GESTAO DOCUMENTAL

CONCEITO DE ARQUIVO
PARA EFICIENCIA E
TRANSPARENCIA DA
INFORMACAO




CONCEITO DE ARQUIVO

“Arquivo € o conjunto de documentos manuscritos, processos, graficos
fotograficos, produzidos, recebidos e acumulados no decurso das atividades de
uma entidade publica ou privada, inicialmente como um instrumento de

trabalho e posteriormente conservados como prova e evidéncia do passado..."
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SISTEMA DE GESTAO DOCUMENTAL

Conjunto de elementos (entidades, meios, procedimentos) que funcionam de
modo articulado, tendo em vista gestao dos documentos produzidos e
recebidos por um organismo no exercicio das suas atividades.

Obs. S3ao elementos de um sistema desta natureza os documentos, os
equipamentos, os recursos humanos, as regras, os instrumentos técnicos e as
ferramentas de apoio tecnoldgico.

O objetivo principal da implementacao de um sistema de gestao documental
prende-se com a racionalizacao e eficacia da producao.



PROCESSO

Processo é um conjunto de documentos referentes a qualquer acao administrativa ou
judicial sujeita a tramitacdo propria, normalmente regulamentada. O processo
corresponde geralmente a unidade basica de uma série.

Obs. “Um processo ndao é uma capa, nem uma pasta onde se colocam documentos.”

O processo é a materializacdao de todos os passos de um procedimento administrativo.



REGISTROS E SERIE

REGISTRO:
Ato de dar a um documento um identificador inico no momento da sua
integracao no sistema de arquivo.

SERIE DE DOCUMENTOS

SERIE:

Conjunto de documentos ou processos a que, originalmente, foi dada uma
ordenacao sequencial , de acordo com um sistema de recuperacao de
informacdo. Em principio, os documentos de cada série deverao corresponder
ao exercicio de uma mesma funcao ou atividade, dentro de uma mesma area
de atuacao.



CONCEITO DE GESTAO DE DOCUMENTOS

V4

E o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua
producdo, tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento em fase corrente (consulta
diaria) e intermediario, visando a sua eliminacdao ou recolhimento para guarda
permanente.

“E o controle eficiente e sistemdatico da producdo, recepcdo, manutencdo,
utilizacao e destino dos documentos de arquivo, incluindo os processos para
construir e manter prova e informacao sobre atividades e transacoes”.



CLASSIFICACAO

“A classificacdo de documentos é uma atividade que se inicia por ocasiao da
entrada de documentos no protocolo e deve ser realizada por servidores
capacitados, treinados e de extrema confianca, que conheca profundamente
a estrutura e funcionamento de seu 6rgao e de sua unidade, bem como, os
servidores que neles trabalham, estas pessoas serao encarregadas das
atividades de recebimento, registro, expedicao controle de tramitacao e
arquivamento dos documentos”. (Decreto 40186/1998 )



LEVANTAMENTO DA MASSA DOCUMENTAL

Consiste em classificar os documentos quanto a:

- quantidade;

-forma;

- localizacao;

- estado de conservacao;

- grau de crescimento;

-freqliéncia de consulta tipo de armazenamento;

- estabelecer classes;

- organizar por tipo unidade;

-data  /ano; - catalogar de acordo com o método de arquivamento
previamente adotado pelo érgao — “aplicar tabela de temporalidade”.
- acondicionamento com identificacdo padrao.

A fim de planejar programa de transferéncia, recolhimento, microfilmagem e
outras atividades.



RECOMENDACOES PARA UMA BOA GESTAO DOCUMENTAL

RECOMENDAGOES PRINCIPAIS:

As informacdes devem ser inventariadas levando em consideracao alguns
procedimentos:

a)Levantamento preliminar - O objetivo desta etapa é reunir informacoes
basicas sobre o ambiente legal,administrativo e econdmico da organizacao e
dar uma visao geral dos pontos fortes e fracos da gestao da informacao.

b) Andlise das func¢des e das atividades desenvolvidas - Classificar cada
funcao e atividade , proporcionando uma visao hierarquica da organizacao.



RECOMENDACOES PARA UMA BOA GESTAO DOCUMENTAL

c)ldentificacdo dos requisitos da informacao — Esta etapa define:

Quais as informacdes a organizacao deve proteger e manter.

Porgue a organizacao deve protegé-las e manté-las.
quanto tempo as informagdes precisam ser mantidas .

E quais outros procedimentos devem ser exigidos e implementados.

d)Avaliacao — O objetivo desta é definir quais informacdes devem ser
preservadas a longo prazo.

Ob. A informacao deve ser analisada cuidadosamente para facilitar o
cruzamento de dados nos sistemas.



CLASSIFICACAO E SEGURANCA DA INFORMACAO

“E o processo de identificacdo que define os niveis e critérios adequados de
protecao das informagdes que garante a sua confidencialidade, integridade e
disponibilidade de acordo com a importancia para a organizagao.

E uma poderosa ferramenta para salvaguarda da informacdo a partir da
identificacao , classificacao e rotulagem.

A classificacao da informacdao deve ser feita considerando o disposto na
legislacao em vigor , bem como os efeitos que a atribuicdo de determinada
classificacao trara as atividades da organizacao , a seus usuarios e a sociedade
em geral.

Consiste do conhecimento do valor e do grau de sigilo desejado”



CLASSIFICACAO NO GOVERNO FEDERAL

Na classificacdo da informacdo deve-se buscar sempre o grau de

seguranca menos restrito possivel , visando otimizar reduzir custos com a
sua protecao.

Um documento , dado , material , informacado , area ou instalacdo sem

classificacdao, cujo acesso é publico é tecnicamente conhecido como
ostensivo.

Obs. A politica de classificacdo de informacao esta subordinada a politica
de seguranca da organizacao e deve levar em consideracao o valor da
informacdao e o custo para protegé-la , além de estabelecer a

responsabilidade de todas as areas envolvidas no tratamento das
informacoes sigilosas .



CLASSIFICACAO NO GOVERNO FEDERAL

A preocupacao com a organizacao e o acesso aos documentos publicos
é antiga, mas somente em 1991, com a Lei n2 8159 que dispde sobre a
politica nacional de arquivo publico por meio da implantacao de
programas de gestao de documentos.

Como conceito constitucional, o Estado deve garantir a transparéncia
dos atos administrativos e o direito do cidadao de ter conhecimento
das suas informacdes pessoais, constantes dos registros publicos ou
banco de dados de entidades governamentais ou de carater publico

( habeas data).



DA CLASSIFICACAO - NIVEIS

O Decreto n? 4.553/2002 estabelece a seguinte classificacdo segundo o grau
de sigilo:

Art.52 Os dados da informacao sigilosa esta classificados em ultra-secretos,

secretos , confidenciais e reservados, em razao do seu teor ou dos seus
elementos intrinsecos.

CLASSIFICACAO SEGUNDO GRAU DE SIGILO:
IFORMACAO ULTRA-SECRETA

Ex. referentes a soberania e a integridade territorial nacional e a programas
econdmicos, cujo conhecimento nao-autorizado possa acarretar dano
excepcionalmente grave a seguranca da sociedade e do Estado.



DA CLASSIFICACAO - NIVEIS

INFORMACAO PUBLICA:

Ex. Sistemas de testes sem dados confidenciais, servicos de informacao
publica, folders largamente distribuidos, dados de dominio publico, também
pode ser considerada como informacao ostensiva.

INFORMAGAO RESERVADA:

Ex. Informacdes ndo autorizadas possa comprometer planos , operacdes ou
objetivos neles previstos ou referidos.

INFORMAGCAO CONFIDENCIAL:

Ex. Geralmente centros de processamento mantém este nivel de seguranca:
folha de salarios,dados pessoais , contabilidade, senhas , informacdes sobre
vulnerabilidades, muitos dados de clientes e contratos confidenciais.
Interesse do poder executivo e das partes, devem ser de conhecimento
restrito e cuja revelacdo nao autorizada possa frustrar seus objetivos ou
acarretar dano a seguranca da sociedade e do Estado.



DA CLASSIFICACAO - NIVEIS

INFORMAGAO SECRETA:

Ex. programas , projetos, planos ou operacdes de interesse da defesa nacional,
assuntos diplomaticos e de inteligéncia, programas ou instalacdes estratégicas,
cujo conhecimento nao autorizado possa acarretar danos graves a seguranca
da sociedade e do Estado.

INFORMACAO SIGILOSA:

O tratamento da informacao sigilosa deve atender , no minimo , os seguintes
requisitos e procedimentos:

Rotulagem com o grau de sigilo em todas as paginas, se aplicavel;

Marcacao ou rotulagem dos meios de armazenamento;

Inclusao de adverténcia sobre restricao de acesso, se aplicavel;

Identificacao dos usuarios ou grupo de seguranca autorizados, se aplicavel;
Autorizacao de acesso apenas aos usuarios previamente identificados;
Aplicacao de medidas de protecao fisica e logica para restricao do acessos
apenas aos usuarios autorizados;

Garantia de indisponibilidade para usuarios nao autorizados;

Transporte (interno ou externo) somente mediante autorizacdo do
classificados e com garantia de que o conteudo nao sera acessado (envelope
duplo, criptografia, embrulho, etc. ); e

eliminacdao de forma irrecuperavel.



VALORES ARQUIVISTICOS

VALOR ARQUIVISTICO:

Valor atribuido a um documento de arquivo ou a um processo ou conjunto
de documentos de arquivo, para efeitos de conservacao permanente. Resulta
do seu valor probatdrio e/ou relevancia do seu valor informativo.

VALOR INFORMATIVO:

Valor decorrente da informacao veiculada por um documento de arquivo ou
por um processo ou conjunto de documentos de arquivo. Deste ponto de
vista, sao especialmente relevantes os que, independentemente da
finalidade pela qual foram elaborados, testemunham a constituicao e
funcionamento da administracdo produtora e/ou fornecem dados ou
informacdes sobre pessoas, organizacdes, locais ou assuntos. Também
chamado valor secundario.

VALOR LEGAL:

Valor decorrente da relevancia de um documento de arquivo, para
comprovar, perante a lei, um fato ou constituir um direito.



VALORES ARQUIVISTICOS

VALOR PROBATORIO:

Valor inerente aos documentos de arquivo, na medida em que consignam ou
comprovam fatos, constituem direitos e obrigacdes e sao reconhecidos como
garantia e fundamento de atos, fatos e acontecimentos. Também chamado
valor administrativo ou primario.



REGISTRO E CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

REGISTRO E CLASSIFICAGCAO:

é a integracao dos documentos no Sistema
Informacao;

Registro (e numeracao);

Classificacao;

Atribuicao de um assunto.

O PROCESSO DE INTEGRAGAO DOS DOCUMENTOS NO SISTEMA DE
ARQUIVO VISA:

-relacionar o documento com o seu produtor no contexto organizacional que
0 gerou;

-colocar o documento e respectivas relacdes no ambiente controlado por um
sistema de arquivo, relacionando-os com outros da mesma natureza.

Durante a tramitacao o documento é identificado através do numero que lhe
foi atribuido no momento do registro e contextualizado através da
classificacdo. Ambas as operacOes sao obrigatorias.



CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS

Os documentos sao produzidos, recebidos e mantidos a titulo probatdrio e
informativo por uma organizacdao ou pessoa, no cumprimento das suas
obrigacOes legais ou na condicao das suas atividades.

A gestdo de documentos é composta por uma seqliéncia de acdes que
devem rentabilizar recursos e garantir a confiabilidade e o eficaz acesso aos
documentos.

A producao, recepcao e tramitacdao de documentos, faz-se através de varias
etapas, a que correspondem a menus com Vvistas especificas,
nomeadamente:

registro e classificacdo (nos momentos da recepcao e da producao) de
documentos, constituicao de processos, encaminhamento, entre outros.



ITENS IMPORTANTES PARA EFICIENTE ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS

Gestao de Documentos: Administracao da Producao, tramitacao,
organizacao, uso e avaliacao de documentos, mediante técnica e praticas
arquivisticos, visando a racionalizacao e eficiéncia dos arquivos — pode-se
dizer administracao de documentos.

Fidedignidade: Capacidade do documento de arquivo servir de prova digna
de crédito, referindo-se a autoridade e confiabilidade do documento de
arquivo enquanto prova.

Integridade: Estado dos documentos que se encontram completos e que
nao sofrem nenhuma corrup¢ao ou alteracao nao autorizada nem
documentada.



ITENS IMPORTANTES PARA EFICIENTE ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS

Organicidade: Atributo essencial para considerar que um
determinado conjunto de documentos €é um arquivo de
documentos;

Sistema de Arquivo: Independente da posicao que ocupam nas
respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo
integrado e articulado na persecucao de objetivos comuns (arquivo
terceirizado).



CICLO DE VIDA DO DOCUMENTO

*Recepcao

*Criacao

*Registro

Classificacao

*Recuperacao

*Difusao ( veiculacao de mensagem)
*Conservagao

*Selecao e Avaliacao

*Transferéncia

*Arquivo Historico

*Eliminacao

*Fase inativa, Fase semi-ativa, Fase ativa.



RECEPCAO DE REGISTROS

1.Toda a documentacao (correspondéncia postal, documentacao enviada por
protocolo de outros servicos, recebida em mao pelos técnicos, atestados
médicos, etc.) tem obrigatoriamente de dar entrada no nucleo dedicado a
gestdao de Expediente e Arquivo (Exemplo: Secretariado, Nucleo de
Expediente e Arquivo, etc. ).

2.E da competéncia do arquivo recepcionar e dar encaminhamento de toda
a documentacao encaminhada ao setor.

3.No caso de documentos previamente registrados nos setores competentes
, 0 receptor nao devera voltar a registrar a sua entrada, mas sim proceder a
sua validacao e respectivo encaminhamento.

4.Cada setor devera ser responsavel pelo recebimento do documento,
guando este estiver com destino confirmado e oportunamente encaminha-
lo ao arquivo para juntada ao processo.

5. Sempre que, algum funcionario detectar documentacao sem registrode
entrada deve solicitar ao expediente que processe o respectivo registro.



RECEPCAO DE REGISTRO

6.Sempre que um setor recebe um ou mais documentos pertencentes a um
processo JA REGISTRADO NO GESTOR , este deve validar a recepcdo , anexar
o expediente e dar sequéncia A PARTIR DO PROCESSO E NAO PELOS
DOCUMENTOS.

7. Nao devem ser registrados os documentos privados e a publicidade.

8.506 é considerada correspondéncia privada a correspondéncia que vem em
nome proprio, sem qualquer identificacao do servigco. Caso contrario, sera
SEMPRE ABERTA E REGISTRADA a sua entrada.

9.Nao podem ser registradas fotocdpias, a menos que contenham um
despacho original, devendo sempre indicar-se nos Comentarios que se trata
de uma fotocopia.

10.0 registro de entrada deve ser SEMPRE precedido de uma pesquisa de
antecedentes.



O ARQUIVO SE DIVIDE EM TRES NIVEIS

FASE CORRENTE OU PRIMEIRA IDADE: Sao documentos que estao em uso e
consultas constantes.

FASE INTERMEDIARIA OU SEGUNDA IDADE: S3o documentos que saem da
fase corrente. Porém, ndo podem ser eliminados em virtude de seu valor
administrativo. E de responsabilidade do arquivo a gestao destes
documentos, até sua destinacao final.

FASE PERMANENTE OU TERCEIRA IDADE: Os documentos devem ser
preservados, em funcao do seu valor probatério , informativo e historico.
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TRANSFERENCIA DE ARQUIVOS

A transparéncia do arquivo consiste na passagem de documentos de um
arquivo corrente para o arquivo intermedidrio, onde aguardarda sua
destinacao final. Sendo: Sua eliminacao ou recolhimento para guarda
permanente.

Ob. Estes documentos devem estar identificados, classificados e catalogados
e inventariados para facilitar consultas.



INICIO l

Atividade
Meio

Fase Corrente

APLICAR

Plano de
Classificagao

Tabela de
temporalidade

Ordenagao.

Acondicionamento
Pastas, caixas e ou
embalagens

Manter os
documentos
correntes na area
administrativa

FIM

FLUXO D GESTAO DE DOiUMENTOS
Fase | liari

Delib.n° 04/CEA
Cons. Est. Arq

Permanenté

7

iifpsemg

)

Eliminacéo Intermediario MGS Armazenar
eou MGS
eliminagao?
Cumprir Edital
de Eliminacgao
com relatdrio Delib.n° O5/CEA
p/autorizagdo Cons. Est. Arq
do APM/ Permanente
Aguardar . Elaborar Listagem |
Public. MG descritiva para documento
histérico
Eliminar
Acervo
Emite Termo
de
Armazenar Recolhimento
documento
de
autorizagao )
do APM Encaminhar
Acervo para
a guardado
APM
FIM

FIM



EXEMPLOS DE ALGUNS DOCUMENTOS SEM VALOR
PROBATORIO

- Copias de publicacdes do Diario Oficial — Minas Gerais;

- Tramita¢des CTEX;

- Copia de memorando, oficio e documento diverso;

- Copia de relatério.

- Copia de espelho de ponto;

- Ficha cartolina — dado langado no sistema;

- Convocacoes para reuniao;

- Livros de cargas ( antigos);

- Comunicado interno ;

- Solicitacao para mudanca de endereco, 22 via de contracheques e
outros.

Obs. A temporalidade destes documentos serao estabelecidos pela unidade
de acordo com necessidade.



LEGISLACOES E DECRETOS

Constituicao Federal

Constituicao da Republica Federativa do Brasil , 1988.

Art. 52- incisos X, XXXIII, XXXIV —a, b; IXXII, a, b;

Art. 23 - incisos Ill, 1V;

Art. 24 —inciso IV, § 19, 22 e 49,

“Valor administrativo e fiscal , publicacdo dos atos garante a transparéncia
publica — informacgdes futuras.”

Lei n2 5.433, de 08 de maio de 1968
Dispdes sobre a microfiimagem de documentos oficiais e da outras
providéncias. Diario oficial da Unido, Brasilia, 10 de junho de 1968.

Lei n2 8.159. de 08 de janeiro de 1991
Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias. Diario oficial da Uniao, Brasilia , 09 de junho de 1991.



LEGISLACOES E DRECRETOS

Lei n. 9.507, de 12 de novembro de 1997
Regula o direito de acesso a informacdes e disciplina o rito do habeas data.
Diario oficial da Unido Brasilia, 13 novembro de 1997.

Lei n. 9.605, de 12 de fevereiro de 1998
DispOe sobre as sancOes penais e administrativas de condutas e atividades
lesivas ao meio ambiente, e da outras providéncias. Diario oficial da Uniao,
Brasilia. 13 fev. 1.998 ( Secdo IV — dos crimes contra o ordenamento urbano e
patrimonio cultural — art. 62 —inciso Il).

Medida Provisoria n2 2200.2, de 24 de Agosto de 2001

Institui a Infra-Estrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP — Brasil,
transforma o Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao em autarquia, e
da outras providéncias. . Didrio oficial da Unido, Brasilia, 27 agosto de 2001.



LEGISLACOES E DECRETOS

Decreto n2 1.799, de 30 de janeiro de 1996

Regulamenta a Lei n. 5.433, de 8 de maio de 1.968, que regula a
microfilmagem de documentos oficiais, e da outras providéncias. Diario
oficial da Uniao, Brasilia, 31 de janeiro de 1996.

Decreto n? 4.553, de 27 de dezembro de 2002

DispOe sobre a salvaguarda de dados, informacdes, documentos e materiais
sigilosos de interesse da seguranca da sociedade e do Estado, no ambito da
administracao publica Federal, e da outras providéncias. Diario oficial da
Uniao, Brasilia, 30 de dezembro de 2002.

Decreto n? 5.301, de 9 de dezembro de 2004

Regulamenta o disposto na Medida Provisoria n. 228, de 9 de dezembro de
2004, que dispde sobre a ressalva prevista na parte final do disposto no
inciso XXXIIl do art. 52 da Constituicao, e da outras providéncias. Diario
oficial da Unido, Brasilia, 10 dezembro 2004.



LEGISLACOES E DECRETOS

Lein2 11.111, de 5 de maio de 2005

Regulamenta a parte final do disposto no inciso XXXIII do caput do art.52 da
Constituicao Federal e da outras providéncias.

Diario oficial da Uniao, Brasilia, 06 maio 2005.

CNA Resolu¢ao n2 10, de 06 de dezembro de 1999

Dispde sobre a adocao de simbolos ISSO nas sinaléticas a serem utilizadas
no processo de microfilmagem de documentos arquivisticos . Diario oficial
da Unido, Brasilia, 22 de dezembro de 1999.

CNA Resolugao n? 20, de 16 de julho de 2004

Dispde sobre a insercao dos documentos digitais em programas de gestao
arquivistica de documentos dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos. Diario oficial da Uniao, Brasilia, 19 jul. 2004.



LEGISLACOES E DECRETOS

CNA RN 22, de 30 de junho de 2005

DispOe sobre as diretrizes para avaliacao de documentos em instituicdes de
saude. Diario Oficial da Uniao, Brasilia, 04 jul. 2005.

M.J. SEC. NAC. DE JUSTICA P.M. 17, DE 30 DE MARCO DE 2001

DispOe sobre o registro no Ministério da Justica das empresas e dos servicos
notariais que exercam atividades de microfiimagem de documentos e
revoga a portaria n.58 de 20 de junho de 1.996. Diario Oficial da Uniao ,
Brasilia, 03 de abril de 2001.

Lei n2 126, de 11 de junho de 1985

Cria na Cidade de Ouro Preto uma reparticao chamada Arquivo Publico
Mineiro. Diario Oficial do Estado de Minas Gerais, Ouro Preto, de junho de
1895.

Lei n2 11.726, de 30 de dezembro de 1994

Dispde sobre a Politica Cultural no Estado de Minas Gerais. Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais. Belo Horizonte, 31 de dezembro de 1994.



LEGISLACOES E DECRETOS

Lei n2 13.514, de 07 de abril de 2000

Dispde sobre o fornecimento de informacdes para a defesa de direitos e o
esclarecimento de situacdes. Diario Oficial do Estado de Minas Gerais, Belo
Horizonte, 08 abril de 2000.

CNA Resolu¢ao n? 20, de 16 de julho de 2004

DispOe sobre a insercao dos documentos digitais em programas de gestao

arquivistica de documentos dos orgaos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos. Diario oficial da Uniado, Brasilia, 19 julho 2004.

CNA RN 22, de 30 de junho de 2005

DispOe sobre as diretrizes para avaliacao de documentos em instituicoes de
saude. Diario Oficial da Uniao, Brasilia, 04 julho 2005.



LEGISLACOES E DRECRETOS

M.J. SEC. NAC. DE JUSTICA P.M. 17, DE 30 DE MARCO DE 2001

DispOe sobre o registro no Ministério da Justica das empresas e dos servicos
notariais que exercam atividades de microfiimagem de documentos e
revoga a portaria n.58 de 20 de junho de 1.996. Diario Oficial da Uniao ,
Brasilia, 03 de abril de 2001.

Lei n2 13.514, de 07 de abril de 2000

Dispde sobre o fornecimento de informacgdes para a defesa de direitos e o
esclarecimento de situagdes. Diario Oficial do Estado de Minas Gerais, Belo
Horizonte, 08 abril de 2000.

Lei n2 14.688, de 30 de julho de 2003

D4 nova redagdo ao caput e ao § 12 do art. 12 da Lei n. 13514, de 07 de abril
de 2.000. Dispde sobre o fornecimento de informacdes para defesa de
direitos e esclarecimento de situacdes. Diario Oficial do Estado de MINAS
Gerais, Belo Horizonte, 31 julho de 2003.



LEGISLACOES E DRECRETOS

Decreto n? 39.504 , de 24 de margo de 1998

Cria o conselho Estadual de Arquivos CEA e da outras providéncias. Diario oficial do
Estado de Minas Gerais, Belo Horizonte, 25 marco de 1.998, retificado em 26 de marco
de 1998.

Decreto n? 40.186, de 22 de dezembro de 1998

DispOe sobre a gestao de documentos publicos . Didrio Oficial do Estado de Minas Gerais
, Belo Horizonte, 23 dez. 1998, retificado em 11 de fevereiro de 1999.

Decreto n? 40.186, de 22 de Dezembro de 1998

Art. 52 Constituicao da comissao permanente de avaliagao de documentos de arquivo.
Decreto n2 40.187, de 22 de dezembro de 1998

Dispde sobro a aprovacdao do plano de classificacdo de documentos da administracao
publica do Estado de Minas Gerais, os prazos de guarda e destinacdao de documentos
estabelecidos na tabela de temporalidade a ser adotada para os arquivos correntes dos
orgaos e entidades integrantes da rede estadual de arquivos publicos. Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais , Belo Horizonte, 23 dezembro 1998.

Decreto n? 40.187, de 22 de dezembro de 1998

Aprova o plano de classificacao de documentos da administracao publica.



LEGISLACOES E DECRETOS

Decreto n? 43.666, de 25 de novembro de 2003

Institui a politica de governanca eletrbnica e cria o comité executivo de
governanca eletrbnica no ambito da administracdo publica estadual. Diario
oficial do Estado de Minas Gerais, Belo Horizonte, 26 de novembro de 2003.
Decreto n? 43.885, de 04 de Outubro de 2004

Dispoe sobre o cédigo de conduta ética do servidor Publico e da alta
administracao estadual. Diario Oficial do Estado de Minas Gerais, Belo
Horizonte, 05 de outubro de 2004.

Decreto n? 43.885, de 04 de outubro de 2004

Secao Il

Das vedacdes ao servidor publico

Art. 62 - E vedado ao servidor publico:

IX - alterar ou deturpar o teor de documentos que deva encaminhar para
providéncias;

XII — retirar da reparticao publica, sem estar legalmente autorizado, qualquer
documento, livro ou bem pertencente ao patrimdnio publico.



LEGISLACOES E DECRETOS

CEA Deliberacao n2 04 de 17 de dezembro de 1998
Aprova a tabela de temporalidade.

Decreto N2 43666, de 25 de novembro de 2003

Institui a politica de governanca Eletronica e cria o comité executivo de
governanca eletronica no ambito da administracao publica estadual, Diario
Oficial do Estado de Minas Gerais, Belo Horizonte, 26 de novembro de 2003.

Lei FEDERAL n? 12.527/2011
Transparéncia e acesso a informacao publica, previsto na Constituicao Federal
no Art. 52, inciso XXXIII.

Decreto n? 45.969 /2012
Regulamenta da Lei 12.527/2011.



LEI 12.527/2011

A Lei entrara em vigor a partir do dia 16 de maio de 2012, quando todos os
Entes Federais devem cumprir as suas normas gerais. Estas estabelecem que
as informacOes de interesse coletivo ou geral deverao ser disponibilizadas
mediante solicitacdbes e também divulgadas espontanea e proativamente,
pelos 6rgdos/entidades publicos.

IMPORTANCIAS DA LEI - ALGUMAS CONSIDERAGOES:

-Direito para formar direito;

-Alocacao de recursos mais eficientes;

-Transparéncia nas a¢oes do Estado;

-Incentiva maior participacao e protecao ao cidadao, etc.

Segundo informacdo obtida no semindrio do dia 25/06/2012 — “atualmente
sao 93 paises com direito ao acesso a informacao e 5.3 bilhdes de pessoas
possuem direito a informacao”.



DECRETO 45.969/2012

Publicado no Minas Gerais , sexta-feira, 25 de maio e 2012.

Metodologia para elaboracao dos relatérios bimestrais, para cumprimento da
Lei de acesso a informacado. Acessar o site da controladoria geral do Estado de
Minas Gerais

Destaques: Lei de acesso a informacao ( PDF — 402 KB)



PORTARIAS

Portaria n2 18 do dia 18 de abri de 2012, Constitui Comissao de Avaliacao de
Documento de Arquivo — CPAD.

Portaria n2 027, de 30 de maio de 2012, Constitui Comissao de Gestao de
Informacao.



CITACAO

“UMA ADMINISTRACAO PUBLICA SEM CONSCIENCIA ARQUIVISTICA TERA
MUITO POUCO DE ADMINISTRACAO E, AINDA MENOS, DE PUBLICO”



