SECRETARIA DE ESTADO DE
EDUCACAO DE MINAS GERAIS

OFICINA DE GESTAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO

I

Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos de
Arquivo/ Secretaria de Estado de Educacao de Minas Gerais
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< O que é gestao de documentos?

e Art. 5° Considera-se gestdao de documentos o conjunto de
procedimentos e operacoes técnicas relativas a producao, a
classificacao, a tramitacao, ao uso, a avaliacdo e ao
arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria,

visando a sua eliminacao ou a seu recolhimento para guarda
permanente (Lei Estadual 19.420/2011).
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<% Fundamentacao Legal

Constituicido Federal de 1988, art. 216, 2.°:

e “Cabem a administracao publica, na forma de lei, a gestao da
documentacao governamental e as providéncias para franquear
sua consulta a quantos dela necessitem?’;

Lei Federal n° 8.159/1991:

e E dever do poder publico a gestdo documental e a protecéo

especial a documentos de arquivo (art. 1°).
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< O que é Plano de Classificacao?

e O Plano de Classificacao de Documentos € um instrumento
utilizado para classificar os documentos produzidos e recebidos
por um Orgao no exercicio de suas atividades. No Plano de
Classificacdo de Documentos, as funcoes, as atividades e as
transacbes recebem codigos numeéricos, que refletem a
sistematizacao das funcoes do 6rgao (Arquivo Publico Mineiro.
Manual de Gestao de Documentos, Cadernos Tecnicos do
Arquivo Publico Mineiro, n°3. Belo Horizonte, 2013. 146 p.).
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< Plano de Classificacao

Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo para o Poder Executivo do Estado de Minas Gerais

600 EDUCACAO. ESPORTES E CULTURA
610 Educagio

610.1 Avaliacao Educacional
Abrange avaliagio sistémica da Rede Piblica de Educacio Basica.

610.11 Avaliagio da Qualidade de Ensino

Abrange a avaliagio externa da Rede Piblica por meio de provas.

Estio incluidos documentos como: Edital de Licitaciao; Contrato; Prestacao de Contas (Nota de
Empenho, Liquidacao, Ordem de Pagamento); Nota Fiscal; Manual; Lista de presenca; Consolidado
do Processo de Avaliagio da Superintendéncia Regional de Ensino; Boletim Pedagogico; Boletim de
Resultados; Tres exemplares de Portugués e de Matematica do 5° ¢ 9” anos do Ensino Fundamental ¢
3 sénic do Ensino Médio;Base Bruta de Dados.

610.2 Politicas Educacionais
Abrangem o acompanhamento sistemitico de projetos, programas ¢ resultados educacionais ¢
aprimoramento das Politicas Pablicas de Educagao.

610.21 Controle
Abrange o acompanhamento do processo de planejamento; a execucio dos projetos ¢ programas; a
articulacio ¢ a mobilizacio de agentes intemos ¢ externos para viabilizar a execucio dos projetos ¢

programas.
610.211 Planejamento e Gestio de Projetos

Abrangem a andlise ¢ acompanhamento do cumprimento de metas propostas para cada projeto. M I N a s GOVERNO
Estio incluidos documentos como: Cronograma das acgoes do projeto; Mensagens EDUCAGAO DIFERENTE.
cletronicas;Sistema de  Acompanhamento dos Projetos Educacionais (SAPE); Relatorios; G E R a |s ESTADO

Avaliagio do projeto; Cadernos de estudos de cada projeto. EFICIENTE.
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% O que é Tabela de Temporalidade e Destinacao
Documental?

e A tabela de temporalidade e destinacao de
documentos € um instrumento arquivistico resultante
da avaliacao, que tem por objetivos definir prazos de
guarda e destinagcao de documentos, com vistas a

garantir o acesso a Informacao a quantos dela
necessitem.
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<% Tabela de Temporalidade e Destinacao Documental

Cod.

Funcéo/Atividade/Transagédo

Prazo de Guarda

Fase Corrente

Fase Intermediaria

Destinacéo Final

Observacbes

600

EDUCACAO, ESPORTES E CULTURA

610

Educacio

610.1

Avaliagao Educacional

610.11

Avaliag¢do da Qualidade de Ensino

Estao incluidos documentos como:

Edital de lLiatacio; Contrato;
Prestacio de Contas (Nota de
Empenho, Liquidacio, Ordem de
Nota

Pl'( ICCSSO d(.‘

Pagamento); Fiseal;
Consobdado  do
avaliagio  da  Superintendéncia
Regional de Ensino; Base bruta de

dados (Microdados).

(***++*)Manual; Listas de presenca;
Boleum Pedagigico (*); Boleum de
Resultados (**); 3 exemplares de
Portugués e de Matemitica do 5%,
9? anos do Ensino Fundamenul e

3" série do Ensino Médio.

5anos

(***) 5 anos apos a
aprovacio das  contas
pelo TCEMG(*++)

Eliminacio

Guarda Permanente

(*) Disponubilizado as escolas

(**) Disponibilizado as Superintendéncias Regionais de
Ensino

(**)Verificar pendéncias judicius. Em caso positivo,
aguardar na Fase Intermedidna até 2
Transito em Julgado.

anos  apos

(**+*)Caso 0 TCEMG aprecie as contas antes do prazo
de 10 anos deve-se aguardar este prazo devido a
diligéncias judiciass referentes a relagio contratual.

(***+*) Recolher exemplar tnico.

610.2

Politicas Educacionais

610.21

Controle

610.211

Planejamento e Gestdo de Projetos

Estdo incluidos documentos como: Cronograma das agdes do Projeto; Mensagens eletronicas; Sistema de Acompanhamento dos Projetos Educacionais (SAPE); Relatorios;

Avaliacio do Projeto; Cadernos de Estudos de cada Projeto.

4 anos

4 anos

Guarda Permanente
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< Avaliacao e destinacao de documentos

Valor primario: valor atribuido aos documentos em funcado do interesse que possam ter para a entidade
produtora, levando-se em conta sua atividade para fins administrativos, legais e fiscais;

Valor secundario: valor atribuido aos documentos em funcao do interesse que possam ter para a entidade
produtora e outros usuarios, tendo em vista sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foram,
originalmente, produzidos.

a) probatério - diz respeito as provas de como esta organizado um governo: seus modos de acio, suas

politicas ao tratar de toda espécie de questbes, seus procedimentos, suas realizacbes em geral
(SCHELLENBERG, 2002, p. 199).

b) informativo - quando contém informacdes essenciais sobre matérias com que a organizacao lida, para
fins de estudo ou pesquisa (SCHELLENBERG, 2002, p. 199).

Processo hibrido: processo constituido de documentos digitais e nao digitais de natureza diversa, reunidos,
oficialmente, no decurso de acao administrativa ou judicial e que formam uma unidade conceitualmente

indivisivel.
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<% Eliminacao de Documentos

| ei Federal 8.159 de 08 de janeiro de 1991:

e Art. 25 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da

legislacao em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse publico e social.

Decreto Estadual n® 46.398, de 27/12/2013:

e Art. 6°. A eliminacao de documentos elaborados pelos 6rgaos e entidades da Administracao
Publica do Poder Executivo sera realizada com autorizagcao do Arquivo Publico Mineiro, nos
termos dos arts. 11 e 13 da Lei n°® 19.420, de 2011.
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< Eliminacao de Documentos
Lei 19420 de 11 de janeiro de 2011:

e Art. 26. A destruicao ou a adulteracao de documento de valor permanente sujeitam o
responsavel a penalidades administrativas, civis e criminais, nos termos da legislagcao em
vigor.

Codigo Penal, art. 305:

e Destruir, suprimir ou ocultar, em beneficio proprio ou de outrem, ou em prejuizo alheio,
documento publico ou particular verdadeiro, de que nao podia dispor:

Pena — reclusao de dois a seis anos, e multa, se o documento € publico, e reclusao, de um
a cinco anos, € multa, se o documento € particular.

MINAS

S DIFERENTE.

EDUCAGAO S TABE
GERAIS 2



—

<% Eliminacao de Documentos

L ei federal n° 9.605, de 12 de fevereiro de 1998

Dispde sobre as sancoes penais € administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao
meio ambiente, e da outras providéncias.

e Dos crimes contra ordenamento urbano e patriménio cultural

Art. 62 — Destruir, inutilizar ou deteriorar:

Il — arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instalacao cientifica ou similar protegido por lei,
ato administrativo ou decisao judicial:

Pena — reclusao, de um a trés anos, e multa. MINAS
GOVERNO
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<% Eliminacao de Documentos

Decreto n® 6.514. de 22 de julho de 2008

Dispde sobre as infracdes e sancdes administrativas ao meio ambiente, estabelece o processo
administrativo federal para apuracao destas infragoes, e da outras providéncias.

Art. 72 — Destruir, inutilizar ou deteriorar:

Il - arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instalagao cientifica ou similar protegido por
lei, ato administrativo ou decisao judicial:

Multa de R$ 10.000,00 (dez mil reais) a R$ 500.000,00 (quinhentos mil reais).
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<% Avaliacao e eliminacao de Documentos

e Avaliacdo e eliminacao de documentos de arquivo sao orientadas pela Comissao
Permanente de Avaliacao de Documentos de Arquivo da Secretaria de Estado de

Educacao;

e E-mail: arquivogeralsee@educacao.mg.gov.br.

EDUCAGAO A

MINAS
GERAIS

GOVERNO
DIFERENTE.
ESTADO
EFICIENTE.



—

% Classificacao de documentos digitais produzidos no
SEIl: Pasta Funcional e Pasta de Aluno

e Qualquer tipo de processo SEI produzido ou recebido na unidade e que conste
documentos da pasta funcional ou de aluno deve ser classificado com os codigos de
classificacao correspondentes;

e No campo “Observacdes desta unidade”, identificar o servidor ou aluno;

e Como incluir coédigo de classificacdo, abrir o documento e na funcionalidade
“Consultar/Alterar Documento”, inserir no campo “Classificacao por Assunto” o codigo
de classificacao 020.5 para Assentamentos Individuais ou 612.12 para a Pasta do
Aluno.

o veAcio MINAS 5.
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% Classificacao de documentos digitais produzidos no
SEIl: Pasta Funcional e Pasta de Aluno

020.5 Assentamentos Individuass (Pastas Funcionats)
Estio incluidos documentos referentes a vida funcional do servidor, bem como os regstros e as
anotacoes a ele refendos.
Sugere-se ordenar as pastas de Assentamento Individual alfabeticamente, por nome do servidor,
ou por nimero de MASP,

612.12 Pasta do Aluno
Abrange documentos referentes a Vida Escolar do aluno.

Estio incluidos documentos como:Requerimento de Matricula; Guia de Transferéncia; Ficha
Individual; Historico Escolar/Certificado; Comprovagio de Estagio (Educacio Profissional);
Diploma; Comprovante de Bolsa de Estudos (Educagio Profissional); Declaracio de Dispensa da
Prauca de Educacio Fisica; Plano de Desenvolvimento Individualizado (PDI).

Sugere-se ordenar alfabeticamente pelo nome do aluno.
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< Exemplos de Classificacao

032 — Aquisicdes e Contratacoes de Material Permanente e de Consumo
032.1 — Compra (Inclusive Pregao Eletrénico)

Exemplo: Solicitagcao de autorizacdo de compra de material de escritorio.
Qual a classificacao?
Assuntos: Solicitacao, autorizacao de compra, material de escritorio.
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< Exemplos de Classificacao

090 — Outras Atividades/Transacoes Referentes a Gestao Institucional
091 — Transacoes Transitorias
091.7 — Pedidos.Oferecimentos e Informacoes Diversas

Exemplo:

Deputado Estadual solicita esclarecimento sobre processo de construcao de
guadra poliesportiva em uma escola estadual.

Qual é a classificacao?

Assuntos: Deputado Estadual, solicitacao, construcao de quadra poliesportiva e
escola estadual.
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< Exemplos de Classificacao
900 — Gestao e Preservacao de Arquivos, Bibliotecas e Museus. Governancga Eletronica
910 — Gestao de Arquivos, Bibliotecas e Museus
911 — Gestao de Arquivos

911.123 - Protocolo.Recepcao.Tramitacao.Expedicao de Documentos

Exempilo:

Livro de protocolo, Processo de digitalizacao e autenticacao dos eventos e a tramitagao
dos mesmos do Protocolo para Unidade que iniciara o processo.

Qual a classificacao?

Assuntos: Livro, digitalizacdo, autenticacao dos eventos, tramitacdo, expedicao de
documentos.
_ MINAS o
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% Recomendacoes para documentos fisicos:

e Nao dobrar ou rasgar os documentos, pois o local no qual ele € dobrado resulta em
uma area fragil que rompe-se e rasga com o tempo;

e Evitar o uso excessivo de grampeador;

e Evitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papel. Ulilizar,
preferencialmente, clipes de plastico ou proteger os documentos com um pequeno
pedaco de papel na area de contato;
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% Recomendacoes para documentos fisicos:

e Nao utilizar fitas adesivas sobre os documentos;
e Nao comer e beber ao manipular documentos e junto ao acervo documental,;

e Nunca umedecer os dedos com saliva para manusear o documento;
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% Recomendacoes para documentos fisicos:

e Nao realizar anotacOes a caneta nos documentos;

e Nenhum servidor publico possui autorizacao para eliminar qualquer
documento publico. A autorizacao de eliminacao de documentos publicos
é de competéncia do Arquivo Publico Mineiro, apos a avaliacao da
CPAD/SEE;

e A digitalizacao e autenticagcao de documentos nao autoriza a eliminacao
do documento original. A digitalizacao produz copias eletronicas dos

documentos; " MINAS oo
GERAIS EFICIENTE.
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% Recomendacoes para documentos fisicos:

e O documento de arquivo € o registro de uma acao administrativa, que tem
seus aspectos formais, os quais devem ser respeitados. Portanto, é
Importante datar e assinar os documentos, garantindo os seus valores
administrativo, legal e fiscal;

e A utilizacao de corretivo e marca texto também nao sao recomendados.
Seu uso rasura o documento, o que compromete a sua autenticidade.
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< Praticas de Arquivamento

e Dossié: Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto que constitui
uma unidade de arquivamento.

e Processo: Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma acao
administrativa ou judicial.

e QOperacoes para arquivamento:

e Ordenacao: Consiste na disposicdo dos documentos. Os dados referentes ao seu
conteudo (codigo, sintese do conteudo, nome de pessoa, orgao, empresa ou lugar)
serao registrados na capa de forma a facilitar sua identificacao.
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< Praticas de Arquivamento

* Arquivamento: Pode ser feito em pastas suspensas ou caixa-arquivo
formando as unidades de arquivamento que devem ser identificadas
pela atividade e atribuindo codigo da classificacao.

* Registrar movimentacao de documentos: Controle de retirada e
devolucao de documentos.
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< Arquivo Publico Mineiro
“O Arquivo Publico Mineiro, por meio da Diretoria de Gestdao de Documentos, coordena o programa de

gestao de documentos junto aos 6rgaos e entidades do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais.

O médulo GESTAO DE DOCUMENTOS foi idealizado para contribuir, principalmente, com as
Comissdes Permanentes de Avaliacao de Documentos de Arquivo dos érgaos/entidades. Nesse mddulo
serao divulgados os instrumentos de gestdo de documentos (Plano de Classificagao e Tabela de
Temporalidade e Destinacao de Documentos dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo do Estado de
Minas Gerais), as orientagdes sobre o recolhimento e a eliminacao de documentos, publicacbes, textos,

legislacédo e links” (http://www.siaapm.cultura.mg.gov.br/modules/gestao_documentos/, acesso em

27/06/2021).
—— A MINAS o
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http://www.siaapm.cultura.mg.gov.br/modules/gestao_documentos/
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A Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos de Arquivo e a
Coordenacao do Setor de Arquivo e Gestao de Documentos
agradecem a participacao!

Coordenacao do Setor de Arquivo e Gestao de Documentos
mozart.alves@educacao.mg.gov.br
Ramal 53 172

CPAD - Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos de Arquivo -
CPAD/SEE

arquivogeralsee@educacao.mg.gov.br
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www.educacao.mg.gov.br
facebook.com/secretariadeeducacaomg

twitter.com/educacaominas

Instagram.com/educacaomg

0O ¢ =&

youtube.com/secretariaeducacaomg
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