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APRESENTAGAO

Este Manual foi produzido pelo Arquivo e Memodria Institucional (ARQM). O
ARQMI foi criado pela Portaria DIR N° 252/2020, de 20 de abril de 2020, esta
subordinado ao Gabinete e localizado no Campus | (sala 103). Conforme disposto
na referida Portaria: O Arquivo e Meméria Institucional € unidade responsavel por
recuperar, organizar e preservar o acervo documental do CEFET-MG, bem como
por planejar, desenvolver, executar e avaliar as atividades de divulgac&o da historia
institucional.

Neste Manual foram compilados os pontos basilares das teorias, técnicas,
fundamentos legais e instrumentos essenciais a serem observados na producgao, na
utilizacdo e na destinagdo de documentos arquivisticos necessarios ao
desenvolvimento das atividades académicas e administrativas do CEFET-MG.

O objetivo principal deste Manual € promover a padronizagao de
procedimentos relacionados ao gerenciamento arquivistico de documentos
produzidos e recebidos em decorréncia das atividades-meio (administrativas) e fim
(ensino, pesquisa e extensao) e da Instituicao.

Importante salientar que as orientagbes aqui reunidas estdo sujeitas a
alteragbes para adequacao a legislagdo arquivistica e correlata, bem como as

propostas sugeridas pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARAQ.
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1 INTRODUGAO

A Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, também chamada Lei de Arquivos,
instituiu o Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) e criou o Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), érgao central do SINAR e vinculado ao Arquivo Nacional. A
finalidade do SINAR é “implementar a politica nacional de arquivos publicos e
privados, visando a gestdo, a preservagcdo e ao acesso aos documentos de
arquivo”.

De acordo com o regulamento da referida Lei, o Decreto n°® 4.073, de 3 de

janeiro de 2002, o CEFET-MG integra o SINAR e, portanto, deve seguir as diretrizes
e normas emanadas do CONARQ, sem prejuizo de sua subordinagao e vinculagao

administrativa, competindo-lhe, dentre outras incumbéncias:

e promover a gestdo, a preservagdo e 0 acesso as informacdes e aos
documentos na sua esfera de competéncia, em conformidade com as
diretrizes e normas emanadas do 6rgao central;

e disseminar, em sua area de atuacdo, as diretrizes e normas estabelecidas
pelo érgéo central, zelando pelo seu cumprimento;

e implementar a racionalizagdo das atividades arquivisticas, de forma a garantir
a integridade do ciclo documental;

e garantir a guarda e o0 acesso aos documentos de valor permanente;

e promover a integracdo e a modernizagdo dos arquivos em sua esfera de

atuacao.

O CEFET-MG também é parte integrante do Sistema de Gestdo de
Documentos e Arquivos da Administracdo Publica Federal (SIGA). Segundo o

Decreto n° 4.915 de dezembro de 2003, as finalidades do SIGA sao:

e garantir ao cidaddao e aos orgaos e entidades da administracdo publica
federal o acesso aos arquivos e as informacgdes neles contidas, de forma agil
e segura, resguardados os aspectos de sigilo e as restri¢cdes legais;

e integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos e arquivo

desenvolvidas pelos érgaos setoriais e seccionais que o integram;
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divulgar normas relativas a gestdo e a preservagcdo de documentos e
arquivos;

racionalizar a produg¢ao da documentacao arquivistica publica;

racionalizar e reduzir os custos operacionais e de armazenagem da
documentacao arquivistica publica;

preservar o patrimbénio documental arquivistico da administragdo publica
federal;

articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na
gestado da informacgéao publica federal,

fortalecer os servigos arquivisticos nos 6rgaos e nas entidades da
administragao publica federal, com vistas a racionalizagédo e a eficiéncia de

suas atividades.

O diagrama abaixo sintetiza as relagbes do CEFET-MG com as instancias

citadas (Figura 1):

Flgura 1 - Diagrama da estrutura do sistema de arquivos
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Fonte: Elaborado pelos autores.
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1.1 Responsabilidades

A gestdo da documentagcdo produzida ou recebida pelo CEFET-MG é
atribuicdo de seus agentes publicos. O descumprimento das normas aplicaveis gera

responsabilizagdo, destacando-se as seguintes san¢des e penalidades previstas:

e Lein®8112-1990 — Art. 117. Ao servidor € proibido: Il - retirar, sem prévia

anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou objeto da

reparticao.

e lein® 8.159/1991 — Art. 25. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e

administrativa, na forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou
destruir documentos de valor permanente ou considerado como de interesse
publico e social.

e lLei n° 9.605/1998 - Art. 62. Destruir, inutilizar ou deteriorar: | - bem

especialmente protegido por lei, ato administrativo ou decisao judicial; Il -
arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instalagdo cientifica ou
similar protegido por lei, ato administrativo ou decisdo judicial: Pena -
reclusao, de um a trés anos, e multa. Paragrafo unico. Se o crime for culposo,
a pena é de seis meses a um ano de detengao, sem prejuizo da multa.

e (Codigo Penal — Art. 153 - Divulgar alguém, sem justa causa, conteudo de

documento particular ou de correspondéncia confidencial, de que é
destinatario ou detentor, e cuja divulgagdo possa produzir dano a outrem:
Pena - detencdo, de um a seis meses, ou multa. § 1° Somente se procede
mediante representacdo. (Paragrafo unico renumerado pela Lei n.
9.983/2000) § 1°- A. Divulgar, sem justa causa, informagdes sigilosas ou
reservadas, assim definidas em lei, contidas ou ndo nos sistemas de
informagdes ou banco de dados da Administragdo Publica: (Incluido pela Lei
n. 9.983/2000) Pena — detencdo, de 1 (um) a 4 (quatro) anos, e multa.
(Incluido pela Lei n. 9.983/2000) § 2° Quando resultar prejuizo para a
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Administragdo Publica, a acado penal sera incondicionada. (Incluido pela Lei
n. 9.983/2000) Art. 154 - Revelar alguém, sem justa causa, segredo, de que
tem ciéncia em razdo de fungédo, ministério, oficio ou profissdo, e cuja
revelagcao possa produzir dano a outrem: Pena - detengdo, de trés meses a
um ano, ou multa. Paragrafo unico - Somente se procede mediante

representacao.

2 DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS E ARQUIVOS

Em sentido amplo, documento pode ser entendido como a informacédo que
esta registrada em qualquer suporte ou formato. “E qualquer elemento grafico,
iconografico, plastico ou fénico pelo qual o homem se expressa” (Bellotto, 2014, p.
35). Assim, pode ser um livro, um artigo de jornal ou revista, uma ata, um relatério,
um oficio, um processo, um mapa, uma fotografia, uma pintura, um filme, uma

escultura, etc.

2.1 Documento arquivistico

Dada a polissemia do termo “documento” e suas multiplas possibilidades de
aplicagao é pertinente especificar “documento arquivistico” a partir das motivacoes

para sua criagao e utilizacao:

Sao documentos de arquivo ou arquivisticos “aqueles que, produzidos e/ou
recebidos por pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no exercicio de suas
atividades, constituem elementos de prova ou de informacgao” (BRASIL, Arquivo
Nacional, 2011).

Os documentos arquivisticos produzidos pelo CEFET-MG surgem em razao

da necessidade de a Instituicdo expressar determinados atos no exercicio de suas
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atividades e fungdes. Dito de outra forma, sdo a materializagdo das manifestacdes
do CEFET-MG registradas em qualquer suporte e cuja utilidade é administrativa,
legal e fiscal, podendo ser também probatoria e informativa. Ao contrario dos outros
documentos, os arquivisticos nascem como provas e, por isso mesmo, sob os
auspicios da legislagcdo arquivistica e correlata, de maneira que sua destruicdo em
desacordo com as normas pode gerar responsabilidades, como visto na sec¢ao
anterior.

Quando se trata especificamente de suporte digital, a Camara Técnica de
Documentos Eletronicos (CTDE) do CONARQ define documento digital como
“‘informacéao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por
meio de sistema computacional” (BRASIL. CONARQ. CTDE, 2016).

Ja o documento arquivistico digital € definido como “Documento digital
reconhecido e tratado como um documento arquivistico” (BRASIL. CONARQ.
CTDE, 2016).

Dentre outras possibilidades, sdo exemplos de documentos arquivisticos
digitais: textos, imagens fixas, imagens em movimento, gravagdes sonoras,
mensagens de correio eletrénico, paginas web, bases de dados, etc.

Os documentos arquivisticos analdgicos ou digitais estdo sujeitos as mesmas
normas, leis e principios arquivisticos que orientam sua gestdo, sobretudo sua

classificagao e temporalidade.

2.2 Arquivos

Assim como “documento”, “arquivo” € um termo polissémico, podendo
designar a instituicdo ou o servigo responsavel pela guarda, processamento e
acesso aos documentos, a edificagdo que abriga conjuntos documentais ou o mével

destinado a guarda de documentos.
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A luz da Lei 8.159, de 1991 (BRASIL. Presidéncia da Republica, 1991),
arquivos sao [...] “conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos
publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja
o suporte da informacao ou a natureza dos documentos”.

Dessa forma, os arquivos do CEFET-MG podem ser entendidos como...

Conjuntos de documentos produzidos e recebidos de maneira natural, em
decorréncia do exercicio de suas atividades-fim (ensino, pesquisa e extensdo) e

meio (administrativas), ndo importando o suporte ou grau de sigilo.

Arquivos (conjunto de documentos) tém por finalidade servir a administragao,
atendendo a suas demandas administrativas, legais, fiscais, e, em um segundo
momento, ser util como fonte de pesquisa e informacgao para terceiros ou para a
propria administracao.

Para que cumpram seu papel de ferramenta util para as diversas
necessidades institucionais, os documentos arquivisticos devem passar por
procedimentos e operagdes técnicas que assegurem sua organizagao, utilizagao e

preservacao.

3 GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

3.1 Ciclo de vida dos documentos

Os documentos arquivisticos do CEFET-MG contém valor primario
(administrativo, legal e fiscal), podendo também conter valor secundario (probatério
e informativo). A partir desses valores e da frequéncia de uso, eles sao identificados

como:.
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e correntes - aqueles em curso ou que, mesmo sem movimentagao,

constituam objeto de consultas frequentes;

e intermediarios - aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos o6rgaos
produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua

eliminagao ou recolhimento para guarda permanente;

e permanentes - 0os conjuntos de documentos de valor historico, probatorio e

informativo que devem ser definitivamente preservados.

3.2 Gestdao de documentos

A gestédo de documentos ou gestdo documental é definida como:

[...] conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producéo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente (BRASIL.

Presidéncia da Republica, 1991).

Os objetivos da gestao de documentos sao:

e garantir economia, eficiéncia e eficacia nos processos administrativos;

e agilizar o acesso aos documentos e as informagdes neles contidas;

e promover a transparéncia das agdes institucionais;

e agilizar o processo de tomada de decisao;

e controlar o fluxo de documentos e a organizagao dos arquivos;

e racionalizar a producdo e a guarda dos documentos;

e padronizar os procedimentos para avaliagcdo, transferéncia, recolhimento,
guarda e eliminagado de documentos;

e assegurar o pleno exercicio da cidadania;

Manual de Gestéo de Documentos do Centro Federal de Educacéo Tecnoldgica de Minas Gerais (CEFET-MG)



13

e salvaguardar o patriménio documental considerado de guarda permanente.

3.3 Etapas da gestao de documentos

A gestdo de documentos pode ser dividida em trés etapas: producgéo,

utilizacao e destinagao, as quais estao especificadas abaixo.

3.3.1 Producao

Esta primeira etapa, se adequadamente realizada, evitara a criacéo
desnecessaria de documentos, diminuindo, assim, o volume documental, o que
potenciara o uso e a utilidade dos documentos que realmente sdo necessarios.

Nesta importante etapa em que os documentos sao gerados é fundamental:

e evitar a criacdo de documentos desnecessarios a administragao;

e utilizar materiais adequados, que garantam a fixagdo duradoura da
informagao no suporte;

e utilizar adequadamente a digitalizagdo, microfimagem e automagdo no
decorrer do ciclo de vida documental;

e ndo criar novas tipologias de documentos, priorizando a utilizagdo dos
modelos ja existentes no CEFET-MG;

e evitar abrir processo quando nao for necessario, pois tal fato aumenta o

volume de documentos produzidos. Conforme a Portaria Interministerial n°

1.677, de 07 de outubro de 2015, “a autuacdo de documentos avulsos para
formagdo de processos € obrigatéria quando seu conteudo demandar
analises, informacgdes, despachos, pareceres ou decisbes administrativas de
diversas unidades organizacionais, orgdos e entidades da Administracdo

Publica Federal”.
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3.3.2 Utilizacao

Esta etapa inclui o uso, o controle e o armazenamento de documentos
necessarios para as funcdes ou atividades da organizagdo. E caracterizada por
medidas voltadas para se assegurar a disponibilidade de informagdes e documentos
uteis, pelo baixo custo de utilizagcado de informacdes e documentos e pela selegao de
material auxiliar, equipamentos e local de armazenamento apropriados a frequéncia

e natureza de seu uso. Busca-se nesta etapa garantir:

e celeridade na disponibilizagdo de documentos e informacgdes;
e a efetiva utilizacdo da informagao arquivistica dos documentos correntes;
e a correta escolha do material, mobiliario e local de arquivamento dos

documentos.

3.3.3 Destinagao

Trata-se de processo critico em que se deve decidir quais documentos serao
mantidos como testemunho e quais devem ser destruidos. Neste caso, por quanto
tempo eles devem ser guardados em fungao de seus valores administrativo, legal e
fiscal, no caso da guarda intermediaria; probatdrio e informativo, no caso de guarda

permanente. Envolve atividades como:

e identificacdo dos documentos agrupados por funcdo, atividade, tipo
documental ou assunto;

e avaliagdo com o objetivo de definir quais documentos sdo de guarda
permanente;

e eliminacdo de documentos sem valor permanente.

3.4 Classificagao e avaliagao de documentos
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A classificagcdo e a avaliacdo sdo duas fungdes arquivisticas fundamentais
para os objetivos da gestdo de documentos, pois impactam a organizagdo e a
racionalizacdo do arquivamento dos documentos. Para serem operacionalizadas, a
classificagdo e a avaliacdo se valem de dois instrumentos de gestdo de
documentos: o plano ou codigo de classificagdo e a tabela de temporalidade e

destinacdo de documentos.

3.4.1 Cddigo de classificagcdo de documentos

O plano ou codigo de classificagdo de documentos € um “esquema de
distribuicdo de documentos em classes, elaborado a partir do estudo das estruturas
e fungdes de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido” (CONARQ,
2005).

Os instrumentos técnicos de classificagao adotados pelo CEFET-MG séo:

A) para as atividades-meio: o Cdodigo de Classificagdo de Documentos e a

Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos do Poder Executivo

Federal, previstos pela Portaria n° 47, de 14 de fevereiro de 2020, do

Arquivo Nacional.

O Cddigo de classificagdo de documentos das atividades-meio do Poder
Executivo Federal é constituido pelas classes 000 e 900 e suas respectivas

subclasses:

e CLASSE 000 — Administracao Geral tem como subclasses
o 010 — Organizagao e Funcionamento
o 020 — Gestdo de Pessoas
o 030 - Gestao de Materiais
o 040 - Gestao de Bens Patrimoniais e de Servigos
o 050 — Gestao Orgcamentaria e Financeira
o 060 — Gestao da Documentacgao e da Informagao

o 070 — Gestao dos Servicos Postais e de Telecomunicacdes
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o 080 — Pessoal Militar

o 090 -vaga

e CLASSE 900 — Administracao de Atividades Acessorias

o 910 — Gestao de Eventos

o 920 - Promocéo de Visitas

o 930 -vaga

o 940 - vaga

o 950 -vaga

o 960 - vaga

o 970 -vaga

o 980 -vaga

16

o 990 - Outras acodes referentes a Administracdo de Atividades

Acessorias

Abaixo segue recorte da parte inicial do cddigo de classificagao relativo as

atividades meio. Observa-se que cada cddigo possui uma descricdo detalhada

sobre os assuntos dos documentos que devem integra-lo (Figura 2).

000

001

002

002.01

Fonte: CONARQ (2020).
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Figura 2 - Codigo de Classificagdo de atividade-meio (fragmento)

ADMINISTRAGAO GERAL

Esta classe contempla documentos referentes as atividades relacionadas a administragdo interna do 6rgao e
entidade, que viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais foram criados.

RELAGAQ INTERINSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes a formalizacdo, execugdo e acompanhamento das relacdes
entre o drgdo e entidade e outros drgdos e entidades, piiblicos e privados, firmadas por meio
de acordos, contratos, convénios, termos e outros atos de ajustes, que abranjam, ao mesmo
tempo, a execucdo de varias atividades, bem como aqueles referentes a fiscalizagdo, prestacao
e tomada de contas, relatorios técnicos e termos de aditamento.

Quanto aos acordos, contratos, convénios, termos e outros atos de ajustes, referentes a uma
tinica atividade, classificar no cddigo especifico.

ATENDIMENTO AO CIDADAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes as solicitagdes de in-
formagdes e as comunicagdes enviadas ao 6rgdo e entidade pelos canais de atendimento ao
cidaddo, tais como: Servigo de Informacdes ao Cidadao (SIC), ouvidoria e outros canais de co-
municagao.

NORMATIZAGCAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos referentes as determinacdes legais, aos atos e instrugdes
normativas, aos procedimentos operacionais e as decisoes de cardter geral sobre o
acesso a informagao publica executado pelos canais de atendimento ao cidaddo.
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Para acesso ao Cdédigo de classificagao das atividades-meio clique aqui.

B) para_as atividades-fim: o Cddigo de Classificagdo de Documentos de

Arquivo e a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo das
Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES, aprovados pela Portaria n°
092, de 23 de setembro de 2011, do Arquivo Nacional.

O Codigo de Classificagdgo de Documentos de Arquivo relativos as

atividades-fim das IFES possui as seguintes classes:

e CLASSE 100 - ENSINO SUPERIOR

e CLASSE 200 - PESQUISA

e CLASSE 300 - EXTENSAO

e CLASSE 400 - EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL
e CLASSE 500 - ASSISTENCIA ESTUDANTIL

e CLASSE 600 - (vaga)

e CLASSE 700 - (vaga)

e CLASSE 800 - (vaga)

Cada uma dessas classes € dividida em subclasses, grupos e subgrupos. A
titulo de exemplificacdo, destacamos abaixo um fragmento do referido codigo
(Figura 3).

Figura 3 - Codigo de Classificagdo de atividade-fim (fragmento)
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100 ENSINO SUPERIOR

110  Normatiza¢io. Regulamentac¢ao
— Incluem-se documentos referentes a concepgdo, organizacdo e funcionamento do
ensino superior.

120  Cursos de graduacio (inclusive na modalidade a distancia)
121 Concepegao, organizagao e funcionamento dos cursos de graduagdo

121.1 Projeto pedagogico dos cursos
— Incluem-se documentos referentes a concepgdo do ensino e
aprendizagem dos cursos contendo a defini¢do das caracteristicas gerais
do projeto, os fundamentos teorico-metodologicos, os objetivos, o tipo
de organizagdo ¢ as formas de implementagdo e avaliagdo.

121.2 Criagdo de cursos. Conversdo de cursos
121.21 Autorizac@o. Reconhecimento. Renovagido de reconhecimento

Fonte: CONARQ (2017).

Na “Classe 100 - Ensino Superior’ sao classificados os documentos
referentes a uma das atividades-fim do CEFET-MG, que é o ensino superior. Para o
cumprimento dessa finalidade s&o desenvolvidas as atividades que envolvem a
criagado, organizagao e funcionamento de cursos e programas de graduagado e
pos-graduagdo, assim como o registro da vida académica dos alunos.

Na “Subclasse 110 - Normatizacdo.Regulamentacdo” incluem-se os
documentos referentes as normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos e
decisbes de carater geral que dispdéem sobre a concepgdo, organizagdo e
funcionamento do ensino superior, emanados tanto dos 6rgaos do Governo Federal
responsaveis pela educacéao superior, quanto do proprio CEFET-MG.

Ja na “Subclasse 120 - Cursos de graduagao (inclusive modalidade a
distancia) “incluem-se os documentos referentes a concepgéo, organizagao e
funcionamento dos cursos de graduagéo, inclusive na modalidade a distancia, bem
como o registro da vida académica dos alunos de graduagao”.

Para acesso a integra da apresentacédo do cédigo das atividades-fim, clique
aqui. Para acesso ao cédigo de classificacdo das atividades-fim completo, clique

aqui.
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3.4.2 Tabela de temporalidade e destinagcao de documentos

A tabela de temporalidade determina os prazos e condi¢gdes de guarda e
eliminacdo dos documentos e deve ser utilizada em associacdo com o plano de
classificagao.

Assim como ocorre para os codigos de classificagdo, ha tabelas de
temporalidade para as atividades-meio e finalisticas do CEFET-MG. Ambas
informam o assunto ou descritor do documento, os prazos de guarda (para arquivos
correntes e intermediarios), a destinacdo final (se guarda permanente ou
eliminacdo) e ainda observagdes necessarias a avaliagao.

Abaixo seguem fragmentos das tabelas de temporalidade para as atividades

meio e finalisticas (Figuras 4 e 5).

Figura 4 - Tabela de Temporalidade de atividade-meio

Prazos de guarda

Cédigo  Descritor do codigo — Destinacdo final  Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria

000 ADMINISTRAGAO GERAL

001 RELACAQ INTERINSTITUCIONAL Enquanto vigora 20 anos Guarda permanente

002 ATENDIMENTO AO CIDADAO

002.01 | NORMATIZACAO. REGULAMENTAGAO Enguanto vigora 5 anos Guarda permanente

Fonte: CONARQ (2020).

Figura 5 - Tabela de Temporalidade de atividade-fim

PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
100 ENSINO SUPERIOR
110 ]Normal izagdo. Regulamentagao Enquanto vigora ‘ Guarda
Permanente
120 Cursos de graduacio (inclusive na modalidade a distincia)
121 Concepgiio, organizagio e funcionamento dos cursos de graduagio
121.1 Projeto pedagogico dos cursos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
121.2 Criagdo de cursos. Conversio de cursos Até a homologagdo 5 anos Guarda
do ato Permanente
121:21 IAutorizagdo. Reconhecimento. Renovagdo de| Até a homologagio 5 anos Guarda
reconhecimento do ato Permanente

Fonte: CONARQ (2017).
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Para acesso a Tabela de temporalidade das atividades-meio cligue aqui. Observe-se
que a tabela e o cédigo de classificagao, neste caso, estdo reunidos em um unico

documento. Para acesso a Tabela de temporalidade das atividades-fim clique aqui.

3.4.3 Comissao e Subcomissées Permanentes de Avaliagdo de Documentos
do CEFET-MG

O artigo 9° do Decreto n° 10.148, de 2 de dezembro de 2019, determina a
instituicdo de Comissbes Permanentes de Avaliacdo de Documentos (CPAD) no
ambito dos 6rgaos e entidades da administracéo publica federal. A CPAD tem como
responsabilidade orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e selecdo dos
documentos produzidos e recebidos pela Instituigdo para que se garanta a sua
destinagao final, nos termos da legislagao vigente e normas do SIGA. No dmbito do
CEFET-MG, a referida comissédo recebe o nome de Comissdo Geral de Avaliacédo
de Documentos (CGAD). A Portaria de atual de criagao e regulamentacdo da CGAD
€ a PORTARIA DIR N° 519/ 2022 — GDG, que revogou as Portarias anteriores. Esta
em formulagao a Portaria de criagéo e regulamentagao das Comissdes de Avaliagao
de Documentos (CADs), a serem criadas em cada uma das Diretorias de Unidade
do CEFET-MG (anteriormente designadas como Subcomissdes Permanentes de

Avaliagdo de Documentos — SubCPADSs).

Compete a Comissao Geral de Avaliacdo de Documentos, no cumprimento
de suas finalidades:
| — Cumprir as determinagdes contidas no Estatuto, no Regimento Geral e nos
demais atos normativos editados pelos 6rgdos competentes;
Il — Assistir a Diretoria-Geral em assuntos de sua area de competéncia;
Il — Aplicar e orientar a aplicagdo do “Codigo de classificacdo e tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder
Executivo Federal”’, do “Cédigo de classificagcdo de documentos de arquivo relativos
as atividades-fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior - IFES” e da “Tabela
de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo relativos as atividades-fim

das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES” pelo CEFET-MG;
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IV — Analisar, avaliar e selecionar o conjunto de documentos produzidos e recebidos
pelo CEFET-MG, tendo em vista a identificacdo para guarda permanente e a
eliminacao daqueles destituidos de valor;

V — Analisar os conjuntos de documentos e definir sua destinacao final, apos a
desclassificagdo quanto ao grau de sigilo;

VI — Orientar as Comissodes de Avaliacdo de Documentos dos campi do CEFET-MG;
VIl — Receber, analisar e aprovar as Listagens de Eliminacdo de Documentos
enviadas pelas Comissdes de Avaliacido de Documentos dos campi do CEFET-MG;

VIII — Submeter as Listagens de Eliminagdo de Documentos geradas pela propria
Comisséao Geral e pelas Comissdes dos campi a autorizagdo do Diretor-Geral;

IX — Elaborar e publicar, no Diario Oficial da Unido, o Edital de Ciéncia de
Eliminagdo de documentos, encaminhando copia para o Arquivo Nacional,

X — Elaborar e publicar, em boletim interno ou, ainda, no proprio portal ou sitio
eletrénico da Instituicdo, o Termo de Eliminagdo de Documentos, encaminhando

copia para o Arquivo Nacional.

Cabe ressaltar que o procedimento de eliminagdo propriamente dito dos
documentos, por meio de fragmentagdo manual ou mecanica, pulverizagao,
desmagnetizagdo ou reformatagdo, deve ser orientado e acompanhado pela

respectiva CGAD.

4 ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS ARQUIVISTICOS

4.1. Organizagao de documentos

Quando falamos em organizagdo' de documentos, devemos ter em mente
que esse processo depende de duas atividades, que sao a classificacdo e a

ordenagéo.

' Atualmente, esta sendo feito, juntamente a equipe do Escritério de Projetos (MaPA) do CEFET-MG,
0 mapeamento da atividade de Organizagdo de Documentos de Arquivo, que sera disponibilizada
apos as revisdes e aprovagao da versao final.
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4.1.1 Procedimentos para classificagao

Inicialmente, é feita a classificagao (item 3.4.1) dos documentos, que
corresponde, em linhas gerais, a atribuicdo de codigos de classificagcdo aos

documentos e ao seu agrupamento de acordo com esses c6digos.

Para classificar os documentos fisicos & necessario:

1. Identificar o assunto principal de cada documento (avulso ou processo),
produzido ou recebido pela UORG;

2. Localizar o cddigo correspondente ao assunto no Plano de Classificagao,
conforme atividade-meio ou fim que gerou o documento, utilizando-se o
indice, se necessario;

3. Registrar o cdédigo de classificagdo na primeira pagina do documento, a lapis,
no canto superior direito, devendo tal registro ser feito tdo logo o documento
seja produzido ou recebido, inclusive nos anexos, se for o caso;

4. Deve-se classificar os documentos somente com codigos que possuam
prazos de guarda e destinagédo estabelecidos na Tabela de Temporalidade e
Destinagao.

5. Nos casos de nao identificagcdo de cddigo ou duvida sobre o codigo a ser
utilizado, consultar a Coordenacdo de Arquivo e Memodria Institucional, pelo

e-mail arquivo@cefetmg.br, detalhando-se a situagao.

E valido destacar que o plano de classificacdo deve ser utilizado
indistintamente, tanto para os documentos analdgicos (fisicos), quanto para os
digitais. A logica de classificagdo adotada para os documentos fisicos deve ser
empregada também para os documentos digitais, nas unidades e dispositivos em

que eles estejam armazenados.

4.1.2 Procedimentos para ordenagao
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Identificado o cdédigo de classificagdo a ser utilizado, procede-se ao
agrupamento dos documentos classificados sob o mesmo cédigo e ordenagao
desses documentos, com base em critério que melhor atenda ao arquivamento e a
consulta (alfabético, numérico, geogréfico, etc). E importante evitar que sejam
agrupados documentos com classificagdes distintas, pois tal procedimento dificulta
as atividades futuras de transferéncia, recolhimento e eliminag&o (ver topico 4.3).

A Figura 6 ilustra a pratica de organizagao de documentos, que inicialmente
foram reunidos conforme os seus respectivos codigos de classificagdo. Apds serem
classificados e agrupados, foram ordenados conforme o critério mais conveniente

para cada caso.

Figura 6 - Exemplo de organizagdo de documentos.

R
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Fonte: elaborado pelos autores
4.1.3 Acondicionamento

O acondicionamento corresponde a utilizagdo de embalagens para guarda
de documentos. Em geral, para os documentos correntes, indica-se 0 uso de pastas
suspensas, devido a frequéncia de uso e a maior facilidade de arquivamento e
consulta. Os documentos intermediarios, em virtude de sua baixa frequéncia de
consulta, podem ser acondicionados em caixas-arquivo. Ja para os documentos

permanentes, indicam-se caixas-arquivo, preferencialmente de material alcalino.
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4.1.4 Identificagao de documentos

Uma vez realizadas a classificacdo, a ordenagdo e o acondicionamento,
torna-se necessaria a confeccao de espelhos (Apéndice 1), para serem afixados
nas caixas-arquivo. Essa atividade é fundamental para que os documentos possam,
posteriormente, ser transferidos ou recolhidos, respectivamente, aos depdsitos de
arquivo intermediario e permanente da respectiva unidade do CEFET-MG.
Documentos acondicionados em outros meios, que n&o sejam caixas-arquivos,
também deverdo ser identificados, conforme cada caso (a exemplo de pastas

suspensas, pendulares, etc).

4.2 Guarda e conservagao

Para que o documento arquivistico cumpra sua fungéo junto a administragao
e, posteriormente, seja utilizado para pesquisas de diversas naturezas, € importante
adotar cuidados ao longo de seu ciclo de vida para que se mantenha integro seu
suporte e, consequentemente, a informagcdo que ele contém. Assim,

recomendam-se:

e manter os documentos em locais limpos e arejados e sem contato com
alimentos que possam atrair insetos, roedores e fungos;

e retirar cuidadosamente os documentos das embalagens de
acondicionamento, evitando rasga-los ou danifica-los;

e ndo utilizar materiais que possam provocar danos ou manchas nos
documentos, tais como: clipes e grampos metalicos (optar por materiais
plasticos e ndo agressivos ou utilizar um pedago de papel na area de
contato);

e nao utilizar barbantes, fitas e elasticos nos documentos (substitui-los por
cadargo de algodao);

e nao utilizar colas que favoregam a degradacdo dos documentos (dar

preferéncia a materiais neutros e reversiveis);
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e nao acondicionar os documentos em embalagens menor que o seu tamanho
ou volume;

e nao expor os documentos a luz solar ou artificial por longos periodos;

e nao dobrar os documentos, devido a fragilidade adquirida pela regiao da
dobra;

e em virtude da obsolescéncia tecnoldgica, migrar os documentos arquivisticos

digitais para suportes atualizados.

4.3 Destinacao de documentos

A destinagdo de documentos corresponde a decisdo, com base na
avaliacdo, quanto ao recolhimento de documentos para guarda permanente ou
a eliminagao. Ha ainda casos em que os documentos sao transferidos para o
arquivo intermediario, para cumprimento dos prazos estabelecidos pela tabela de

temporalidade. A Figura 7 ilustra o ciclo de vida e a destinacdo documental:

Figura 7 - Ciclo de vida e destinagdo documental.

Recolhimento

/_—\{'lmsferﬁncia

Fase Fase Fase
Corrente Intermedidria Permanente

Eliminacdo

Fonte: elaborado pelos autores
E importante lembrar que documentos permanentes ndo podem, sob

nenhuma condigéo, ser eliminados, ficando sujeito as responsabilidades penal, civil

e administrativa aquele que os desfigurar ou destruir.
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4.3.1 Transferéncia e recolhimento
A transferéncia corresponde a passagem dos documentos do arquivo
corrente para o intermediario, enquanto o recolhimento corresponde a passagem
dos documentos do arquivo intermediario para o permanente. Porém, ha casos em
que um documento pode passar da fase corrente diretamente para a permanente.
Para realizar transferéncia e recolhimento? aos depdsitos de documentos &

necessario:

1. Classificar, acondicionar e identificar os documentos;

2. Observar os prazos previstos na tabela de temporalidade;

3. Verificar a disponibilidade de espaco fisico nos arquivos intermediario ou
permanente da unidade;

4. Preencher a Listagem descritiva de documentos nao digitais (Apéndice
2);

5. Agendar o recebimento do material com o servigo de arquivo da unidade.

Fica a UORG transferidora/recolhedora encarregada pelo transporte dos

documentos até os depdsitos.

4.3.2 Eliminagao

Em linhas gerais, a eliminagao corresponde ao processo de retirada e
destruicdo dos documentos que ja cumpriram os prazos de guarda da tabela de
temporalidade.

E importante observar que:

2 Atualmente, esta sendo feito, juntamente a equipe do Escritorio de Projetos (MaPA) do CEFET-MG,
0 mapeamento da atividade de Transferéncia e Recolhimento de Documentos de Arquivo, que sera
disponibilizada apds as revisdes e aprovagao da versao final.
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A eliminagdo de documentos digitais e ndo digitais no ambito do CEFET-MG
ocorrera depois de concluido o processo de avaliagao e selegédo conduzidos
pela CGAD e CADs e sera efetivada quando cumpridos os procedimentos
estabelecidos na Resolucdo n° 40, de 9 de dezembro de 2014, do CONARQ,

atualizada pela Resolucao n°® 44, de 14 de fevereiro de 2020.

Os documentos de carater permanente ndo poderao ser eliminados, mesmo
que microfilmados ou digitalizados;

Nao podem-se adotar prazos inferiores aos previstos na tabela;

Quanto aos documentos microfilmados, os originais poderdo ser eliminados

desde que previsto pela tabela de temporalidade.

Para se efetivar a eliminagéo?®, inicialmente a CGAD devera ser acionada,

para que sejam ajustados todos os procedimentos, sendo necessaria a abertura de

processo para dar inicio a essa atividade.

Trés diferentes tipos de documentos sédo produzidos durante o curso da

eliminacao, a saber:

1.

Listagem de Eliminacdo de Documentos (Anexo 2): o registro dos
documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio da elaboracao
de Listagem de Eliminacdo de Documentos que, apds a aprovagao pela
CGAD/CEFET-MG, devera ser submetida, para autorizagao da eliminacao,
ao Diretor Geral do CEFET-MG (Resolugéo 40, art 2°-A , §1°)

Edital de Ciéncia de Eliminagcdao de Documentos (Anexo 3): apds obter a
autorizacao do Diretor Geral, deve-se elaborar e publicar o Edital de Ciéncia
de Eliminagdo de Documentos no Diario Oficial da Unidao (D.O.U.), cabendo
ao CEFET-MG encaminhar para o Arquivo Nacional uma copia da pagina da
publicacdo. Os editais para eliminagédo de documentos deverao consignar um

prazo de 30 a 45 dias para possiveis manifestagdes ou, quando for o caso,

3 Atualmente, esta sendo feito, juntamente a equipe do Escritério de Projetos (MaPA) do CEFET-MG,
0 mapeamento da atividade de Eliminagao de Documentos de Arquivo, que sera disponibilizada apos
as revisdes e aprovagao da versao final.
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possibilitar as partes interessadas requererem, a suas expensas, O
desentranhamento de documentos ou copias de pegas de processos.

3. Termo de Eliminacao de Documentos (Anexo 4): apds efetivar a eliminacéo
propriamente dita, deve-se elaborar o Termo de Eliminacdo de Documentos,
que tem por objetivo registrar as informagdes relativas ao ato de eliminagéo,
nado sendo obrigatorio dar publicidade em periddico oficial, mas sim em
boletim interno ou, ainda, no préprio portal ou sitio eletrénico, encaminhando
uma copia para o Arquivo Nacional, dando ciéncia de que a eliminagao foi

efetivada.

A eliminacdo de documentos arquivisticos publicos e de carater publico sera
efetuada por meio de fragmentagcdo manual ou mecénica, pulverizagéao,
desmagnetizagdo ou reformatagcdo, com garantia de que a descaracterizagdo dos
documentos n&o possa ser revertida e devera, obrigatoriamente, ocorrer com a

supervisado de responsavel designado para acompanhar o procedimento.

4.4 Consulta e empréstimo de documentos arquivisticos

Para consulta ou empréstimo de documentos, o usuario interessado devera
entrar em contato com o servigo de arquivo de sua unidade, via e-mail, telefone ou
pessoalmente, e fornecer o maior numero possivel de dados referentes ao
documento solicitado. Para consulta e empréstimo de documentos do Arquivo e
Memoria Institucional, consulte 0 link:

https://www.arquivo.cefetmg.br/consultas-e-emprestimos/.

4.4.1 Consulta

Se a documentacao de interesse estiver na fase intermediaria e o solicitante nao for

o responsavel pela producao/transferéncia do documento, deve-se solicitar

autorizacao para a UORG produtora/transferidora.
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4.4.2 Empréstimo

Empréstimo é a cesséo fisica e temporaria de documentos arquivisticos para
UORGSs para fins de referéncia, consulta, reproducdo ou pesquisa. E feito apenas
para documentos intermediarios, apds autorizagdo da UORG transferidora.
Documentos permanentes n&do estdo disponiveis para empréstimo, estando

disponiveis apenas para consultas.
4.4.3 Reproducgao

A reproducédo sera permitida de acordo com a observéancia aos elementos de

seguranga e preservagao do acervo.
5 CONSIDERACOES

Este manual apresentou breves orientagdes para os servidores e demais
colaboradores da Instituicdo, de forma a familiariza-los e introduzi-los a Gestao
Documental e as boas praticas arquivisticas.

As politicas de gestdo de documentos analdgicos e digitais no ambito do
CEFET-MG é um processo ainda em construcao e esta vinculado a consolidagao de
outras politicas institucionais. Tem-se ciéncia das necessidades de se avangar na
questdo, adequando a Instituigdo as normas vigentes, promovendo a transparéncia,
a eficiéncia e a eficacia administrativas e, ainda, preservando seu patriménio
documental.

De qualquer modo, este manual € um passo inicial para conscientizacao e
internalizacdo de conhecimento fundamental para o cotidiano institucional e sera

atualizado sempre que mudancgas nas politicas internas ou externas o exigir.
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GLOSSARIO

Arquivo corrente: conjunto de documentos que é objeto de consultas frequentes

pela entidade que o produziu, a quem compete sua administragao.

Arquivo intermediario: conjunto de documentos originarios de arquivos correntes,
com uso pouco frequente, que aguarda destinagdo para eliminagdo ou guarda

permanente.

Arquivo permanente: conjunto de documentos preservados em carater definitivo

em funcgao de seu valor, também chamado arquivo histdrico.

Avaliagao: processo de analise de documentos de arquivo que estabelece os

prazos de guarda e a destinacao, de acordo com os valores que |hes sao atribuidos.

Classificagao: atribuicdo de cddigos aos documentos a partir da analise e
identificacdo do conteudo, permitindo o agrupamento de documentos classificados

sob 0 mesmo codigo.

Comissdao permanente de avalicio de documentos (CPAD): grupo
multidisciplinar encarregado da avaliacdo de documentos de um arquivo,
responsavel pela elaboragao de tabela de temporalidade e, também, por auxiliar na

sua aplicagao.

Consulta: busca direta ou indireta de informacoes.

Destinagcdao de documentos: decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao
encaminhamento de documentos para guarda permanente ou eliminagao

(destruicdo de documentos).

Documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou

formato.
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Documento digital: documento codificado em digitos binarios, acessivel por meio

de sistema computacional.

Documento digitalizado: representacdo digital de um documento produzido em

outro formato e que, por meio da digitalizacao, foi convertido para o formato digital.

Documento eletronico: género documental integrado por documentos em meio
eletrébnico ou somente acessiveis por equipamentos eletrénicos, como cartdes

perfurados, disquetes e documentos digitais.

Empréstimo: transferéncia fisica e temporaria de documentos para locagao interna

ou externa, com fins de referéncia, consulta, reproducao, pesquisa ou exposigao.

Gestdao de documentos: conjunto de procedimentos e operagbes técnicas
referentes a produgao, tramitacdao, uso, avaliagdo e arquivamento de
documentos em fases corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou

recolhimento.

Identificagao: processo de reconhecimento, sistematizacdo e registro de
informacdes sobre arquivos, com vistas ao seu controle fisico e/ou intelectual.

Exemplos sao os espelhos a serem afixados nas caixas-arquivo.

Manual de gestdo de documentos: instrumento elaborado com o objetivo de
auxiliar os servidores e demais colaboradores de uma instituicdo na execuc¢ao das
atividades de producéao, tramitacédo, uso, avaliagado e arquivamento de documentos,

dentre outras.

Ordenacgédo: disposicdo dos documentos, uns em relagdo aos outros, segundo

critérios previamente estabelecidos (alfabético, numérico, geografico, etc).

Manual de Gestéo de Documentos do Centro Federal de Educacéo Tecnoldgica de Minas Gerais (CEFET-MG)



34

Plano de classificagcao de documentos: esquema de distribuicdo de documentos
em classes, elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes de uma
instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido. Também chamado de Cddigo

de Classificagao de Documentos.

Recolhimento: entrada de documentos no arquivo permanente.

Tabela de temporalidade e avaliagao de documentos: instrumento de destinagao,
aprovado por autoridade competente, que estabelece prazos, tendo em vista a
transferéncia de documentos para o arquivo intermediario, seu recolhimento para o

arquivo permanente ou a sua eliminacao.

Transferéncia: passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo

intermediario.
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APENDICE 1 - ESPELHOS PARA CAIXA-ARQUIVO

Campus
UORG
Contelido
Codigo Descricao
Datas-Limite
Prazos de Guarda (em anos): Destinacao Final:
Corrente: O Eliminacéo (Data:
Intermediaria: O Guarda Permanente
CAIXAN®°
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APENDICE 2 - LISTAGEM DESCRITIVA DE DOCUMENTOS NAO

DIGITAIS

LISTAGEM DESCRITIVA DE DOCUMENTOS NAO DIGITAIS

Forma de
entrada

( ) Transferéncia

( ) Recolhimento

Produtor(es)
/Acumulador(es

)

UORG de
procedéncia

Género
documental

Dimensao
(mensuragéao/
quantificacao)

Tipo e n°
sequencial das
unidades de
arquivamento

Quant

Cadigo de
Classificacao

Descricao do contelido | Datas-limite

Observacao

Pelo Arquivo Geral:

Pela UORG transferidora/recolhedora:

Data:
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