
em futura revisio da Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos.Por meio desse
controle ¢ possivel informar com precisio e seguran¢a a localizacio do(s) documento(s)

retirado(s).

Aplicagdo da Tabela de Temporalidade e Destinagdao de Documentos de Arquivo

O processo de avaliagao e selegao de documentos é uma das principais atividades da gestao

documental. E a partir da avaliacdo que se definem quais os documentos serdo preservados e em
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que momento poderao ser eliminados, transferidos ao arquivo intermediario e ou destinados aos
arquivos permanente, segundo o valor e o potencial de uso que apresentam para a administragao

que os gerou e para a sociedade.

Configuragdo da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos

Para falar de tabela de temporalidade é necessario falar do Conceito das Trés Idades dos
Documentos, segundo o qual os arquivos passam por trés fases distintas de arquivamento, de
acordo com o uso que se faz dos documentos: fase corrente, fase intermediaria e fase

permanente.

» Fase Cotrente ou Primeira Idade: sio documentos frequentemente consultados e de uso

exclusivo da fonte geradora, cumprindo ainda as finalidades que motivaram a sua criagao.
» Fase Intermediiria ou Segunda Idade: sio documentos de wuso eventual pela
administragao que os produziu, devendo ser conservados em depdsitos de armazenagem
temporaria, aguardando sua elimina¢ao ou recolhimento para a guarda permanente.
» Fase Permanente ou Terceira Idade: sio documentos que ja cumpriram as finalidades de
sua criagdo, porém devem ser preservados em virtude do seu valor probatério e

informativo para o Estado e para o cidadao.

Cada uma dessas fases implica em procedimentos técnicos diferenciados e, como em uma reagao
em cadeia, o tratamento dispensado aos documentos na idade corrente condiciona diretamente o

desempenho das atividades arquivisticas nas segundas e terceiras idades.

A tabela de temporalidade e destinagao de documentos ¢ um instrumento arquivistico resultante
da avaliacdo, que tem por objetivos definir prazos de guarda e destinagdo de documentos, com
vistas a garantir o acesso a informac¢ao a quantos dela necessitem. A sua aplicacdo resultara na
facilidade em distinguir os documentos de guarda temporaria dos de guarda permanente; na
eliminagdo imediata de documentos cuja guarda ndo se justifique; na racionalizagio,
principalmente em termos economicos, das atividades de transferéncia e recolhimento e na
implementagio de um programa de destinacio de documentos. Sua estrutura basica deve
necessariamente contemplar os conjuntos documentais produzidos e recebidos por uma

institui¢ao no exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria,
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a destinagao final - eliminacdo ou guarda permanente -, além de um campo para observagoes

necessarias a sua compreensao e aplicagao.

Apresentam-se a seguir diretrizes para a correta utilizagao do instrumento:

A) Funcio/Atividade/Transacio:

Este campo refere-se aos conjuntos documentais produzidos e recebidos pelo 6rgao, no exercicio
de suas fungdes, de acordo com a sistematizagdodas atividades desempenhadas. Para melhor
identificacao do conteido dos documentos, as fungoes, atividades e transacoes foram agrupadas
segundo o Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo, cujos conjuntos constituem o
referencial para o arquivamento dos documentos. Como instrumento auxiliar, pode ser utilizado
o Indice, que contém os conjuntos documentais ordenados alfabeticamente para agilizar a sua

localizagio na tabela.

B) Prazos de Guarda

Referem-se ao tempo necessario para arquivamento dos documentos nas fases corrente e
intermediaria, atendendo exclusivamente as necessidades da administracao que os gerou. O prazo
estabelecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo em que o documento ¢ frequentemente
consultado, exigindo sua permanéncia junto as unidades organizacionais. A fase intermediaria
relaciona-se ao periodo em que o documento ainda ¢ necessario a administragao, porém com
baixa frequéncia de uso, podendo ser transferido para depdsito em outro local, embora a

disposicao desta.

C) Destinacao Final

E registrada neste campo a destinagao final do documento, que pode ser a elimina¢io, quando
este nao apresenta valor probatério ou informativo, ou a guarda permanente, quando as
informagoes contidas no documento sio consideradas importantes para fins de prova das agoes e

politicas do Governo, informac¢ao e pesquisa para a sociedade como um todo.

A guarda permanente sera sempre no Arquivo Publico Mineiro, institui¢ao arquivistica do Poder
Executivo do Estado de Minas Gerais, responsavel pela preservacio dos documentos e pelo
acesso as informacdes neles contidas, sendo facultado aos 6rgaos realizar a microfilmagem para

fins de referéncia, se for considerada imprescindivel.
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D) Observacoes

Neste campo sao registradas informagdes complementares, necessarias a correta aplicagio da

tabela. Incluem-se, ainda, orienta¢cdes quanto a altera¢ao do suporte da informagio e aspectos

elucidativos quanto a destinacio dos documentos segundo a particularidade dos conjuntos

documentais avaliados.

Operagoes e Rotinas para Destinagdao de Documentos

Rotinas para Destina¢dao dos Documentos na Fase Corrente

10.

ler atentamente as explicagdes contidas neste instrumento;

verificar se os documentos a serem destinados estio organizados de acordo com os
conjuntos documentais definidos na Tabela de Temporalidade e Destinacio de
Documentos, procedendo a organizagao, se for o caso;

observar se o documento se refere a duas ou mais transacoes, pois, neste caso, ele devera
ser reagrupado no conjunto documental que possui maior prazo de guarda ou que tenha
sido destinado a guarda permanente, registrando a alteragdo nos instrumentos de
controle;

separar os documentos a serem destinados, verificando se cumpriram o prazo de guarda
estabelecido para esta fase;

eliminar as copias e vias cujo original ou um exemplar ja se encontre no mesmo conjunto
ou dossié;

elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia para a fase intermediaria, de
acordo com a Deliberacio n. 5/1998 do Conselho Estadual de Arquivos (MINAS
GERAIS, 1998b);

acondicionar os documentos para transferéncia, seguindo orientagdes do setor
responsavel pelo arquivamento intermediario;

operacionalizar a transferéncia, cujo transporte ficara ao setor de origem;

elaborar listagem dos documentos a serem eliminados, de acordo com a Deliberagao n.
4/1998 do Conselho Estadual de Arquivos (MINAS GERALIS, 1998a);

solicitar autorizac¢ao para eliminacdao ao Arquivo Publico Mineiro;

74



11.

12.
13.

publicar edital dando publicidade a eliminacao e o prazo de 30 dias para manifestacao de
interessados;
proceder a eliminagio.

estao sendo realizados estudos para a gestao eletronica de documentos arquivisticos

relativos as trés fases(produ¢ao manutengao e destinagao) que serdo incorporadas posteriormente

a essas orientacoes.

Rotinas para Destinagdao dos Documentos na Fase Intermediaria

10.
11.

12.

ler atentamente as explicagdes contidas neste instrumento;

verificar se os documentos a serem destinados estdo organizados de acordo com os
conjuntos documentais definidos na Tabela de Temporalidade e Destinacio de
Documentos, procedendo a organizagao ser for o caso;

separar os documentos a serem destinados, verificando se cumpriram o prazo de guarda
estabelecido para esta fase;

proceder a triagem dos documentos selecionados para a guarda permanente, separando
aqueles que, em relagio ao conjunto documental ao qual pertencem, nao constituem
elemento de prova e/ou informacio que justifique sua guarda (ver 4.3.2.4. Triagem de
Documentos em Fase Intermediaria);

proceder a alteracdo de suporte, se for o caso (ver 4.3.2.3. Alteracio do Suporte da
Informacao);

elaborar listagem dos documentos destinados ao recolhimento, segundo orientagoes do
Arquivo Puablico Mineiro, de acordo com a Delibera¢iao n. 5/1998 do Conselho Estadual
de Arquivos (MINAS GERAIS, 1998b);

acondicionar os documentos para recolhimento, segundo orientagdes do Arquivo Publico
Mineiro, responsavel pela guarda permanente;

operacionalizar o recolhimento;

elaborar listagem dos documentos a serem eliminados, de acordo com a Deliberagao n.
4/1998 do Conselho Estadual de Arquivos (MINAS GERALIS, 1998a);

solicitar autorizac¢ao para eliminacdao ao Arquivo Publico Mineiro;

publicar edital dando publicidade a eliminacao e o prazo de 30 dias para manifestacao de
interessados;

proceder a eliminagao.
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13. estaio sendo realizados estudos para a gestao eletronica de documentos arquivisticos
relativos as trés fases(produ¢ao manutengao e destinag¢ao) que serdo incorporadas posteriormente

a essas orientacoes.

Alteragdo do Suporte da Informagio

A utilizagdo das tecnologias da informa¢do nos arquivos vem se tornando cada vez mais
constante na Administracio Publica Estadual. Tanto a microfilmagem como a digitalizagdo vem
de encontro as necessidades de economia de espaco, em reducao de gastos, e maior rapidez na
recuperagao da informacgao. No entanto hd que se observar os preceitos técnicos da arquivologia
e a relagao custo/beneficio de sua implantacio. Um projeto de microfilmagem ou digitalizacio
mal concebido pode acarretar elevada despesa para o 6rgao, sem que se obtenham resultados

positivos.

A adogao destas técnicas proporcionam grandes vantagens como:

» agilidade na recuperacgio das informag¢oes, bem como o seu intercambio;

» garantia de preservagio de documentos otiginais passiveis de destrui¢io pelo manuseio,
bem como a seguranca do acervo contra furto, incéndios, inundagdes etc.;

» substituicdo, em situacoes especificas, de grandes volumes de documentos destinados a
eliminacdo, mas de prazos de guarda muito extensos, proporcionando melhor
aproveitamento do espa¢o, reduzindo o custo de manutengdao, concentrando as
informacoes e facilitando o seu manuseio;

» preenchimento de lacunas nos acervos arquivisticos.

No entanto, a decisao de adotar tais tecnologias deve se basear nos seguintes critérios:

» os documentos devem ser previamente avaliados, identificando-lhes valor que justifique o
custo da operagao;
» os documentos devem ter caracteristicas fisicas que se prestem a0 uso do recurso, dando
bl
preferéncia as grandes séries e ndao a pegas isoladas, observando o estado de conservagao
para que a reproduc¢ao ocorra dentro de parametros técnicos adequados;
» os documentos devem apresentar uma organizacio que possibilite a recuperacio das
¢ ¢

informagoes neles contidas antes e depois de processar a alteragao do suporte;
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» o recurso utilizado (microfilmagem ou digitalizacio) deve ser adotado dentro da melhor
técnica, de forma a assegurar a qualidade da reproducao e a durabilidade do novo suporte;
» o 6rgio que adota tais recursos deve contar com depésitos e equipamentos de seguranca

que venham a garantir a preserva¢ao do novo suporte.

Uma vez organizados e avaliados os documentos, o arquivista deve proceder ao estudo da
viabilidade econdmica, de acordo com a disponibilidade de pessoal, espago e recursos financeiros
do 6rgio ou entidade, além do calculo do numero e da variedade de equipamentos, materiais e
acessorios necessarios. Deve, ainda, dimensionar as instalagdes para laboratério, arquivos de
seguranca e de consulta, estabelecer normas relativas ao tratamento técnico, a0 armazenamento e
a0 acesso as microformas ou as midias digitais. A prepara¢do para a digitalizacdo deve incluir um
Plano de Preservaciao digital, de modo a garantir o acesso e a integridade destes documentos em

longo prazo.

Devem ser, ainda, avaliadas as questoes legais concernentes a utilizagao das informagdes contidas
nos microfilmes ou midias digitais, observando-se as garantias juridicas, a normatizagao dos
procedimentos, as especificagdes e os padroes de qualidade estabelecidos pela legislagao brasileira
(Lei de microfilmagem n. 5.433, de 08 de maio de 1968, regulamentada pelo Decreto n. 1.799, de
30 de janeiro de 1996, Lei do documento eletronico n. 12.682, de 9 de julho de 2012) e por

organismos internacionais.

Analisados todos esses aspectos, cabe aos responsaveis pelos arquivos definir e propor
alternativas para a implementacio dos procedimentos concernentes a alteragdo do suporte
documental, obedecendo aos critérios arquivisticos e a legislagio em vigor. Cada 6rgao necessita
encontrar a solu¢do que melhor atenda as suas peculiaridades, examinando as vantagens e
desvantagens que envolvem a adog¢iao desses recursos, bem como o custo global e os beneficios a

serem obtidos.

Do ponto de vista legal, observa-se que:
» a atual legislagio de microfilmagem nio permite a eliminacio de documentos de valor
permanente, isto é, destinados a guarda permanente, mesmo ap6s microfilmados;
» o documento em suporte microfilme tem validade em juizo desde que obedecidos os

critérios e padroes estabelecidos em lei;
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» o processo de digitalizacio devera ser realizado de forma a manter a integridade, a
autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital, com o emprego
de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira -
ICP — Brasil;

» os meios de armazenamento dos documentos digitais deverdo protegé-los de acesso, uso,
alteracgdo, reproducao e destrui¢ao nao autorizados;

» os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverio ser preservados de acordo

com o disposto na legislacao pertinente.
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Microfilmagem X Digitalizagcio

Vantagens Desvantagens
O microfilme ¢ duravel e relativamente Sujeito a arranhdes quando manipulado;
barato; Cada geragdo ou copia perde em
g Normas técnicas consolidadas; resolucao (10%);
& Equipamento ndo ¢ passivel de Equipamento exige manuseio do filme;
é obsolescéncia; Impressio de baixa qualidade;
° Reconhecimento legal das copias; Produgio com varidveis de dificil
2 Meio fisico de qualidade arquivistica controle;
= reconhecida. Controle de qualidade s6 pode ocorrer
no final do processo.
Facilidade de acesso; Tecnologia recente;
Capacidade ~ de  transmissio e Impossibilidade de se eliminar os
distribuicdo excelentes; documentos originais apos a
Restauracio e realce eletronicos; digitalizacdo;
Cépia para o usuario de alta qualidade; Auséncia de normas técnicas em varias
Auxilio automatizado de recuperagdo areas;
,g da informacio. "  Armazenamento digital nao é
4 considerado de qualidade arquivistica
= (monitoramento continuo e recopia
,§ periddica);
"én = Sistemas de drive se tornarao obsoletos;
® Altos custos de armazenagem (em
declinio);
® Custo de armazenagem aumenta com o
aumento da qualidade;
® Imagens em gradacdo de cinza requerem
espaco de armazenamento maior.

Fig. 3 Analise das vantagens e desvantagens da reformatagdo

Triagem de Documentos em Fase Intermediaria

O conceito de triagem se confunde com o de avaliagdo na medida em que ambos 0s processos se
relacionam a depuragao da massa documental arquivistica, eliminando-se documentos sem valor
e preservando-se aqueles que o apresentam, seja para fins administrativos ou de pesquisa
histérico-cientifica. A tabela de temporalidade pode prever a triagem em seu préprio conteido
quando assinala, por exemplo, que serao preservados apenas exemplares unicos de documentos
repetitivos, ou quando destina conjuntos documentais a elimina¢ao porque outros, recapitulativos

ou de mesmo teor, ja se encontram preservados.
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No entanto, outros critérios de triagem podem ser estabelecidos para documentos que, embora
corretamente classificados, nao possuem o mesmo valor dos demais pertencentes a0 mesmo
conjunto no que concerne ao conteudo das informagdes. Nestes casos, os responsaveis pela
destinacao dos documentos em fase intermediaria devem realizar a triagem previamente ao
recolhimento, garantindo que o arquivo permanente receba apenas as pecas cujo conteudo
justifique sua guarda do ponto de vista probatério e/ou informativo.

E igualmente recomendavel a selecio por amostragem, processo que permite a preservacio de
parcela de documentos do conjunto documental destinado a eliminagdo, com o objetivo de
resgatar procedimentos administrativos vigentes em determinada época ou lugar. Para isso, alguns
critérios deverdo ser observados, conforme a especificidade dos documentos avaliados, seguindo
orientagdes do Arquivo Publico Mineiro, com a colaborag¢ao de um estatistico.

Outros procedimentos e critérios podem surgir no processo de selecio para o recolhimento,
porém em todos os casos o arquivo intermediario devera elaborar listagem dos documentos a
serem eliminados, submetendo-a a aprovagao do Arquivo Publico Mineiro, em conformidade

com o art. 13 da Lei Estadual n® 19.420, de 11 de janeiro de 2011.
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