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VOLUME Il - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS Apresentacao

APRESENTACAO

O aperfeicoamento da gestao publica tem como principal objetivo melhor atender as necessidades
e demandas da sociedade e, como ideal, aumentar a qualidade da prestacdo dos servicos ao cidadao.
Entretanto, para que essa realidade se consolide, sdo necessdrias ndo somente a formulacdo de
boas politicas publicas, mas também a sua correta execucdo e o efetivo controle dos resultados
planejados.

Nesse contexto, assume especial relevancia o fornecimento e fortalecimento dos servicos
administrativos, que tém por finalidade suprir os meios para a concretizacdo das politicas publicas,
apoiados nos sistemas de: gestdao de pessoas, planejamento e orcamento, financas, contabilidade,
aquisi¢des, patriménio e servicos, controle interno, protocolo e arquivo, tecnologia da informacéao
e desenvolvimento organizacional.

Com esse proposito, em 2006, foram criados os Nucleos de Administracdo Sistémica, por meio da
Lei Complementar n° 264, de 28/12/2006, no ambito do Poder Executivo Estadual, para realizar
os servicos administrativos e de apoio aos servicos publicos, tendo como pilares norteadores os
seguintes principios:

1. Integracao das atividades sistémicas em nucleos comuns, para racionalizar as despesas, otimizar
os resultados e atender com qualidade as atividades fins dos 6rgaos e entidades;

2. Identificacdo e padronizacdo dos processos organizacionais e dos indicadores de desempenho
da area sistémica, para viabilizar e racionalizar os métodos de trabalho;

3. Profissionalizacdo dos servidores das unidades sistémicas, com o fim de manter a continuidade
administrativa;

4. Integracdo dos processos de planejamento, or¢amento, financas, gestdo de pessoas, gestao
patrimonial e controle interno.

Em 11 de setembro de 2013, a Lei Complementar n° 506, acrescenta e altera os dispositivos da
Lei Complementar 264/2006, dispondo sobre a organizacdo e funcionamento da Administracdo
Sistémica no ambito do Poder Executivo Estadual, extinguindo os Nucleos de Administracdo
Sistémica, devendo ser as estruturas organizacionais redefinidas mediante Decreto Estadual e
contemplar, em cada Orgdo e Entidade, Unidades de Administracdo Sistémica para executar os
processos de trabalho da area sistémica.

Com a finalidade de padronizar e racionalizar a execucdo dos servicos sistémicos e, por conseguinte,
potencializar a capacidade do Estado em promover o cumprimento de seus compromissos junto a
populacdo, com eficiéncia e transparéncia, sem perder o foco na eficacia, isto é, na gestdo voltada
para os resultados, foram editados os Manuais Técnicos de Normas e Procedimentos para os
sistemas, conforme volumes abaixo:

VOL. | Sistema de Aquisicdes Governamentais
VOL.Il  Sistema de Gestao de Documentos
VOL. Il Sistema Contabil

VOL.IV  Sistema de Controle Interno
VOL.V  Sistema de Desenvolvimento Organizacional
VOL.VI Sistema de Gestao Financeira
VOL. VII Sistema de Gestdo de Pessoas
VOL. VIII Sistema de Patrimonio e Servicos
VOL.IX  Sistema de Planejamento

VOL.X  Sistema de Tecnologia da Informagéo

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS [ 1
N DA VERSAO: 01 | REVISTA EM: 30/06/2014 UNIDADE RESPONSAVEL: SAP/SEGES




VOLUME Il - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS Introducao

INTRODUCAO

A Administracao Sistémica possui como objetivos a padronizacdo da execucao dos processos sistémi-
cos, a otimizacdo dos métodos de trabalho e a profissionalizacdo dos servidores para melhorar
a eficiéncia e a qualidade dos servicos prestados aos 6rgdos e as entidades do Poder Executivo
Estadual.

Para que esses objetivos sejam alcancados, é imprescindivel que a execucdo dos processos e as
atividades a eles pertinentes sejam realizadas de acordo com normas e procedimentos de trabalho
predefinidos.

Atendendo a esse pressuposto, o Manual Técnico de Normas e Procedimentos, ora apresentado,
promove e propde a sistematizacdo, dentro de um Unico documento, de um conjunto de normas,
diretrizes e procedimentos para orientar e instruir os servidores na execucao das atividades relativas
a administracao sistémica, no ambito do Poder Executivo Estadual.

Ele contém as orientagcdes técnicas e normativas acerca de determinado sistema ou matéria, es-
pecificando de forma completa e detalhada as regras internas da administracdo publica para a
adequada execucdo dos procedimentos de trabalho, no fornecimento de servicos e produtos pela
area administrativa.

O capitulo inicial é constituido da contextualizacdo a respeito do sistema e seu processamento no
ambito do Poder Executivo Estadual. Na sequéncia, sera apresentada a base legal em que o sistema
se fundamenta.

No capitulo que trata dos procedimentos estdo disponiveis os macrofluxos de cada macroprocesso,
com o fim de proporcionar uma visao geral do sistema e da relacdo entre os processos executados
pelo érgao central e pelo 6rgao setorial. Neste capitulo também sdo encontrados os mapas dos pro-
cessos, a partir dos quais é possivel visualizar, de forma integrada, as diversas atividades necessarias
a adequada execucao para a obtencao de um determinado produto ou servico.

Seu capitulo final apresenta, na integra, os atos normativos regulamentares que regem o sistema e
os formularios que serao utilizados para a execucao das atividades dos processos.

Este manual tem os objetivos de orientar e instruir os servidores publicos do Estado de Mato Grosso
acerca dos processos sob sua responsabilidade. No entanto, para que tais objetivos sejam alcanca-
dos, este deverd estar sempre atualizado segundo as normas e procedimentos vigentes.

A iniciativa quanto as atualizagdes partird do 6rgdo central responsavel pelo sistema, cabendo as
unidades setoriais, nas areas sistémicas, promoverem as adequacdes necessarias.Este manual refere-
-se ao sistema de Gestdo de Documentos, composto pelos seguintes macroprocessos:

1-PROTOCOLO
2-ARQUIVO

A responsabilidade pela sua gestao compete a Secretaria de Estado de Gestao, por meio da Supe-
rintendéncia de Arquivo Publico do Estado de Mato Grosso, cuja missao é: “Promover a gestdo e
o recolhimento dos documentos permanentes, de valor histérico, produzidos pelo Poder Executivo
Estadual, preservar e facilitar o acesso aos documentos sob sua guarda e elaborar, acompanhar e
implementar a politica estadual de arquivos e de protocolos”.
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OBJETIVOS

Os objetivos do Manual Técnico de Normas e Procedimentos sao:

1. Fixar as condicdes necessarias para a execucdo dos procedimentos inerentes a elaboragdo de produtos
e a prestacdo de servicos que cabem ao Estado;

2. Disseminar as normas referentes aos sistemas e processos executados pela Administracdo Publica
Estadual, facilitando a sua aplicagao pelos servidores em suas atividades cotidianas;

3. Organizar e documentar sinteticamente os procedimentos de trabalho, em mapas de processos, permi-
tindo que o dominio tecnolégico destes processos permaneca nas maos do Estado de Mato Grosso;

4.  Ampliar e facilitar o acesso dos servidores as capacitacdes relativas as normas e procedimentos de
trabalho, contribuindo para a melhoria das competéncias e profissionalizacao dos servidores;

5. Proporcionar a melhoria da comunicacdo entre os servidores do 6rgéo central e dos érgdos setoriais.

APLICACAO

Este Manual Técnico de Normas e Procedimentos da area sistémica aplica-se ao Orgdo Central
responsavel pelo sistema e aos Orgdos e Entidades do Poder Executivo Estadual.
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GESTAO DO MANUAL
OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos que descrevem o processo de elaboracdo, atualizagdo e controle
dos Manuais Técnico de Normas e Procedimentos do Poder Executivo Estadual. A Tabela | — Matriz
de Responsabilidades demonstra de forma sintética os responsaveis pelos itens que compdéem o

sistema de gestdo dos manuais, apresentado a seguir.

RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaboragdo/atualizacdo, aprovacao e controle dos manuais é do gestor do
6rgao central responsdvel pelo sistema.

A responsabilidade pode ser delegada, mediante designacdo formal a servidor(es) atuantes na
area.

ELABORACAO E GESTAO DO MANUAL

Esta fase engloba quatro atividades principais: elaboracdo, aprovacédo, distribuicdo e controle dos
documentos.

ELABORACAO

A criacao e atualizacdo dos Manuais Técnicos de Normas e Procedimentos sdo de responsabilidade
do 6rgao ou entidade responsavel pela competéncia devidamente estabelecida nas leis que lhes
deram origem e demais atos normativos que as regulamentam.

Cada 6rgao Central de sistema designara pessoa responsavel para elaborar e alterar o contetudo
conforme disposicao técnica, bem como executar a formatacao e demais encaminhamentos.

Os manuais da darea sistémica foram organizados dividindo o seu contelddo em parte comum e
especifica, seqguindo uma estrutura padrao.

A parte comum trata dos assuntos padrao para todos os manuais da area sistémica, sendo composta
dos seguintes tépicos:

Apresentacao;

Introducao;

Objetivos;

Aplicacao;

Gestao dos manuais;
Capitulo 3 - Procedimentos

Secdo 1 — Metodologia de demonstracao dos procedimentos de operacao dos sistemas;

A alteracdo dos conteudos desses tdpicos serd feita por comissdo especificamente designada.
Apds validagao, as alteragdes devem ser feitas nos manuais de cada sistema, de forma padronizada.
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VOLUME Il - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS Gestao do Manual

A parte especifica trata de assunto do respectivo sistema, composta das seguintes tépicos:

Capitulo 1 — Contextualizacdo do Sistema;

Capitulo 2 — Base Legal;
Secdo 1 - Federal;
Secdo 2 — Estadual;

Capitulo 3 - Procedimentos;
Secdo 2 — Mapa de relacionamento do sistema;
Secdo 3 — Macroprocessos e Macrofluxos;
Secdo 4 — Processos e Mapas de processos; e
Secdo 5 — Detalhamento de Procedimentos;

Tabelas e Formularios;

Glossério;

Lista de Siglas e Abreviaturas;

Referéncias Bibliograficas.

A alteracdo dos conteudos desses tépicos sera feita pelos responsaveis designados de cada sistema,
conforme descrito anteriormente.

Os Mapas de Processos sao paginados na sequéncia de seus respectivos macroprocessos, quando
for o caso. Em outras situacdes, quando o macroprocesso ou processos exigir detalhamento
de mais procedimentos, os mesmos poderdo se utilizar de um sumdrio especifico, na Secdo 5 -
Detalhamento de Procedimentos.

ESTRUTURA DO MANUAL

Seguindo as linhas tedricas e metodoldgicas mais utilizadas em manuais estudados e analisados,
tanto da Administracdo Publica quanto privada, este documento sera composto por trés tipos
basicos de elementos, quais sejam:

Elementos preliminares ou pré-texto - sdo aqueles que identificam o manual, introduzem seu
conteddo e explicam sua origem, seu desenvolvimento e a relacdo com outras técnicas, outros
manuais e outras normas;

Elementos textuais - sdo aqueles que fixam os requisitos a serem satisfeitos, as técnicas a serem
adotadas para permitir o bom desempenho dos trabalhos com eficiéncia e qualidade;

Elementos suplementares ou poés-texto - sdo aqueles que fornecem informacgdes adicionais para
melhor compreensao do texto ou do uso do manual.
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VOLUME Il - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS Gestao do Manual

TABELA 02 - CLASSIFICAGAO DOS ELEMENTOS

PRELIMINARES OU PRE-TEXTO Capa

Contra Capa

Sumdrio

Apresentacao

Introdugao
Objetivo
Aplicagdo

Gestao do Manual

TEXTUAIS Introdugao

Capitulo 1 - Contextualizagéo sobre o Sistema

Capitulo 2 - Base legal
Federal
Estadual

Capitulo 3 - Procedimentos
Mapa de relacionamento
Macroprocessos e Macrofluxos
Processos e Mapas de Processos
Detalhamento de Procedimentos

SUPLEMENTARES OU POS-TEXTO Tabelas e Formularios
Glossario
Lista de Siglas e Abreviaturas
Bibliografia

REDACAO
Deve-se dar preferéncia a redacéao por topicos, com frases curtas e objetivas;
Construir preferencialmente frases diretas: sujeito - verbo - complemento;

Empregar palavras de uso corrente e sentido preciso, bem como termos técnicos definidos em
terminologias pertinentes;

Deixar claro o que é obrigatoério, utilizando-se de termos tais como: “devem”, “nao podem?”;

Utilizar “pode/podem” para o caso de prescri¢des facultativas apenas;

Evitar explicagbes ou justificativas, pois os documentos devem ser objetivos naquilo que é
padronizado;

Outros documentos tais como apostilas, textos técnicos extraidos de livros, etc; podem ser utilizados
como referéncia e detalhes para fins de esclarecimentos, justificativas ou treinamentos;

Nos procedimentos, devem-se destacar as atividades que tém maior influéncia na qualidade do
processo, evitando-se detalhamento excessivo. Atividades essencialmente técnicas, que ja sao
pré-requisitos para a ocupagao do(s) cargo(s) ou com descricado de requisitos ja incorporados ao
conhecimento basico do cargo ndo necessitam detalhamento.

GRAFICOS E IMAGENS

Devem ser utilizados elementos gréaficos e imagens, se necesséarios para facilitar o entendimento,
tais como: fotos, desenhos, tabelas, fluxogramas, etc;

Em detalhes devem ser indicadas a escala e a legenda, quando necessario;
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VOLUME Il - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS Gestao do Manual

Sao admitidos textos curtos e explicativos em detalhes que possibilitem a compreensao do mesmo,
evitando a necessidade de possivel procedimento complementar;

Toda foto, figura ou tabela deve ter um titulo, denominacao, identificacdo e numeracao.

A numeracdo das fotos, figuras ou tabelas preferencialmente deverd seguir uma ordem numérica
Unica por segao.

METODOLOGIA DE ELABORACAO

Os manuais foram elaborados de forma a permitir sua atualizacdo sem a necessidade de fazer a
sua edicdo completa. Sera atualizada somente a parte que sofrer alteracdo, exclusao ou insercao,
mantendo o restante de sua estrutura.

A orientacdo geral é para que as sec¢des sejam elaboradas de forma independente, com cabecalho,
rodapé e numeracao de pagina especifica para a cada secdo. Com este tipo de paginacdo permitiu-
se a atualizacdo do manual sem a necessidade de sua edicao completa, mas, apenas das pdaginas
relativas a secao alterada.

A paginacao serd feita por secdo, mesmo que o contelddo seja curto e represente menos de uma
pagina.

No entanto, existem casos de manuais de contelidos mais extensos e que, sendo assim, apresentam
um numero maior de pdginas, superior a 150 (cento e cinquenta), por exemplo. Nesses casos o
gestor do sistema podera fazer a opcao de numerar a paginas por item. A impressao devera ser de
todas as pdaginas que se referem ao item atualizado. Também para este caso orienta-se que seja
feito um sumario especifico por secdo para facilitar a leitura e melhorar o controle da paginacao.

Os Toépicos - Introducdo e Capitulos, entre outros, foram separados por divisorias, as mesmas estao
padronizadas para todos os manuais, no que se refere a quantidade, forma de apresentacao e
conteudo. Divisorias sem abas foram criadas para separar as se¢ées, sua quantidade dependera
do conteudo de cada manual.

CONTEUDO DO MANUAL

Capitulo 1 - Contextualizacdo do sistema

Essa secdo visa a dar uma visdo geral do sistema, enfocando sua estrutura e seu funcionamento,
a finalidade do sistema para a gestdao publica estadual, a politica adotada no Estado, o conteudo
tedrico e doutrinario que orienta seus executores, o tipo de informatizacdo utilizada e sua integracao
com outros sistemas corporativos informatizados, etc.

Capitulo 2 - Base legal

Contém as citacdes dos atos normativos, federal e estadual, de alcance geral sobre o sistema.
Também deve conter referéncia aos atos normativos revogados, bem como os atos normativos que
os alteram.

A integra das leis e demais atos normativos estadual serdo cadastradas, mantidas e controladas no
sistema da imprensa oficial, IOMAT e os atos normativos federais serdo localizados no endereco
eletrénico disponivel no manual. Os responsaveis pelo cadastramento dos atos normativos estaduais
no sistema IOMAT sao os 6rgaos centrais responsaveis pelos respectivos sistemas.
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Capitulo 3 - Procedimentos

Esta secdo deve conter os procedimentos para operacionalizacdo do sistema. Ela é composta dos
mapas de relacionamento, fluxos dos macroprocessos, mapas dos processos e, quando necessario,
do procedimento operacional relativo as atividades criticas ou mais relevantes para o processo.

Tabelas e Formularios

Este topico deve conter as tabelas e formularios que sdo utilizados na execucdo dos procedimentos
desenvolvidos diretamente pelo gestor central e setorial ou sob responsabilidade do mesmo, mas,
executados pelos clientes.

Como dissemos, existem procedimentos executados pelo érgdo central e por suas unidades setoriais.
No entanto, também existem alguns procedimentos que sdo executados pelo préprio cliente, como
por exemplo, elaboracdo de: TR - Termo de Referéncia, Solicitacdo de fotocdpias, Solicitacdo de
Diarias, entre outros. Normalmente para se executar estas atividades os clientes precisam preencher
os formularios definidos pelo 6rgédo central do sistema, sejam eles informatizados ou nao.

Os topicos finais serdao respectivamente: Glossario, Lista de Siglas e Abreviaturas e Bibliografia, e
tém o objetivo de propiciar aos setoriais e clientes um melhor entendimento das especificidades
de cada sistema.

ATUALIZACAO DO MANUAL FiSICO

Como ja descrito, os manuais fisicos foram editados de forma a permitir a sua atualizacdo, por
inclusdo, alteracdo ou exclusdo, editando a alteracdo somente da parte afetada, mantendo a sua
estrutura, bem como os contetdos nao afetados.

A iniciativa para as alteracbes dos manuais é de competéncia dos 6rgaos centrais. Os setoriais,
quando houver alguma sugestdo de melhoria, podem demandar alteragbes que apds andlise,
homologacdo e aprovacao dos gestores dos referidos 6rgaos centrais, devem demandar aos D.O’s
setoriais a atualizacdo de todos os exemplares do manual do respectivo sistema.

Os ¢6rgaos centrais responsaveis pelos sistemas sdo responsdveis pela alteracdo dos contetdos,
seguindo a formatac¢ao padrao, conforme especificada abaixo:

Deve ser realizada em papel branco, no formato A4, 90 gramas;

Fonte Avenir LT, preta, tamanho 10 pt;

Margem superior: 2,5 cm, inferior 2,5 cm, esquerda 2,5 cm, e direita 2,0 cm;
Espacamento entre linhas 1,15;

Espagamento entre paragrafos 0,2 cm;

Afastamento de primeira linha 0,8 cm

Recuo do texto para citacdo 1 cm.

Paginacdo - Algarismos arabicos (1,2,3..) na parte inferior direita da folha. Inicia-se na primeira pagina
de texto com o numero sequencial da secéo;

Impressao - Em uma sé face.

Titulos Primérios - Colocado a margem esquerda, todo maiusculo, em negrito, com a numeragao
crescente, dois espagos entre a letra e o nimero e com espaco de 4 cm do inicio do texto;

Titulos secunddrios - Colocados a margem esquerda, todo maiulsculo, em negrito, com a numeracdo da
subdivisao separada por dois espacos;
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Titulos tercidrio, quaterndrio... - Colocados a margem esquerda, com a primeira letra mailscula e as
demais minusculas (exceto nomes préprios), com negrito somente na numeracgao sequencial.

O arquivo atualizado conforme a formatacao oficial padrao serd utilizado para gerar a impressédo das
folhas que serdo inclusas nos manuais fisico, bem como o manual eletrénico que sera disponibilizado
na internet.

ATUALIZACAO DO MANUAL ELETRONICO

Os arquivos dos manuais eletronicos foram desenvolvidos em .pdf e devem ser atualizados
pelos responsaveis dos respectivos sistemas, apds atualizacdo o arquivo é encaminhado para o
Desenvolvimento Organizacional setorial para disponibilizacdo no Portal do Estado.

APROVACAO

O manual deve ser aprovado mediante portaria emitida pelo dirigente do 6rgdo central responsavel
pelo sistema.

Também, mediante portaria, devem ser aprovados os conteldos resultantes de alteracbes e
atualizagoes. Os gestores desses 6rgaos deverao aprovar, previamente, as alteragdes e consequentes
atualizagées dos manuais, no que diz respeito a contextualizacdo, procedimentos de trabalho,
tabelas e formuldrios, Glossario, Lista de Siglas e abreviaturas.

Em se tratando da atualizacdo do capitulo 2, que trata da Base Legal, ndo serd necessaria a edicdo
de um portaria especifica para a alteracdo desse assunto no manual, visto que toda base legal ja é
previamente publicada.

Apos a aprovagdo os arquivos sdo encaminhados aos setoriais de Desenvolvimento Organizacional
para dar seguimento ao processo.

DISTRIBUICAO

Os 6rgdos centrais e setoriais de cada sistema, bem como os setoriais de Desenvolvimento
Organizacional devem manter lista nominal de todas as unidades administrativas que possuem
copias fisicas dos manuais para facilitar as atualiza¢ées e o controle dos mesmos.

Esta lista serd elaborada e atualizada por iniciativa do érgdo central de cada sistema. Sempre que
esta lista for atualizada deve ser encaminhada uma cépia para suas unidades setoriais e outra para
a unidade de Desenvolvimento Organizacional.

COPIAS FISICAS DO MANUAL
As unidades administrativas que recebem cépias fisicas sdo determinadas pelo 6rgdo central do
sistema, segundo a orientacdo geral abaixo descrita:

Unidades administrativas das areas sistémicas (gabinetes de direcéo e chefia);

Unidades administrativas dos 6rgaos centrais responsaveis pelos sistemas;

Gabinetes de direcdo dos 6rgaos e das entidades clientes de cada nucleo para conhecimento e utilizacdo
em caso de decisdes ou orientacdes estratégicas.
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Aos demais servidores e unidades administrativas as cépias serdo disponibilizadas, na internet, via
manuais eletrénicos.

Na pratica:

O o6rgao central responsadvel por cada sistema, procederd as alteragcbes do conteudo e o
preenchimento de ambos os formulario de controle no arquivo original do manual;

Estando pronto o material, o 6rgdo central envia para o setorial de D.O. o arquivo em PDF para
substituir na internet, bem como outro arquivo com as paginas e o formuldrio de alteracdo para
ser impresso.

D.O setorial ird publicar o PDF no portal, imprimir as cépias e distribuir o conteido acompanhado
do formuldrio atualizado para aquela lista de onde estdo os manuais do sistema que estdo sendo
alterados.

COPIAS ELETRONICAS

As copias dos manuais eletrénicos serao disponibilizadas de forma centralizada no Portal do
Estado de Mato Grosso, “em aba especifica”. Todos os 6érgaos e entidades vinculados ao Poder
Executivo Estadual poderao disponibilizar os manuais em seus sites, mediante link com o Portal do
Estado. O formato de link é mais adequado pois, quando forem alterados os manuais no Portal,
automaticamente serdo atualizados nos sites.

CONTROLE DAS REVISOES

O 6rgdo central do sistema de Desenvolvimento Organizacional deve manter um controle das
revisdes dos manuais fisicos e eletronico.

MANUAL FiSICO

Todas as paginas devem ter, no rodapé, numero da versao sequencial (00, 01, 02, ..On), data da
revisao e a nome da unidade administrativa responsavel pela revisao.

Cada manual tem um Controle de Atualizacdo de Versdes para facilitar o conhecimento do contetdo
alterado e o controle da versao atual de cada pagina. Assim, toda vez que o manual sofrer alteracéo,
o Controle de Atualizacdo de Versbées deverd ser atualizado.

No Controle deve constar o Tépico, a Secao, o Item, a Pagina, o nimero da Versao atual, o tipo
de Modificacdo que a pagina sofreu (se foi alterada, incluida ou excluida a pagina), e a Data da
Atualizacdo da Verséao, conforme exemplo abaixo.

Na versdo 00 (original) a numeracdo das paginas apresentada no Controle de Atualizacdo de Versodes
serd a total daquele Tépico, Secao ou Item.

A partir da versao 01 (primeira alteracdo), as secbes ou os itens que sofrerem modificacdes (por
alteracdo, inclusdo ou exclusdo) serdao apresentados em linha separada dos demais, na linha
subsequente, conforme linha em negrito apresentada no exemplo na préxima pagina.
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TABELA 03 - CONTROLE DE ATUALIZAGAO DE VERSOES - EXEMPLO

TOPICO ITEM PAGINAS VERSAO ATUAL MODIFICACAO DATA
INTRODUCAO - 1-15 00 - 15/12/2009
Objetivos - 2 01 Inclusao 25/12/2009

de texto

CAPITULO 1 - CONTEXTUALIZACAO 1 1-6 00 - 15/12/2009
CAPITULO 2 - BASE LEGAL 2 1-8 00 - 15/12/2009
CAPITULO 3 - PROCEDIMENTOS 3 1-15 00 - 15/12/2009
TABELAS E FORMULARIOS - 1-2 00 - 15/12/2009
GLOSSARIO - 1-1 00 - 15/12/2009
SIGLAS E ABREVIATURAS - 1-1 00 - 15/12/2009
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS - 1-1 00 - 15/12/2009

A cada nova versao, e para melhor orientacdo no momento de se efetuar a atualizagdo do manual,
as paginas modificadas e reimpressas para atualizacdo do manual devem ser acompanhadas do
“Formuldrio de Atualizacdo da Versao” em que estardo especificadas as pdginas modificadas e
quais os tipos de modificacdo executadas.

Este formulario conterd o Tépico, a Secao, o Item, a pagina e o tipo de modificacdo que a respectiva
pagina sofreu (incluir, alterar e excluir) e deverd orientar e facilitar o trabalho das pessoas que fardo

a troca das folhas novas pelas antigas no manual fisico.
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Gestao do Manual

Esta atualizacdo decorre de alteracdo nos Capitulos | e Ill, em funcdo de ajustes necessarios devido a
publicacdo do Ato Normativo n° ... referente as mudancas nos procedimentos aplicaveis ao macroprocesso...

FORMULARIO DE ATUALIZACAO - EXEMPLO

Versao ne. ....... /ano
Revisada em dd/mm/ano

TOPICO

SECAO ITEM No PAGINA INCLUIR ALTERAR EXCLUIR

CAPITULO 1 SUMARIO X

CAPITULO 1 133 22 X

CAPITULO 1 134 23 X
CAPITULO 3 3.3.1.2 C6.1.2 33 X

CAPITULO 3 33.1.2 C6.1.2 33.A X

CAPITULO 3 3413 B.6 18 X

CAPITULO 3 3413 B.6 18.A X

CAPITULO 3 3413 c7 30 X

OBS.: Apds efetuar a atualizacdo conforme o detalhamento acima, retornar as pdginas substituidas ou

excluidas, juntamente com este formuldrio, ao 6rgao setorial de “Desenvolvimento Organizacional” para
controle.

Data:
Recebido por:
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MANUAL ELETRONICO

Os manuais eletrénicos deverdo manter o mesmo Controle de Atualizacdo de Versdes utilizado nos
manuais fisicos. Os manuais revisados serdo republicados na integra, no Portal do Estado.

Uma cépia da primeira edicdo e das versdes posteriores dos manuais eletronicos de cada sistema
sera cadastrada no site da SEGES: http://www.gestao.mt.gov.br/images/files/MANUAL_TECNICO_
SISTEMA_GESTAO_DOCUMENTOS.pdf, para manter um histérico das alteracdes dos mesmos.

Para que seja feito o controle de impressao de paginas do manual eletronico disponivel nos sites do
governo, serd inserido um mecanismo de controle demonstrando o carater ndo oficial desta cépia
impressa, por exemplo: “COPIA NAO OFICIAL".

‘GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
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TABELA 04 - CONTROLE DE ATUALIZACAO DE VERSOES - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

TOPICO ITEM
INTRODUCAO -
CAPITULO 1 - CONTEXTUALIZACAO 1
CAPITULO 2 - BASE LEGAL 2
CAPITULO 3 - PROCEDIMENTOS 3

TABELAS E FORMULARIOS B

GLOSSARIO -

SIGLAS E ABREVIATURAS -

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS -

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

PAGINAS

1-15

1-33

1-107

VERSAO ATUAL

00

00

00

00

00

00

00

00

Gestao do Manual

MODIFICACAO DATA

- 15/12/2009

- 15/12/2009

- 15/12/2009

- 15/12/2009

- 15/12/2009

- 15/12/2009

- 15/12/2009

- 15/12/2009
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CAPITULO 1
CONTEXTUALIZACAO SOBRE O SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Em cumprimento aos Decretos Estaduais n° 1.654/97, de 29 de Agosto de 1997 e 1.509/2008, de 12
de Agosto de 2008, a Secretaria de Estado de Gestdo, através do Arquivo Publico de Mato Grosso,
tem a atribuicdo de orientar os 6rgaos publicos do Estado de Mato Grosso sobre a implantacao
ou implementacao da Politica de Gestao de Documentos.

Gestdao de Documentos é um conjunto de procedimentos técnicos e operacionais referentes as
atividades de producao, recebimento, avaliacdo, classificacdo e arquivamento dos documentos nas
fases corrente e intermedidria, visando a sua transferéncia, eliminagdo ou recolhimento ao Arquivo
Permanente. Presta-se também a padronizar e racionalizar as atividades de recebimento, registro,
cadastramento, tramitacao, expedicdo, classificacdo, autuacdo e arquivamento de processos e
documentos no ambito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

Tais procedimentos permitem organizar de modo eficiente a producdo, o gerenciamento, a manu-
tencdo e a destinacdo dos documentos; agilizar a eliminacdo de documentos destituidos de valor
administrativo, fiscal, legal, histdrico ou cientifico; garantir o uso adequado da microfilmagem e
de tecnologias de informacao, inclusive digitalizacao e gerenciamento eletrénico de documentos;
assegurar o acesso a informacado governamental quando e onde se fizer necessaria a administracao
publica e aos cidadaos; garantir a preservacao e o acesso aos documentos de cardter permanente,
reconhecidos por seu valor histérico e cientifico.

O presente documento reline informacgdes que objetivam orientar procedimentos relativos a Gestao
Documental no ambito do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso e contém conceitos e ins-
trugcdes consideradas importantes para instrumentalizar servidores nas atividades dos Protocolos
e Arquivos.

1.1 - REFERENCIAS CONCEITUAIS

1.1.1 - DOCUMENTO

Documento é todo e qualquer suporte material a que se possa atribuir a existéncia de um conte-
udo informacional, ou seja, documento também pode ser entendido como sendo uma informacao
registrada em um suporte fisico.

Suporte Material + Contetdo = Informacdo Registrada = Documento

1.1.2- DOCUMENTO DE ARQUIVO

E uma informacéo registrada em um suporte fisico (convencional ou eletrénico), organica e original,
produzida e recebida por uma pessoa fisica ou juridica no exercicio de suas funcgées e atividades.

1.1.3 - NATUREZA DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Qualquer Instituicdo no cumprimento de suas atribuicdes produz e recebe diferentes tipos de
documentos, que se apresentam nas mais variadas espécies, formatos, formas e géneros.

1
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1.1.3.1 - ESPECIE DOCUMENTAL

“E a configuracdo que assume um documento de acordo com a disposicdo e natureza das informa-
¢6es nele contidas”.

Ex.: Comunicacao Interna (Cl), Oficio, Processo, Relatério, Guia, Requisicao.

1.1.3.2 - FORMATO
“Configuracao fisica de um suporte, de acordo com a sua natureza e o modo como foi confeccionado”.

Ex.: Caderno, Livro, Cartaz, Folha.

1.1.3.3 - TIPO DOCUMENTAL

“Configuracdo que assume uma espécie documental, de acordo com a atividade que a gerou”.

Ex.: Comunicacgdo Interna (Cl) solicitando materiais/ servicos/ equipamentos, Oficio requerendo a
instauracdo de sindicancia, Processo de Pagamento de 1/3 de Férias, Guia de Encaminhamento,
Requisicao de Didrias.

1.1.3.4- FORMA

“Estagio de preparacao e de transmissao de documentos”.

Rascunho: Forma sob a qual um documento, antes da sua feicdo definitiva, apresenta texto passivel
de modificagoes.

Minuta: Forma sob a qual um documento, antes de sua feicdo definitiva, apresenta texto abreviado
ou completo que, embora sem os sinais de validacao, ja foi devidamente revisado.

Original: Forma sob a qual um documento, feito por vontade expressa de seu autor, é conservado
no suporte e formato em que foi emitido, com os devidos sinais de validacao.

Copia: Forma sob a qual um documento é duplicado a partir do original por meio de diferentes
métodos. Ex.: Copia Carbono, Copia Reprografica.
1.1.3.5 - GENERO DOCUMENTAL

“Configuracao que assume um documento de acordo com o sistema de signos utilizado na comu-
nicacao de seu conteudo”.

Quanto ao género o documento pode ser:
Audiovisual: utiliza como linguagem basica a associagao do som e da imagem.
Fonografico: utiliza como linguagem basica o som.

Iconografico: utiliza como linguagem basica aimagem.
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Textual: utiliza como linguagem bdsica a palavra escrita.

Multimeios: utiliza simultaneamente multiplas linguagens.

1.1.4 ARQUIVO

Conjunto de documentos organicos e originais, produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou
juridica no exercicio de suas fungdes e atividades.

1.1.5 - IMPORTANCIA DO ARQUIVO

1.1.5.1 - IMPORTANCIA ADMINISTRATIVA

Indispensavel para a tomada de decisdes, avaliacdo e controle das decisdes e acdes empreendi-
das. Indispensavel ainda, na defesa dos interesses administrativos, legais, financeiros, juridicos e
técnicos de uma instituicao.

1.1.5.2 - IMPORTANCIA CIENTIFICA/CULTURAL/HISTORICA

Testemunho da memoédria institucional, detentor de experiéncias e conhecimentos acumulados no
passado.

1.1.6 - CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS

Qualquer documento de arquivo passa por um ou mais periodos caracterizados pela frequéncia
e pelo tipo de utilizacdo que é feita dele. Composto por trés subconjuntos amparados no valor
primario (administrativo) e valor secundario (cientifico/cultural/histérico), o arquivo de uma insti-
tuicdo divide-se em:

1.1.6.1 - ARQUIVO CORRENTE

Conjunto de documentos indispensdveis a manutencdo das atividades cotidianas de uma adminis-
tracao, por serem utilizados frequentemente. Devem permanecer o mais perto possivel do utilizador
ou, se estiverem registrados em suporte eletrénico, armazenados nos servidores da rede. O acesso
deve ser facil e rapido.

1.1.6.2 - ARQUIVO INTERMEDIARIO

Conjunto de documentos que jd ndo sdo mais necessdrios para a manutencdo das atividades co-
tidianas, mas devem ainda ser conservados por questdes administrativas, legais e financeiras. Por
apresentarem uma frequéncia mais baixa de consulta do que os documentos correntes, justifica-
se a conservacao em depdsitos centralizados onde se pode tirar um melhor aproveitamento do
armazenamento denso dos documentos ou, se estiverem registrados em suporte eletrénico, nao

necessitam estar disponiveis on-line. A economia de espaco fisico e de equipamento é o ponto
maximo e determinante da existéncia do Arquivo Intermediario.
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1.1.6.3 - ARQUIVO PERMANENTE

Conjunto de documentos que deixam de ter valor previsivel para seus produtores por questdes
administrativas, legais e financeiras, e que sdo conservados permanentemente por possuirem valor
histérico de testemunho.

1.1.7 - GESTAO DE DOCUMENTOS

Gestao de documentos é o planejamento e controle das atividades de producéo, classificacdo e
recuperacao, avaliacdo, descricdo e difusdo, protecdo e preservacdo de documentos de arquivo.
Visa a racionalizacdo e eficiéncia dos documentos de arquivo desde a producao até o seu destino
final, que pode ser a eliminacdo ou sua guarda permanente.

1.1.8 - ATIVIDADES DA GESTAO DE DOCUMENTOS

1.1.8.1 - CONTROLE DA PRODUGAO

Conjunto de medidas e rotinas que otimizam a producdo de documentos. Através desse controle,
a informacdo pode ser produzida de forma estruturada e inteligivel, registrada em um suporte ade-
quado e inserida num canal de difusdo apropriado, levando-se em conta questdes administrativas,
legais, financeiras e histéricas. O controle da producdo evita a criacdo de documentos inadequados,
inUteis e ndo essenciais, diminuindo o volume a ser manuseado, controlado, armazenado e eliminado.

1.1.8.2 - CLASSIFICACAO

Classificacdo é um conjunto de operagdes intelectuais e fisicas que visa representar os documentos
de arquivo de acordo com as estruturas, atividades e funcdées do organismo produtor. Através dela
é possivel visualizar a ligacdo dos documentos com as respectivas atividades e funcbes que lhe
deram origem. Por isso a classificacao é logica.

A classificacdo constitui-se em uma primeira etapa descritiva, orienta o arquivamento e permite o
acesso aos documentos contidos nos arquivos, além de lancar as bases seguras para a avaliacdo.

O instrumento resultante da atividade de classificacdo é o Plano de Classificacao de Documentos.

1.1.8.3 - ORDENACAO

Ordenacdo é o método como estdo dispostos fisicamente os documentos de um mesmo tipo, de
acordo com um elemento convencionado para sua recuperacao. Seu objetivo é facilitar e agilizar
a busca direta dos documentos. Note que, mesmo que os documentos pertencam a uma mesma
funcao/atividade e a um mesmo tipo, eles podem atingir um volume significativo. Portanto, a
adocdo de critérios de ordenacdo pretende evitar que, para localizar um Unico documento, sejam
consultados muitos outros do mesmo tipo desnecessariamente.

1.1.8.3.1 - METODOS BASICOS DE ORDENACAO

a)  Alfabético: Ordenacdo de acordo com a sequéncia das letras do alfabeto. Deve ser utilizado quando o elemento

principal para a recuperacao da informacéao for um nome. Utilizar as regras de alfabetacdo.
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b)  Numérico: Ordenacdo de acordo com a sequéncia numérica atribuida aos documentos. Deve ser utilizado
quando o elemento principal para a recuperacao da informacao for o nimero do documento.

c)  Cronoldgico: Ordenacao de acordo com a sucessao temporal. Deve ser utilizado quando o elemento principal
para a recuperacédo da informacéo for a data do documento.

d) Geografico: Ordenacao de acordo com as unidades territoriais (paises, estados, municipios, distritos, bairros,
outros). Deve ser utilizado quando o elemento principal para a recuperacao da informagéao for uma unidade

territorial.

e) Tematico: Ordenacdo de acordo com assuntos ou temas. Deve ser utilizado quando o elemento principal para

a recuperacgao da informagao for um assunto ou tema.

ATENCAO

O que deve nortear a escolha de um dos métodos ou uma de suas

variantes é a especificidade do documento e a informacéo que se
deseja recuperar.

1.1.8.4 - AVALIACAO

Processo participativo de andlise, que consiste em estabelecer os prazos de guarda e destinacao
dos documentos com base no seu valor primario e secundario.

Valor primario: Qualidade que apresenta um documento de acordo com sua utilidade primeira, ou
seja, cumprir as razées para as quais foi criado, tendo em vista seu uso para fins administrativos,
legais, financeiros, juridicos e técnicos.

Valor secundario: Qualidade que apresenta um documento para além da sua utilidade primeira, ou
seja, fornecer informacées privilegiadas e objetivas ndo s6 para a administracdo que o produziu,
mas também para terceiros, tendo em vista seu uso para fins cientificos, culturais e histéricos.

A Avaliacdo constitui-se numa segunda etapa descritiva, permitindo implantar e gerenciar o ciclo
de vida dos documentos.

O principal instrumento da Avaliacdo é a Tabela de Temporalidade de Documentos.

As vantagens da Avaliacdo de Documentos sdo as seguintes:
. Reducédo, ao essencial, do volume de documentos no arquivo;
. Definicao de responsabilidades de arquivamento;
. Economia de espaco fisico, recursos materiais e financeiros;

. Garantia de preservacdo da memdria institucional.

1.1.8.5 DESCRICAO

E a representacdo das informacées contidas nos documentos, considerando os nexos légicos com
as atividades e funcbes que as geraram, a fim de identifica-las, geri-las e torna-las acessiveis ao
pesquisador, seja ele interno ou externo a instituicdo produtora.
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A descricdo de documentos no seu sentido amplo se inicia, de forma mais simples, na classificacdo
de documentos, continua na avaliacdo e se aprofunda, de forma mais complexa, nos instrumentos
de pesquisa mais especificos como Guias, Catalogos, Inventérios, indices e Mapas de Localizacdo
do Acervo. A descricdo de documentos no arquivo permanente deve levar em conta as Normas
Internacionais de Descricao Arquivistica.

1.1.8.6 - PROTECAO

Conjunto de normas e medidas que visam assegurar a restricdo de acesso aos documentos que
contenham informacdes essenciais e sigilosas por estarem estabelecidas em preceitos legais ou
para preservar os interesses da instituicdo. Alguns documentos trazem informacgdes cuja publici-
dade pode ser prejudicial aos interesses de seu detentor ou a terceiros. Nesse sentido é necessario
estabelecer critérios e mecanismos claros de restricao de acesso.

1.1.8.7 - PRESERVACAO

Conjunto de procedimentos e medidas preventivas que visam a prolongar a vida util dos documen-
tos de arquivo, através da eliminag¢ao ou do retardamento da degradacdao ou mesmo da destruicao
provocadas por fatores internos e externos, garantindo, dessa maneira, a qualidade de acesso as
informacoes registradas nos documentos.
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VOLUME Il - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS Legislacao Federal

CAPITULO 2
BASE LEGAL DO SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

2.1 - LEGISLAGAO FEDERAL

2.1.1 - CONSTITUICAO FEDERAL

A base constitucional federal que trata da protecdo dos documentos, encontra-se no Titulo Il -
Organizacao do Estado, Capitulo Il, Art. 23, Inciso Il

2.1.2 - LEI ORDINARIA FEDERAL

LEI N° 8.159, DE 15 DE JANEIRO DE 1991
Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

LEI N°9.507, DE 12 DE NOVEMBRO DE 1997
Regula o direito de acesso a informagoes e disciplina o rito processual do habeas data.

LEI N°9.605, DE 12 DE FEVEREIRO DE 1998
Dispbe sobre as sanc¢des penais e administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio

ambiente, e da outras providéncias.

LEI'N° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011
Regula o acesso a informacao previsto no inciso XXXIIl do art. 50, no inciso Il do § 30 do art. 37 e no
§ 20 do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga
a Lei n° 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da

outras providéncias.

LEI N° 12.682, DE 09 DE JULHO DE 2012
Dispde sobre a elaboracdo e o arquivamento de documentos em meio eletromagnéticos.

2.1.3 - DECRETO FEDERAL

DECRETO N° 4.073, DE 3 DE JANEIRO DE 2002
Regulamenta a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos

publicos e privados.

2.1.4 - RESOLUGAO FEDERAL

RESOLUCAO Ne 1, DE 18 DE OUTUBRO DE 1995, DO CONARQ
Dispde sobre a necessidade da adocdo de planos e/ou cédigos de classificacdo de documentos nos
arquivos correntes, que considerem a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e fungoes.

RESOLUCAO Ne 2, DE 18 DE OUTUBRO DE 1995, DO CONARQ
Dispde sobre as medidas a serem observadas na transferéncia ou no recolhimento de acervos docu-

mentais para instituicdes arquivisticas publicas.

1
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RESOLUCAO Ne 6, DE 15 DE MAIO DE 1997, DO CONARQ
Dispoe sobre diretrizes quanto a terceirizagao de servicos arquivisticos publicos.

RESOLUCAO Ne 14, DE 24 DE OUTUBRO DE 2001, DO CONARQ
Aprova a versao revisada e ampliada da Resolucdo n° 4, de 28 de marco de 1996, que dispde sobre o
Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-Meio, a
ser adotado como modelo para os arquivos correntes dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos (SINAR), e os prazos de guarda e a destinacdo de documentos estabelecidos na
Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio
da Administracdo Publica. Revoga as Resolugdes n° 4/1996 e n° 8/1997.

RESOLUCAO Ne 20, DE 16 DE JULHO DE 2004, DO CONARQ
Dispde sobre a insercdo dos documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de documentos
dos drgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos.

RESOLUCAO Ne 24, DE 3 DE AGOSTO DE 2006, CONARQ
Estabelece diretrizes para a transferéncia e o recolhimento de documentos arquivisticos digitais para
instituicdes arquivisticas publicas.

RESOLUCAO Ne. 25, DE 27 DE ABRIL DE 2007, DO CONARQ
Dispde sobre a adogdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica
de Documentos - e-ARQ Brasil pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
- SINAR.

RESOLUCAO Ne 27, DE 16 DE JUNHO DE 2008, DO CONARQ
Dispde sobre o dever do Poder Publico, no ambito dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
de criar e manter Arquivos Publicos, na sua especifica esfera de competéncia, para promover a gestéo,
a guarda e a preservagao de documentos arquivisticos e a disseminagdo das informacdes neles contidas.

RESOLUCAO Ne 29, DE 29 DE MAIO DE 2009, DO CONARQ
Da nova redagao ao Art. 2° e ao inciso | da Resolucdo n° 27, 16 de junho de 2008.

RESOLUCAO Ne 31, DE 28 DE ABRIL DE 2010, DO CONARQ
Dispde sobre a adoc¢ao das recomendacdes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes..

RESOLUCAO Ne 32, DE 17 DE MAIO DE 2010, DO CONARQ
Dispde sobre a insercdo dos Metadados na Parte Il do Modelo de Requisitos para Sistemas Informati-
zados de Gestao Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil.

RESOLUCAO Ne 35, DE 11 DE DEZEMBRO DE 2012, DO CONARQ
Altera o Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-
-Meio e na Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administracdo Publica, aprovados pela Resolugdo n° 14, de 24 de outubro de 2001..

RESOLUCAO Ne 36, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2012, DO CONARQ
Dispde sobre a adocdo das Diretrizes para a Gestdo arquivistica do Correio Eletrénico Corporativo pelos
6rgéos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

RESOLUCAO Ne 37, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2012, DO CONARQ
Aprova as Diretrizes para a Presuncdo de Autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais.
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RESOLUCAO Ne 38, DE 09 DE JULHO DE 2013, DO CONARQ
Dispde sobre a adogdo das “Diretrizes do Produtor - A Elaboracdo e a Manutencdo de Materiais Digitais:
Diretrizes Para Individuos” e “Diretrizes do Preservador - A Preservacdo de Documentos Arquivisticos
digitais: Diretrizes para Organizages”.

RESOLUCAO Ne 39, DE 29 DE ABRIL DE 2014, DO CONARQ
Estabelece diretrizes para a implementacdo de repositérios digitais confidveis para a transferéncia e
recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituicbes arquivisticas dos 6érgaos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

RESOLUCAO Ne 40, DE 09 DE DEZEMBRO DE 2014, DO CONARQ
Dispde sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito dos 6rgédos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

RESOLUCAO Ne 41, DE 09 DE DEZEMBRO DE 2014, DO CONARQ
Dispbe sobre a insercdo dos documentos audiovisuais, iconogréficos, sonoros e musicais em programas
de gestdo de documentos arquivisticos dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos - SINAR, visando a sua preservacao e acesso.

OBSERVAGAO
Legislacao Federal - Disponivel no site:

www.conarg.arquivonacional.gov.br
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2.2 - LEGISLACAO ESTADUAL
2.2.1- LEIESTADUAL

LEI N° 7.692, DE 01 DE JULHO DE 2002
Regula o processo administrativo no ambito da Administracdo Publica Estadual.

2.2.2 - DECRETO ESTADUAL

DECRETO Ne 2.007, DE 24 DE AGOSTO DE 1982
Disp&e sobre o descarte de documentos no Arquivo Publico de Mato Grosso e dé outras providéncias.

DECRETO N° 1.654, DE 29 DE AGOSTO DE 1997
Dispde sobre a instituicdo do Sistema de Arquivos do Estado de Mato Grosso — SIARQ /MT.

DECRETO Ne 5.567, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2002
Aprova o Manual de Gestao de Documentos do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

DECRETO N° 1.509, DE 12 DE AGOSTO DE 2008

Institui o Sistema de Protocolo Unico do Estado de Mato Grosso e dé outras providéncias.

DECRETO N° 1.973, DE 25 DE OUTUBRO DE 2013

Regulamenta a Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informacoes,
e da providéncias correlatas.

OBSERVAGAO
Legislagcao Estadual - Disponivel no site https://www.iomat.mt.gov.br/

legislacao/diario_oficial
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CAPITULO 3
PROCEDIMENTOS DO SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

3.1 - ORIENTACOES GERAIS

3.1.1- METODOLOGIA DE DEMONSTRACAO DOS PROCEDIMENTOS DE OPERACAO DOS SISTEMAS

Os conceitos necessarios ao entendimento de um sistema, macroprocesso e processo no Poder
Executivo Estadual serdo apresentados dentro deste item. De inicio convém orientar que cada
6rgao e entidade da Administracao Publica compreende um ou mais sistemas organizacionais.

Estes sistemas sdo organizados de modo a assegurar a organizacdo publica o cumprimento de sua
missdo institucional. Para tanto, desenvolvem um ou mais servicos publicos, destinados direta ou
indiretamente a atender as necessidades dos cidadaos.

A missdo representa a razdo da existéncia de uma organizacdo, o motivo pelo qual foi criada. Sendo
assim, se considerarmos que os 6rgdaos e entidades publicos sdo criados para desenvolver um

conjunto de competéncias em prol da sociedade, a razdo de sua existéncia é a realizacdo destas
competéncias.

Logo, se considerarmos o conceito de competéncia do Prof. Celso A. Bandeira de Mello, como
sendo “um plexo de deveres publicos exercidos para a satisfacdo do interesse publico’, podemos
concluir que competéncias se resumem no conjunto de a¢des desencadeadas pela Administracao
Publica com o objetivo de garantir o fornecimento dos servicos publicos a sociedade.

A organizacdo é percebida como um grande sistema em constante processamento, ou seja, que
converte inUmeras entradas de recursos, sejam eles financeiros, materiais ou humanos, em um
conjunto de saidas denominadas de produtos ou servicos. Internamente, estes sistemas podem
ser subdivididos em sistemas menores, de acordo com critérios ou classificacbes criadas pela
prépria organizacdo, tais como: tipo de servicos, assunto / matéria, complementariedade técnica,
similaridade, etc.

“Um sistema é um conjunto de procedimentos ou de praticas organizadas, relacionadas entre
si de modo coerente, destinadas a cumprir uma missdao organizacional definida’, representa o
desenvolvimento das macrofuncdes ou macrocompeténcias organizacionais.

No Poder Executivo Estadual, um sistema pode ser composto de um ou mais subsistemas ou
macroprocessos. Estes, por sua vez, compdem-se de um conjunto de processos menores. Os
conjuntos de processos distintos e interdependentes funcionam de forma integrada e coordenada,
buscando desenvolver a macrofunc¢ao organizacional, a missao do sistema.

Um subsistema ou macroprocesso compde-se de um conjunto de processos, complementares e
sequenciais, que contribuem diretamente para execucdo de um ou mais servicos.

Para que se tenha melhor visualizacdo e entendimento do método utilizado para se executar
determinado servico, os procedimentos de trabalho podem ser organizados em dois tipos bdsicos
de fluxos: o macrofluxo - encadeamento entre os processos - e o fluxograma - encadeamento entre
as atividades.

O macrofluxo é uma ferramenta que demonstra a forma de organizacdo sequencial que foi dada a um
conjunto de processos de responsabilidade de um determinado 6rgdao ou unidade organizacional.
Um macrofluxo também pode representar um conjunto de processos intersetoriais, que contribuem
para a elaboracao de um servico intersetorial, de um servico que, para ser elaborado e concluido.
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Perpassa por diversas unidades organizacionais, 6rgdos ou entidades. O macrofluxo da uma visdo
geral do relacionamento e do encadeamento entre os processos, bem como oportuniza a condicao
para avaliar a suficiéncia e pertinéncia dos processos para o cumprimento das macrofuncoes
organizacionais.

FIGURA 01 - REPRESENTACAO GRAFICA DE UM MACROPROCESSO
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Os processos, por sua vez, sdo instrumentos organizacionais que materializam os resultados para o
cumprimento da missao da Unidade Administrativa.

O processo compde-se de um conjunto de operagdes ou atividades distintas e interdependentes
que, funcionando de forma integrada e coordenada, em ciclo repetitivo de trabalho, com
variabilidade minima, tem por objetivo transformar insumos (entradas), em produtos (bens ou
servicos) claramente identificaveis, que serdo entregues ao processo seguinte e que devem atender
as necessidades dos clientes.

As atividades representam o ultimo procedimento desdobrdvel, e representam o conjunto de
procedimentos executados pelo operador ou executor. Toda atividade é executada por um servidor
ou empregado publico. Um conjunto de procedimentos operacionais ou atividades, executados
por um ou mais agentes publicos, contribui para a elaboracao de um produto ou servico.

FIGURA 02 - REPRESENTACAO GRAFICA DE UM PROCESSO
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O processo e seus elementos sdo identificados, demonstrados e documentados por meio de um
documento que se denominou de mapa de processo. Neste documento consta o nome do sistema
e do macroprocesso dos quais o processo faz parte, além de outros elementos necessarios ao
processo.

Também compdem o mapa de processo os seguintes elementos: o produto ou servico; os insumos
- entradas; os resultados/produtos intermedidrios - saidas; os documentos (informacbes) que
normatizam e orientam sua execugdo; os requisitos dos clientes; os indicadores que medem a
eficiéncia do processo; indicadores que medem o resultado final, produto ou servico elaborado.

As entradas podem ser documentos, atos normativos, informacbes, pareceres, autorizacoes,
relatérios, comunicados, manuais, analises, capacitacdes, ou mesmo, produtos ou servicos de
outros processos que servirdo para realizar o processamento e a agregacdo de valores, gerando
produtos intermediarios - saidas até a finalizacao do produto do processo.

O Mapa de Processo, segundo Barnes (1982), é uma técnica para se registrar um processo de
maneira compacta, a fim de tornar possivel sua melhor compreensao e posterior melhoria. (Pinho
et al 2007).

Pinho (2007) destaca que “o estudo minucioso desse mapa, fornecendo a representacdo grafica
de cada passo do processo, certamente sugerird melhorias. Apds a analise do mapa de processo,
é comum concluir que certas operacdes podem ser inteiramente ou em parte eliminadas. [...] O
mapa de processo ajuda a demonstrar que efeitos as mudancas, em uma parte do processo, terdo
em outras fases ou elementos. Além disso, o0 mapa de processo poderd auxiliar na descoberta
de operagdes particulares do processo produtivo que devam ser submetida a uma andlise mais
cuidadosa”

O fluxo de um processo é uma representacao grafica, de modo analitico, da sequéncia das
atividades/tarefas e decisdes, delimitando as operacbes que compdem o processo, de tal maneira
que estas relagdes sequenciais de trabalho possam ser facilmente compreendidas e comunicadas
a todos.

FIGURA 03 - SIMBOLOGIAS UTILIZADAS NA CONSTRUGAO DE UM FLUXO:

SETA
> Representa o sentido / direcéo do fluxo.

PENTAGONO
Representa uma conexdo entre paginas.

> @ CIRCULO
Representa uma conexdo em uma mesma pégina.

RETANGULO
Representa a atividade ou tarefa executada.

ELIPSE
Representa o inicio e o fim do fluxo.

LOSANGO
Representa uma deciséo.
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Como elementos de um processo, os procedimentos operacionais, ou atividades, sdo acdes
sequenciais e/ou simultaneas que agregam valor aos insumos (entradas) e desenvolvem resultados
parciais especificos que contribuem para formacao do resultado do processo.

Os documentos que normatizam (atos normativos e administrativos) a execucdo do processo, por
sua vez, podem ser leis, decretos, instrucdes normativas, portarias, resolucdes de conselhos, entre
outros.

Na administracdo publica é de suma importancia que nossas agbes cotidianas estejam respaldadas
por atos normativos de carater geral. O que fazemos, na Administracdo Publica, deve seguir um
conjunto de normatizagdes cuja génese se da na propria Constituicao.

Outro elemento que deve constar no mapa de processo sdo os requisitos do cliente, isto é, das
pessoas internas ou externas a administracdo publica que necessitam do servico produzido pelo
processo. Estas pessoas, cidaddaos em sua grande maioria e, portanto, contribuintes, sdao os
acionistas das organizacbes publicas. Sendo assim, possuem expectativas em relacdo ao servico
que desejam receber, e estas expectativas normalmente estdo relacionadas com a qualidade
intrinseca do préprio servico, o tempo necessario para sua prestacdo ou mesmo o custo envolvido
com o processamento do mesmo, quanto a sociedade gasta para prover os servicos de educacdo,
saude, seguranca e infraestrutura, por exemplo.

Por fim, um mapa de processo fara referéncia expressa aos indicadores, de processo e de produto/
servico, que poderao ser monitorados tanto pelo gestor da unidade administrativa, diretamente
responsavel pelo processo e pelo servico, quanto pela chefia mediata. Os indicadores tém o objetivo
de fornecer ao gestor publico informacdes que possibilitem o acompanhamento e a avaliacdo da
qualidade do produto ou servico sob sua responsabilidade.
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VOLUME II - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

3.2 - MAPA DE RELACIONAMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS
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3.3- MACROPROCESSO DO PROTOCOLO
3.3.1- MACROFLUXO DO PROTOCOLO

CENTRAL

D@

v

Implantar o sistema informatizado
de protocolo

Instituir normas técnicas de funciona-
mento e gerenciamento do sistema.
v

Capacitar os servidores no sistema
informatizado de protocolo.
v

Acompanhar e orientar a aplicagado
das normas relacionadas

a gestao do protocolo.
v

Gerenciar o sistema informatizado de
protocolo do Estado.
v

Monitorar indicadores de gestdo dos
protocolos setoriais.
v

Macrofluxo do Protocolo

SETORIAL

Registrar e informar a tramitagdo de
processos/documentos.
v

Gerenciar o protocolo.
v

Aplicar acbes corretivas.

Processos ndo mapeados.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

Monitorar indicadores de
processo e produto.
v

Aplicar agdes corretivas.
v
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VOLUME Il - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS Protocolo

3.3.1.1- MAPAS DOS PROCESSOS - REGISTRAR E INFORMAR A TRAMITACAO DE PROCESSOS/DOCUMENTOS

FUNGAO / SISTEMA Gestao de Documentos EXECUCAO Geréncia de Protocolo
MACROPROCESSO Protocolo
PROCESSO Registrar, autuar, tramitar, distirbuir e informar a tramitacao de documentos
PRODUTO / SERVICO Documentos registrados, autuados, tramitados, distribuidos e tramite informado
REQUISITOS DO CLIENTE Documentos ou processos registrados e tramitados a unidade destinataria adequadamente
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Solicitagéo de entrada de Receber e identificar documentagéo. Documentos recebidos e identificados
documentacéo. v conforme lista de verificagao.

Enderecamento
da documenta-
¢ao correta?

n‘io F@

Devolver e orientar. Devolvido ao demandante.

Documentacéo identificada como
sendo de outro 6rgao ou entidade.

Sy

Documentacao
necessaria para
entrada?

nao

Orientar sobre a documentagao
necesséria.

Documentos nao atendem os
requisitos minimos para entrada.

Solicitante orientado.

Solicitacédo de
continuidade do
processo de
abertura

|
hio F@

Documentagao incompleta Devolver documentacao. Documentacao devolvida com orientagao
e solicitante orientado sobre requisitos minimos

sim

&

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei Federal N° 8.159/1991; Decreto Estadual N° 1.509/2008

INDICADOR PROCESSO N° de processos devolvidos para regularizagao
PRODUTO / SERVICO N° de processos registrados e tramitados a unidade adequadamente

N°e DAVERSAO 01 | REVISTA EM 29/05/2015 UNIDADE RESPONSAVEL: Geréncia de Protocolo
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VOLUME Il - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS Protocolo

3.3.1.1 - MAPAS DOS PROCESSOS - REGISTRAR E INFORMAR A TRAMITACAO DE PROCESSOS/DOCUMENTOS

FUNGAO / SISTEMA Gestéo de Documentos EXECUCAO Geréncia de Protocolo

MACROPROCESSO Protocolo

PROCESSO Registrar, autuar, tramitar, distirbuir e informar a tramitacao de documentos

PRODUTO / SERVICO Documentos registrados, autuados, tramitados, distribuidos e tramite informado

REQUISITOS DO CLIENTE Documentos ou processos registrados e tramitados a unidade destinataria adequadamente
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Utilizar o
pré-cadastro?

@

|
sim

nao

Documentacéo recebida. Realizar o pré-cadastro e entregar o nimero Numero de protocolo entregue ao
do cadastro. demandante.

v

Documentacao recebida ou Cadastrar ou concluir o pré-cadastro e emitir . )
M etiqueta. Registro efetivado.

pré-cadastrada.

v

precisa ser
autuado?

sim

nao

Etiqueta emitida. Realizar montagem do processo. Processo montado.

v

Tramitar documento/processo via
sistema ao destinatério e distribuir.

Documento ou processo montado. Ly Processo tramitado e distribuido.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei Federal N° 8.159/1991; Decreto Estadual N° 1.509/2008
INDICADOR PROCESSO N° de processos devolvidos para regularizacao
PRODUTO / SERVICO N° de processos registrados e tramitados a unidade adequadamente

Ne DAVERSAO 01 | REVISTA EM 29/05/2015 UNIDADE RESPONSAVEL: Geréncia de Protocolo
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VOLUME Il - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

3.3.1.1 - MAPAS DOS PROCESSOS - GERENCIAR O PROTOCOLO

Protocolo

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de Documentos EXECUCAO Geréncia de Protocolo
MACROPROCESSO Protocolo
PROCESSO Gerir o Sistema Informatizado de Protocolo e capacitar os usudrios
PRODUTO / SERVICO Sistema informatizado monitorado e avaliado e usudrios capacitados
REQUISITOS DO CLIENTE Facilidade em gerar informagoes sobre os tramites dos processos e uso adequado pelos usuarios
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v

Mensalmente avaliar a utilizacao do
Sistema de Protocolo.

Emitir relatérios de controle dos processos
registrados e tramitados
v

Relatérios emitidos.

Relatérios emitidos..

Analisar dados e identificar unidades
com processos na carga e em tramitacao.
v

Andlise realizada.

Identificadas as unidades sem o
tramite adequado do processo.

Informar unidades sobre providéncias
com prazo.
v

Unidades informadas.

Unidades informadas.

Emitir relatério e realizar nova

analise.
v

Relatérios emitidos.

As providéncias
foram tomadas?

nao sim !
v
PGS (EEREs, Informar chefia imediata e unidade Unidade informada sobre utilizacao
sobre andamento adequado. adequada do Sistema.
v
Providéncias ndo foram sanadas. N Identificar causas do problema. ‘ Causa identificada.

im

1

Falta de conhecimento
de operacionalizagdo
do sistema?

nao 1
v r

Causa identificada.

Informar o superior imediato sobre a
situacao identificada.
v

Superior imediato informado.

Necessidade de capacitagao.

Realizar orientacdo/capacitacao.

Orientagao/capacitacao realizada.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

INDICADOR

!

Lei Federal N° 8.159/1991; Decreto Estadual N° 1.509/2008

Ne de processos na carga do usuarios; N° de usudarios capacitados.

N° de processos com informagoes adequadas sobre os tramites; N° de usuarios usando adequadamente o sistema

Ne DAVERSAO 01 | REVISTA EM 29/05/2015

UNIDADE RESPONSAVEL: Geréncia de Protocolo
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VOLUME Il - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS Protocolo

3.3.1.1 - MAPAS DOS PROCESSOS - GERENCIAR O PROTOCOLO

FUNGAO / SISTEMA Gestao de Documentos EXECUCAO Geréncia de Protocolo

MACROPROCESSO Protocolo

PROCESSO Realizar treinamento ou capacitacdo nas normas e procedimentos das atividades de protocolo

PRODUTO / SERVICO Usuarios treinados ou capacitados nas normas e procedimentos das atividades de protocolo

REQUISITOS DO CLIENTE Usuarios aptos para desenvolverem os prcedimentos das atividades de protocolo
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

v
Atualizagcao das normas, aplicacao,
inadequada das normas técnicas, Identificar a necessidade do usuario. Necessidade indentificada.
solicitagao de orientagéo. v

xiste necessidade

de orientacdo do
Orgéo Central?
sim ‘
nao r@
v
Orientacéo setorial. Realizar orientagao ou treinamento. Usuério orientado.
v
Necessidade de orientacdao do N Solicitar orientacéo. Orgao Central oficializado.
Orgéo Central. v
Orgao Central oficializado. Elaborar capacitacao. Capacitagdo elaborada.
v
Capacitagéo elaborada. Realizar capacitacéo. Usuérios capacitados.
@D o
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei Federal N° 8.159/1991; Decreto Estadual N° 1.509/2008
INDICADOR  PROCESSO N° de usuarios capacitados

PRODUTO / SERVICO Ne de processos instruidos adequadamente conforme normas e procedimentos das atividades de protocolo

Ne DA VERSAO 01 | REVISTA EM 29/05/2015 UNIDADE RESPONSAVEL: Geréncia de Protocolo
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VOLUME Il - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS Procedimento do Protocolo

3.3.1.2 PROCEDIMENTO OPERACIONAL DO PROTOCOLO

A PROTOCOLO: instrugbes quanto aos procedimentos relativos ao recebimento, distribuicao, registro,
tramitacao, formalizacdo de processos e expedicao.

A.1 Registro de documentos e autuacdo de processos
A.1.1 Registro de documentos

E a insercdo sistemética e padronizada dos dados de documentos produzidos, recebidos ou acu-
mulados pelo érgdo/entidade em sistema informatizado de gestdo de documentos, com o objetivo
de indicar sua existéncia oficial, controlar o seu tramite e a sua localizacao, desde a sua producao
ou recebimento até a sua destinacao final: eliminacdo ou guarda permanente.

Todos os documentos publicos, independente do suporte e do seu grau de sigilo, deverdo ser
registrados, na sua producdo ou em seu recebimento, para garantir a eficiéncia da gestdao docu-
mental e os beneficios dela decorrentes.

O registro devera ser realizado por servidor da Unidade Produtora, que tenha previamente recebido
a atribuicdo de registrar documentos na sua esfera de atuacao, ou ser servidor com atribuicdes
de Protocolo.

Os documentos produzidos pelas Unidades detentoras do processo para serem juntados aos
mesmos, nao deverao receber novo numero de protocolo.

A.1.1.1 Pré-cadastro

Funcionalidade a ser usada excepcionalmente para fazer pré-registro dos documentos no sistema,
e repassar ao interessado o numero do protocolo, evitando assim as filas de espera. O pré-cadastro
deve obedecer a rigoroso controle de tempo para a finalizagcao do registro no prazo de 72 horas uteis.
A.1.2 Autuacéo de processos ou formalizacao

Autuacao ou Formalizacdo é a sequéncia de operagdes técnicas que tem por finalidade dar forma
processual ao conjunto de documentos acumulados no decorrer de uma ag¢ao administrativa, vi-
sando encaminhamento, manifestacdo e decisao.

Ao receber um documento para autuacdo, a unidade com atribuicées de protocolo deverd efetuar
pesquisa para verificar a existéncia de processo anterior sobre 0 mesmo assunto e com o(s) mesmo(s)
interessado(s). Constatada a existéncia, o documento devera ser juntado a ele. Se o processo an-

terior apresentar um assunto diferente, entdo devera se proceder a abertura de um novo processo.

A formalizacdo de documentos serd executada diretamente pela Unidade Protocolizadora interes-
sada, devendo ser registrada no Sistema de Protocolo.

Em nenhuma hipétese, a administracdo publica estadual podera recusar-se a protocolar um docu-
mento, sob pena de responsabilidade do agente. (Lei Estadual 7.692, de 1° de julho de 2002. Art. 32)

O processo poderd ser formado a partir de:
a) Originais de documentos;

b) Cépias de documentos, havendo necessidade de autenticagao de cépias de documentos. Quando
nao realizada em cartério, devera ser feita exclusivamente por servidor publico através de carimbo

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS [ 11
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VOLUME Il - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS Procedimento do Protocolo

“CONFERE COM O ORIGINAL’, com data, identificacdo do nome e matricula do servidor respon-
savel e sua assinatura.

¢) Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo registrados em documentos existentes
no préprio 6rgdo ou entidade administrativa responsavel pelo processo, o 6érgdo competente para
a instrucdo providenciard, através de oficio, a obtencdo dos documentos ou das respectivas copias.
(Lei Estadual 7.692, de 1° de julho de 2002. Art. 56)

Os processos formalizados receberdo capa, devendo constar na etiqueta do processo, além do
numero do protocolo, o assunto, o nome do interessado, a procedéncia e o solicitante, bem como
o resumo do assunto.

A.1.2.1 Numeracao das folhas ou pecas

As folhas ou pecas do processo deverdo ser numeradas e rubricadas no canto superior direito,
utilizando-se, para esse fim, carimbo préprio da Unidade Protocolizadora.

A primeira folha do processo serd a capa padrao (folha um), a qual ndo serd numerada, nem rece-
berd carimbo ou marcacdo de instru¢do processual. A primeira folha numerada e com a referida
marcagao/carimbo sera sempre a (folha dois) que é o documento originador.

Modelo - 1
Carimbo de numeracao de folha ou peca do processo, dimensao: 3 cm de largura por 2 cm de
altura.

Exemplo - 1 Exemplo - 1 Preenchido

Unidade / MT SEGES / MT

Folha n®: Folha n®:__ 28

Ass: Ass:_José Curvo

Os documentos incluidos posteriormente no processo deverdao ser numerados e rubricados pela
Unidade responsavel pela inclusao.

Quando, por erro ou omissdo, se verificar a necessidade de correcdo de numeracdo de qual-
quer folha dos autos, inutilizar-se-a a anterior, enumerando-se as folhas seguintes, sem rasuras, e
certificando-se a ocorréncia.

Para se fazer a correcdo de erro de numeracao de folhas juntadas, o procedimento devera ser o
seguinte:

a) Identificar o local do erro;

b)  Passar um trago no numero errado;

c) Colocar aolado do nimero errado o nimero correto;
d) Colocar o carimbo e assinar;

e)  Nao rasurar o nimero errado.

Exemplo -2
SEGES / MT
Folhan®: 28 29
Ass:_José Curvo Carimbar e assinar
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS [ 12
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A.1.3 Classificacdo do documento

Todo e qualquer documento produzido ou recebido por um 6rgdo ou entidade, no exercicio de
suas funcdes e atividades, deve ser classificado conforme o seu ASSUNTO. Para tanto, no ato do
cadastramento todos os documentos/processos deverdao ser classificados pela Unidade Protoco-
lizadora, que deverdo seqguir as etapas abaixo descritas:

a) Ler o documento, identificando o assunto principal;
b) Identificar se o assunto refere-se a atividade — meio (area sistémica) ou a atividade-fim (area programatica);

c) Consultar a Tabela de Assuntos do Sistema Informatizado de Protocolo ou o Cédigo de Classificacdo de

Documentos do Estado de Mato Grosso;

d) Informar o Assunto e registrar no Sistema de Protocolo.

A classificacdo por assuntos é a atividade inicial da gestdo documental, sendo utilizada com o ob-
jetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacao
e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com avaliacdo, selecdo, eliminacdo, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com
base no conteddo do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da
informacado nele contida. A classificacdo feita no cadastramento do documento pelas unidades
Protocolizadoras, define, portanto, a organizacdo fisica dos documentos nos arquivos, constituindo-
-se em referencial basico para sua recuperacéo.

NOTA: A classificacdo deverd ser criteriosa e consciente, pois um erro poderd acarretar na eliminagdo
indevida de documentos. No caso de duvidas consultar a equipe técnica do Orgdo Central do Sistema
de Gestdo de Documentos do Estado.

A.1.3.1 Tabela de assuntos

O sistema Informatizado de Protocolo Unico do Estado de Mato Grosso — usa a “Tabela de Assun-
tos”, na qual constam os assuntos das atividades-meio e fim para que as Unidades Protocolizadoras
selecionem um determinado assunto em conformidade com o contetido informativo do documento
que serd registrado no Sistema de Protocolo. Cada assunto deve se relacionar a Tabela de Tem-
poralidade de Documentos, que define os prazos de guarda e destinacdo final dos documentos.

Para inclusdo, alteracdo ou exclusdo de assuntos, o administrador do sistema no Orgéo e/ou Ge-
rente da Unidade Protocolizadora, deve:

1) Encaminhar solicitacdo para o Orgao Central — Coordenadoria de Gestdo de Documentos da
Superintendéncia de Arquivo Publico, Secretaria de Estado de Gestdo — anexando a “Proposta para
Alteracdo da Tabela de Assuntos”, (formularios do protocolo - modelo 2) preenchida. A proposta
deve ser enviada no e-mail da Coordenadoria de Gestdao de Documentos: cgd@gestao.mt.gov.br.

2) A solicitacdo serd prontamente analisada pela Coordenadoria de Gestdo de Documentos, caso
seja procedente, o solicitante receberd e-mail com a resposta positiva e sera disponibilizado o
assunto no sistema. Caso seja considerado improcedente, o solicitante receberd e-mail com a
justificativa e orientacao sobre como proceder.

NOTA: Para sugestdo de alteracdo do Cdédigo de Classificacdo de Documentos e Tabela de Temporali-

dade de Documentos do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, o (a) Presidente da Comissao de
Avaliacdo de Documentos - CPAD da Instituicdo proponente, juntamente com o servidor responsdvel

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 13
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pela Gestao de Documentos na Instituicdo, deverd preencher a “Proposta para atualizacdo do Plano/
Codigo de Classificacdo de Documentos” e a “Proposta para atualizacdo da Tabela de Temporalidade de
Documentos” e enviar através de oficio a Superintendéncia de Arquivo Publico de Mato Grosso, Secre-
taria de Estado de Gestao. Os modelos das propostas constam no Manual, em “Tabelas e Formularios”.

A.2 Tramitacao
A.2.1 Movimentac¢do de documento/processo

Apds autuacdo, o processo deve ser remetido a unidade que deve apreciar o assunto em primeiro
lugar. Inicia-se, assim, a tramitacao do processo pelas diversas unidades administrativas.

O encaminhamento do processo sera feito sempre por meio do Sistema de Tramitacao de Processos.

Cabe as chefias a responsabilidade de exercer a fiscalizacdo nas tramitacdes dos processos, com
o0 acompanhamento dos relatérios fornecidos pelo Sistema.

A unidade que envia o processo continua responsavel por ele até que a unidade destinatdria acuse
o recebimento no Sistema, quando entao o processo deixara de estar “em tramitacao”.

O recebimento no Sistema devera ocorrer no ato da entrega do processo/documento.

Os processos poderdo ser tramitados apenas em 6rgaos da administracdo publica, direta e indireta,
da esfera estadual do Estado de Mato Grosso.

A.2.2 Processo em espera

Procedimento pelo qual o processo se torna ndo disponivel para tramite enquanto aguarda informa-
¢oes e/ou documento e/ou decisdes fora de seu ambito de atuacdo, por exemplo: um documento
do interessado que deva ser juntado ao processo, um parecer de outra instancia ou entidade. O
prazo legal para se manter o processo em espera é de cinco dias, podendo ser prorrogado por mais
cinco. Caso a informacao dependa de outras instancias ou terceiros, o prazo pode ser ampliado,
desde que haja a devida justificativa.

A.2.3 Tramite externo

E a funcionalidade que possibilita o envio/recebimento de documentos para/de Instituicdes que
nao utilizam o Sistema Informatizado de Protocolo Unico do Poder Executivo Estadual.

Ao ser encaminhado fisicamente para 6rgdos externos da administracdo publica estadual, deverd
ser informado no sistema de protocolo, através do icone: “ferramentas” tramite externo.

"o

Ao retornar o processo, efetuar o recebimento através do icone: “ferramenta” “recebimento ex-

terno ao sistema”.
A.2.4 Registro de informagbes e despachos

Toda decisdo, providéncia ou informacao referente a um processo deverd ser feita em folha de
despacho a ser (em) incluida(s) no processo. Devera ser utilizada somente a frente da folha de des-
pacho, ndo sendo permitida a inclusao de novas folhas até seu total aproveitamento.

No caso de insercao de novos documentos no processo, inutiliza-se o espaco em branco da ultima
folha de despacho (com traco em diagonal ou “X” ou, ainda, com carimbo “EM BRANCO”). Os
registros deverao ser efetuados em sequéncia, e sempre na ultima folha juntada ao processo.
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Deve-se descrever a ementa de forma resumida, mas completa, de modo que em consulta possa-
-se ter clara a idéia do despacho dado ao processo ou documento.

Modelo -3
DESPACHO

Processo n°.:

Interessado:

Assunto:

A Unidade Interessada:

data carimbo e assinatura do responsavel

A.2.5 Encerramento e abertura de volumes

Os autos ndo deverdo exceder a 250 folhas em cada volume, e a fixacdo dos grampos observara
a distancia, na margem esquerda, de cerca de 2 cm.

Quando a peca processual contiver nimero de folhas excedente ao limite fixado neste documento,
com ela se formarao outros volumes.

Nao é permitido desmembrar documento, e se ocorrer a inclusao de um documento que exceda
as 250 folhas, este devera iniciar um novo volume.

Exemplo: No caso de processo contendo 230 folhas ao qual sera incluido um documento contendo
25, encerrar o volume com 230 e abrir novo volume com o documento de 25 folhas.

O encerramento e a abertura de novos volumes serdao executados pelas Unidades Protocolizadoras,
mediante determinacao de seu dirigente, em despacho. A Unidade Protocolizadora devera provi-
denciar o preenchimento de nova capa e a lavratura dos Termos de Encerramento e Abertura de
Volumes em conformidade com os modelos 4 e 5, respectivamente. No volume anterior, apds a
ultima folha do processo, incluir-se-a o Termo de Encerramento de Volume, devidamente numerado.

Modelo -4

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos  dias do més de de

, Na

, procedemos o encerramento deste volume
n° __do processo n° , finalizando com _ folhas

ou pegas, abrindo-se em seguida o volume n°

Data carimbo e assinatura
GERENCIA DE PROTOCOLO

Modelo -5
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TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Aos___ dias do més de de ,na
, procedemos a abertura deste volumen°e __ do processo
ne ,que seiniciacomafolhaoupecane____
Data Carimbo e
Assinatura

Geréncia de Protocolo

No volume, logo apéds a capa, incluir-se-a Termo de Abertura de Volume, devidamente numerado,
obedecendo-se a sequéncia do volume anterior.

Cada um dos volumes criados adicionalmente serd capeado, devendo a capa conter os mesmos
dados de identificacdo da capa do volume inicial, diferenciando-se apenas pela identificacdo do
numero do volume a que se refere.

A partir do encerramento de um volume e da abertura de outro, nenhum documento ou folha
poderd ser juntado ao volume encerrado, bem como nenhum outro despacho podera ser nele
registrado, nem mesmo os referentes as saidas de arquivo para consulta.

Todas as juntadas de documentos ou folhas, ou qualquer despacho, serdo obrigatoriamente lavra-
dos na ultima folha do ultimo volume, ainda que se refira a atos e fatos registrados nos volumes
anteriores, cujo numero e folha deverao entdo ser citados.

O tramite do processo para decisdes e providéncias serd dado sempre com o conjunto de todos
os seus volumes e, nos despachos efetuados, serd sempre assumido que o seu emitente esta com
pleno conhecimento do contetido dos volumes anteriores.

A tramitacdo do documento/processo deverd ser objeto de rigoroso controle por parte de todas
as Unidades Protocolizadoras/Setores, que deverdao manter o Sistema devidamente atualizado,
responsabilizando-se pelo eventual extravio do documento.

No momento de efetuar a tramitacdo de uma unidade para outra, esta deve descrever de forma
resumida a acao realizada no mesmo, de modo que o usudrio/cliente ao realizar a consulta no sis-
tema possa ter clara a ideia do despacho dado ao documento/processo, nao devendo ser utilizado
apenas os termos “para analise” ou “para providéncias”.

O controle da tramitacdo do processo ou documento serd feito diretamente no Sistema de Proto-
colo pela Unidade Protocolizadora interessada, sob o monitoramento da Geréncia de Protocolo
de cada 6rgao, que devera:

a)  Atualizar a tramitagao realizada;

b) Quando julgar necessério, encaminhar o processo ou documento, juntamente com o relatério de tramitado

e entregue, a Unidade Protocolizadora destinataria, para a coleta da assinatura do responsavel;

c¢)  Tramitar via Sistema de Protocolo, para a Unidade Protocolizadora/Setor de destino com informacgbes resumidas
do despacho, no campo especifico. A carga do processo ou documento sé serd passada para a Unidade

destinataria, ap06s o seu recebimento fisico e a sua imediata confirmacdo no Sistema.
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A.2.6 Funcionalidade “editar processo”

A funcionalidade “editar processo” s6 devera ser usada em caso de identificacdo de erro no registro
do documento no Sistema Informatizado de Protocolo, ficando restrita a permissao de acesso desta
ferramenta ao Administrador do Sistema na Instituicao e/ou Gerente da Unidade Protocolizadora.

A cada edicdo de processo deverd ser preenchido o Termo de Ressalva, o qual deve ser juntado
ao processo, devendo a folha ser numerada na sequéncia natural.

Modelo -6

TERMO DE RESSALVA

Processo n°

Atendendo a requerimento de (quem requereu)

Ressalva

Data Carimbo e assinatura autoridade competente Requerente

OBSERVACOES IMPORTANTES:

Nenhuma Unidade Protocolizadora podera movimentar o processo ou documento sem que as folhas/
pecas do mesmo estejam regularmente numeradas e rubricadas;

Todo o tramite de documentos devera ser obrigatoriamente registrado no Sistema;

Os proprios érgaos ou unidades remetentes e destino, sdo os responsaveis pela atualizacdo do Sistema,
registrando os dados do envio e do recebimento, através das transacdes “entrada” e “saida”, para
evitar problemas de extravio de processos;

O uso inadequado do Sistema, com o consequente extravio de documentos em tramitacdo, deverd
acarretar apuragdo de responsabilidade administrativa para o 6rgao/unidade remetente. Assim sendo,
a unidade de recebimento do processo deverd fazé-lo na presenca da unidade remetente;

Os o6rgaos/unidades detentores de processos para providéncias deverdo cumprir os prazos legais e
envidar esforcos no sentido de minimizar o seu tempo de retencéo;

Quando houver necessidade de elaboracdo de modelos ou formularios padronizados, a solicitagdo/
sugestao devera ser encaminhada ao Orgéo Central do Sistema de Protocolo;

Nenhum processo podera ter andamento sem que todas as suas folhas estejam devidamente nume-
radas e rubricadas, e os espagos em branco, regularmente, inutilizados;

Néo sera permitida a tramitacdo de processos com capa dilacerada, cabendo a substituicao a Geréncia
de Protocolo;

Os processos com indicios de adulteracdo ndo poderdo tramitar, devendo ser remetidos a Geréncia
de Protocolo para andlise do ocorrido. A Geréncia de Protocolo identificard o 6rgdo/unidade no qual
se originaram os fatos e a ele encaminhard o processo para apuragdo de responsabilidade;

Os servidores que manusearem 0s processos zelardo pela ordem destes, responsabilizando-se pela
integridade dos processos;
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. Constatada a existéncia de processo aberto sobre o mesmo assunto e mesmo interessado, o novo
processo deverd ser juntado ao ja existente;

. Existindo processo aberto sobre 0 mesmo assunto, mas tratando-se de novo evento ou situacédo sujeita a
decisdes e providéncias independentes do processo ja aberto, devera ser providenciada nova abertura;

. Nao existindo antecedentes sobre o assunto, ou definida a conveniéncia de abertura de novo processo,
o documento sera registrado no Sistema;

. Fornecer, ao interessado, cépia do documento carimbada ou etiquetada com o nimero do protocolo;

. Se o destinatario ndo for localizado, a Unidade Protocolizadora deverd devolver o documento ao
Protocolo, carimbado e assinado, justificando a devolugao.

Modelo -7

TERMO DE JUSTIFICATIVA DE DEVOLUCAO

Governo do Estado de Mato Grosso
Orggao:

() Equivoco na entrega
() Nao localizado

() Mudou-se

() Outros

devolvido ao protocolo em assinatura do responsavel

A.3 Juntada, apensamento, desapensamento e desentranhamento
A.3.1 Juntada de processo

Entende-se por juntada de processo, a incorporacao de um a outro, extinguindo-se aquele que
for incorporado, com o intuito de agilizar e racionalizar a tomada de decisdo e providéncias em
relacdo aos assuntos respectivos em andamento.

Na incorporacdo de um processo a outro, deverd prevalecer o nimero cuja unidade responsavel
pela acdo considerar o mais importante, para a situacdo existente. Nao havendo critérios para
avaliacao, prevalecera aquele cuja data de abertura for anterior.

A juntada de processos somente podera ser efetuada pela Geréncia de Protocolo, bem como pela
unidade que estd de posse dos mesmos, e depois de efetuado a juncdo fisicamente, devera ser
alimentado o sistema, utilizando-se o icone “juntada”.

Uma vez extinto o processo juntado, suas folhas serdo renumeradas como folhas de continuacéo
do processo ao qual foi juntado.

Na descricao do assunto objeto do processo que recebeu a juntada, devera ser feita observacao
sobre a ocorréncia, mencionando-se o nimero do processo incorporado.

Deverd ser elaborado o Termo de Juntada de Processo, conforme modelo 8, e este ser juntado ao
processo no final da acdo, devendo a folha/peca ser numerada na sequéncia natural.
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Modelo -8

TERMO DE JUNTADA DE PROCESSO

Nesta data o Processo n° foi juntado ao Processo n°

Fica extinto o primeiro processo, sendo suas folhas renumeradas em continuagao ao proces-
so ao qual foi juntado.

Data Carimbo e assinatura

A.3.2 Juntada de documento avulso a um processo

Entende-se por juntada de documento avulso a um processo, a incorporagao/anexagao de um
documento que passard a compor as pecas do processo. Serd executado pela unidade em posse
do processo no momento, a qual também deve numerar as pecas anexadas na sequéncia natural.
Quando se tratar de documento registrado no Sistema de Protocolo, devera ser feita a Juntada de
documento também no Sistema para que fique registrada a acdo. Nesse caso ndo ha necessidade
de elaborar Termo de Juntada.

A.3.3 Apensamento de processos

Entende-se por apensamento a unido temporaria de um processo a outro em andamento, por
constituir-lhe matéria util na condugao do assunto objeto.

O apensamento se dara se ndo houver prejuizo ano andamento do processo a ser apensado.
Solucionada a questao que justificou a unido, o apensamento devera ser desfeito.
Deverd ser registrado no Sistema de Protocolo sempre que ocorrer apensamento de processos.

Modelo -9

TERMO DE APENSAMENTO DE PROCESSO

Aos dias do més de ~_do ano , nesta

(indicar a unidade administrativa), apenso a estes autos o Processoden® |
em atenc&o ao despacho defls. (ou a Resolugdo ou Acérdao n°

de fls. ).

Data Carimbo e assinatura

A.3.4 Desapensamento de processo
E a separacao dos processos, ap6s apensados, quando sua finalidade for atingida.

Serd executada a desapensacao pela Unidade Protocolizadora interessada, mediante determinacao,
por despacho, de seu dirigente. A Unidade devera:
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a) Incluir apés a Ultima folha do procedimento principal o Termo de Desapensamento de Processo;.

b) Registrar a desapensac¢ao no Sistema de Protocolo.
E obrigatério o desapensamento antes do envio a unidade de arquivamento.

Modelo 10

TERMO DE DESAPENSAMENTO DE PROCESSO

Aos dias do més de do ano _, nesta

(indicar a unidade administrativa), desapenso deste Processo o Processo de n°

, em atencdo ao despacho de fls. (ou a Resolucao ou Acérdéo

n° de fls. ).

Data Carimbo e assinatura

A.3.5 Desentranhamento

O desentranhamento, ou seja, a retirada de documento ou qualquer outra folha do corpo dos
autos de um processo serd feita a vista de requerimento, devidamente despachado por autoridade

competente.

O desentranhamento serd executado apenas pela unidade em posse do processo naquele momento

ou pela Geréncia de Protocolo, que providenciara:

a) Substituicdo por copia xerografada das folhas retiradas, quando conveniente e possivel;

b) Lavratura de termo de desentranhamento na ultima folha do processo, conforme modelo 11 indicando os nu-

meros das folhas retiradas, a data e o destino dado a elas;

c) Em espaco da folha imediatamente anterior as desentranhadas, indicar o fato e o numero da folha do processo onde se

encontra lavrado o respectivo termo de desentranhamento.

Os documentos indispensaveis ao processo nao poderdo ser desentranhados, devendo a parte

interessada requerer a emissao de certiddo extraida do teor de tais documentos.

Modelo -11

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

PROCESSO N °
Atendendo a requerimento autorizado por (autoridade competente

Foram desentranhadas as folhas n°s _ _ documento em

com o seguinte destino: (quem recebeu as folhas)

As folhas desentranhadas foram substituidas por folhas xerografadas.

Data carimbo e assinatura
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MANUA

A.4 Encerramento de processo

Entende-se por encerramento do processo o ato que atesta que as decisdes e providéncias espera-
das em relagdo ao assunto/objeto tenham sido todas tomadas e registradas, a luz da documentacéao
disponivel até o momento.

O encerramento devera ser expresso na ultima folha do ultimo volume em curso, através da lavra-
tura de termo apropriado, conforme Modelo 12.

Ndo poderao ser recebidos pelo arquivo central, para custédia definitiva, os processos nos quais
ainda ndo conste o despacho de encerramento, e nem processos que ainda estejam apensados,
devendo devolver a unidade para se proceder conforme o item A.3.3 supra-mencionado.

Cabera a unidade que realizar o ultimo ato efetuar o encerramento do respectivo processo.

Estando o processo encerrado, ndo mais serd permitida a juntada de novos documentos ou o re-
gistro de novas decisdes ou providéncias. Ocorrendo essa necessidade, o processo devera receber
um despacho prévio de reativacéo, lavrado pelo seu 6rgao de procedéncia, conforme Modelo 13.

Poderao ser registradas, sem necessidade de reativacdo, as movimentacdes de saida de arquivo
para simples consulta.

Poderao ainda ser juntados, sem necessidade de reativacdo do processo, documentos recebidos
tardiamente, que nado alteram o contexto das decisbes ja tomadas e registradas, constituindo-se
apenas em ratificacdo das mesmas.

Modelo -12
TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO
Processo n° com folhas numeradas até n° ,ecom
Volumes.
ARQUIVE-SE.
Data carimbo e assinatura
autoridade competente da unidade
que realizou o Gltimo ato no processo
Modelo -13

TERMO DE REATIVACAO DE PROCESSO

Processo n°

Atendendo a requerimento de (quem requereu)

DESARQUIVE-SE.

Data carimbo e assinatura
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A.5 Acesso ao sistema

Entende-se por acesso ao sistema o cadastramento que permite operacionalizar o Sistema In-
formatizado de Protocolo. Podendo ser cadastrado o servidor que estiver em pleno exercicio da
funcdo e que necessita operacionalizar o Sistema de Protocolo. Caso seja estritamente necessario
cadastrar estagidrios, estes deverao ser supervisionados pelo gestor da Unidade a qual estao
lotados, observando o prazo final do contrato de estagio.

Cada servidor podera ter apenas um acesso, caso esteja cadastrado em outra Unidade ou Orgao/
Entidade, este deverd solicitar a sua desabilitacdo no Sistema, antes de solicitar novo acesso, sendo
que mesmo nao podera ter processos/documentos na sua carga.

A.5.1 Tipos de acesso

Nivel 1- Administrador Geral: Poderao ter este acesso os servidores designados pelo Orgdo Central,
responsaveis pelo acompanhamento da Politica Estadual de Gestdo de Documentos.

Nivel 2- Auditoria: Poderao ter este acesso os auditores designados pela Controladoria Geral do
Estado para realizar auditagem no ambito do Poder Executivo Estadual.

Nivel 3- Administrador de Sistema do Orgdo/Entidade: Poderdo ter este acesso até dois servido-
res de um Orgao/Entidade, os quais serdo responsaveis por monitorar e operacionalizar o sistema

informatizado de protocolo no ambito da Instituicao.

Nivel 4 - Usuario do Sistema: Servidores que irdo operacionalizar o Sistema de Protocolo nas suas
respectivas unidades administrativas de lotacao.

Nivel 5 — Técnico de Informatica: Servidores de Tl que irdo, exclusivamente, adicionar impressoras
no ambito do seu Orgao/Entidade.

A.5.2 Procedimentos para cadastramento do acesso ao sistema
Os cadastramentos de acesso dos niveis 1, 2 e 3 deverao seguir os procedimentos abaixo:

1) Preencher o formuldrio para cadastro de acesso ao Sistema de Protocolo/Termo de Responsa-
bilidade de Acesso ao Sistema de Protocolo.

2) O documento preenchido e assinado devera ser enviado ao Orgdo Central do Sistema Estadual
de Gestdo de Documentos - Superintendéncia de Arquivo Publico do Estado Estados/SEGES,

através de documento oficial da Instituicao requerente.

3) Apos, a Coordenadoria de Gestao de Documentos, estando a documentagao correta, ird provi-
denciar o acesso, através da Geréncia de Gestdo de Protocolo.

Os cadastramentos de acesso dos niveis 4 — Usuario e 5 — Técnico de Informatica, deverao seguir
os procedimentos abaixo:

1) Preencher o formulario para cadastro de acesso ao Sistema de Protocolo/Termo de Responsabilidade
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de Acesso ao Sistema de Protocolo.

2) O documento preenchido e assinado devera ser enviado ao Administrador de Sistema do Orgao/
Entidade, através de Comunicacao Interna - Cl.

3) Apds, o Administrador de Sistema do Orgéo/Entidade, estando a documentacdo correta, ird
providenciar o acesso.

NOTA: E expressamente proibida a permissdo de acesso ao Sistema de Protocolo de terceiros, ou seja,
pessoas fisica e juridica que nao fazem parte do quadro de servidores do Poder Executivo Estadual,
sob pena de responsabilizacéo.

A.5.3 Atribui¢des do administrador do sistema no 6érgao/entidade

O Administrador de Sistema do Orgdo/Entidade devera ser um servidor preferencialmente servidor
de carreira ou com funcao de confianca, com facilidade em monitoramento de dados de sistema
informatizados, que tenha conhecimento das normas e procedimentos técnicos estabelecidos no
Manual de Normas e Procedimentos Técnicos de Gestdo de Documentos, competindo-lhe no
ambito da Instituicdo:

1) Realizar o cadastramento de usudrios, habilitando o acesso e desabilitando quando necessario.
Obs: Acompanhar o Diario Oficial diariamente.

2) Orientar os usuarios cadastrados para operacionalizar o Sistema.
3) Monitorar a tramitagao de documentos, usando os relatdrios disponiveis no sistema de Protocolo.

4) Monitorar os indicadores de Gestao de Documentos, realizando mensalmente acompanhamento
da massa documental registrada no Sistema de Protocolo.

5) Colaborar com o Orgao Central para minimizar os possiveis problemas em Gestdo Documental
no ambito do Poder Executivo.

A.6 Cadastramento de estruturas organizacionais

Entende-se por estruturas organizacionais, o conjunto de Unidades Administrativas que compdem
um Orgdo ou Entidade, as quais deverdo ser cadastradas pelo Orgio Central, através da Geréncia
de Gestao de Protocolo, sempre que forem alteradas e publicadas em Diario Oficial.

Deverdo ser cadastradas as Unidades Administrativas em conformidade com o Decreto Estadual
imediatamente a partir da vigéncia e disponibilizada para que a Instituicdo faca o registro dos
documentos na estrutura vigente e tramitem os documentos das unidades anteriores para as res-
pectivas unidades atuais.

NOTA: Mediante necessidade do Sistema de Protocolo a Estrutura Organizacional serd cadastrada
dentro de uma Unidade mae chamada “Protocolo”.

O Administrador de Sistema do Orgdo/Entidade, juntamente com os demais servidores da Uni-
dade Protocolizadora deverdo orientar os diversos setores para que facam a “transferéncia” dos
documentos/processos para as novas unidades administrativas o mais rdpido possivel, para que
ndo acumule documentos em estruturas antigas.

NOTA: Caso haja documentos/processos ativos em estruturas que nao estdo mais vigentes, estes de-

verdo ser tramitados imediatamente para as unidades da estrutura organizacional vigente.
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3.4 MACROPROCESSO DO ARQUIVO

3.4.1 - MACROFLUXO DO ARQUIVO

CENTRAL SETORIAL

v

Elaborar as diretrizes e normas
para a organizacdo e o funcionamento
dos arquivos setoriais.

v

Definir os métodos para organizagdo e
o funcionamento dos arquivos setoriais.
v

Capacitar os servidores em
gestdo de documentos.
v

Validar o plano de classificagdo
e a tabela de temporalidade

de documentos.
v

Adequar o sistema informatizado
para o controle da guarda

e destinacdo dos documentos.
v Atualizar tabela de temporalidade de
documentos.

Elaborar o manual de procedimentos.

v

Arquivar documentos no

arquivo corrente.
v

Monitorar indicadores de gestado
dos arquivos setoriais.
v

Arquivar documentos no arquivo geral
(intermediario e permanente).
v

Gerenciar o arquivo.
v

Monitorar indicadores
de processo e produto.
v

Aplicar acdes corretivas. >

Aplicar acdes corretivas.
v

Processos ndo mapeados.
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3.4.1.1 - MAPAS DOS PROCESSOS - ATUALIZAR A TABELA DETEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

FUNGAO / SISTEMA Gestao de documentos EXECUGCAO Setorial e Central
MACRO PROCESSO Arquivo
PROCESSO Atualizar o Cédigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos
Codigo de Classificacao de Documentos e Tabela de temporalidade de Documentos atualizados e
PRODUTO / SERVICO publicados
REQUISITOS DO CLIENTE Documentos classificados, com prazos de guarda e destinacao final estabelecidos
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v

Manual de gestdo de documentos

Criar ou atualizar a comissdo permanente
de avaliagdo de documentos - CPAD.
v

Portaria publicada

Portaria

Capacitar os membros da comissao.
v

Membros da comissdo
capacitados

Comissdo permanente de avaliacdo de
documentos, formulario para levanta-
mento documental

Identificar os documentos produzidos
e recebidos ndo contemplados no cédigo e na
tabela de temporalidade ou atualizar prazos e
desticagéo

Formulario preenchido encaminhado
para a comissdao permanente

Legislacdo que regula os prazos de
cada documento

Definir ou alterar os conjuntos
documentais e os prazos de guarda dos

documentos
v

Conjuntos documentais e prazos de
guarda definidos

Legislagdo / Normas técnicas

Elaborar o plano de classificacdo e a tabela
de temporalidade e encaminhar para
aprovacado da CPAD e do érgdo central |«
v

Minuta do cédigo de classificacdo e
tabela de temporalidade elaborados
e encaminhados

Cédigo e Tabela\, ||
aprovados?

Termo de aprovacéao, cédigo de
classificacdo e tabela de temporali-
dade de documentos

Publicar os instrumentos aprovados
na IOMAT
v

Instrumentos publicados no D.O.E.

Cédigo de classificacdo e tabela de
temporalidade de documentos
publicados

Atualizar o manual e o site e divulgar as
alteracées
v

Manual e site atualizados e
alteracdes divulgadas

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INDICADOR PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Ne DA VERSAO 01 | REVISTA EM 30/06/2014

Lei Federal 8.159/91; Decreto Estadual 1.654/97; Decreto Estadual 5.567/02; Resolugdo CONARQ 14/01

N° de documentos classificados em conformidade com os instrumentos (area sistémica e programatica)

Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade atualizados e publicados
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VOLUME Il - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS Arquivo

3.4.1.1 - MAPAS DOS PROCESSOS - ARQUIVAR DOCUMENTOS NO ARQUIVO CORRENTE

FUNCAO / SISTEMA Gestdo de documentos EXECUCAO Setorial
MACRO PROCESSO Arquivo
PROCESSO Arquivar Documentos no Arquivo Corrente
PRODUTO / SERVICO Processos/Documentos Arquivados
REQUISITOS DO CLIENTE Arquivo Organizado
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Iniciada verificacdo dos processos Conclusao dos

processos verificada.

Verificar a concluséo dos
documentos/processos

v

Conclusédo dos
processos verficada.

Classificar os documentos conforme

o assunto
v

Cédigo do assunto identificado.

Documentos arquivados no

Arquivar os documentos no sistema
sistema de protocolo.

informatizado de protocolo.
v

Cédigo do assunto identificado.

Arquivar e ordenar os documentos fisicos

. Documentos acondicionados e
em caixas e pastas adequadas

Documentos arquivados no
ordenados.

sistema de protocolo.

v

Documentos acondicionados e
ordenados.

Controlar a retirada de

documentos do arquivo.
v

Protocolo de retirada confirmado
pelo requerente.

Prazo de
guarda no arquivo
corrente
cumprido?

Documentos controlados.

Preparar os documentos para serem
transferidos para o arquivo geral.
v

Documentos preparados:
acondicionados em caixas
identificadas (etiqueta padrao).

Documentos preparados:
acondicionados em
caixas identificadas
(etiqueta padréo)

Transferir os documentos através do sistema
de protocolo ou pelo
termo de transferéncia ou recolher para o
arquivo pevrmanente.

Documentos transferidos para o
arquivo intermediario ou recolhidos
para o arquivo permanente.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INDICADOR PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Ne DA VERSAO 01 | REVISTA EM 30/06/2014

N° de transferéncias/ano para o Arquivo Geral
Documentos organizados no arquivo corrente de acordo com o Manual Técnico

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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3.4.1.1 - MAPAS DOS PROCESSOS - ARQUIVAR DOCUMENTOS NO ARQUIVO GERAL
(INTERMEDIARIO E PERMANENTE)

FUNCAO / SISTEMA Gestao de documentos EXECUCAO Setorial
MACRO PROCESSO Arquivo
PROCESSO Arquivar Documentos no Arquivo Geral (intermediario e permanente)
PRODUTO / SERVICO Documentos Arquivados
REQUISITOS DO CLIENTE Arquivo organizado
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Recebida documentacio via sistema Conferir a documentacdo.

L X g Documentacdo conferida.
informatizado e/ou fisicamente. s

v

Documentacao
classificada e
organizada
corretamente?,

v
- - = Documento devolvido a unidade
Documentacdo conferida. Devolver para correcéo. d ur Vot unt
v e origem.
Classificada a documentacao. > Arquivar a documentacio. < Documentacéo arquivada.
v
Controlar empréstimos e Empréstimos controlados e sistema
Formulério de termo de empréstimo. retiradas de cépias de documentos. de protocolo atualizado.

v

Empréstimos controlados e sistema Analisar a destinacao Analisada a destinacdo da

de protocolo atualizado. da documentagcéo. documentacio.
v

Documentos serao
descartados?

v @
Organizar os documentos
permanentes.

Documentos nao descartados. Documentos permanentes mantidos.

Elaborar a listagem da

Documentos selecionados documentag3o a ser descartada e Listagem de eliminacao de
para descarte. encaminhar & comiss3o permanente de documentos elaborada.
avaliagdo e depois ao Orgdo Central.
v
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Arquivo

3.4.1.1 - MAPAS DOS PROCESSOS - ARQUIVAR DOCUMENTOS NO ARQUIVO GERAL
(INTERMEDIARIO E PERMANENTE) (CONTINUACAO)

FUNGAO / SISTEMA Gestdo de documentos EXECUCAO Setorial

MACRO PROCESSO Arquivo

PROCESSO Arquivar Documentos no Arquivo Geral (intermediario e permanente)

PRODUTO / SERVICO Documentos Arquivados

REQUISITOS DO CLIENTE Arquivo organizado

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Descarte
aprovado pela
comissdo e
érgao central?

Existe
tabela de
temporalidade?

v

Elaborar e publicar o edital de ciéncia
de eliminacdo de documentos.
v

Modelo de edital de eliminagdo.

Elaborado e publicado o edital de
ciéncia de eliminagdo de
documentos no D.O.E.

Elaborar termo de eliminacdo de

documentos.
v

Modelo de termo de eliminagdo.

Termo assinado pelo servidor
responsavel pelo acompanhamento
da reciclagem dos documentos.

Termo assinado pelo servidor
responsavel pelo acompanhamento
da reciclagem dos documentos.

Acompanhar reciclagem/
eliminacdo dos documetos.
v

Documentacdo reciclada.

@.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INDICADOR PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

N° de descartes ou reciclagem/ano

Lei Federal 8.159/91; Decreto Estadual 1.654/97; Resolugao 2/95 e 40/2014 CONARQ

Documentos organizados no arquivo geral de acordo com o Manual Técnico

Ne DAVERSAO 01 | REVISTA EM 30/06/2014

UNIDADE RESPONSAVEL: SAP/SEGES
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VOLUME Il - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS Arquivo
3.4.1.1 - MAPAS DOS PROCESSOS - GERENCIAR O ARQUIVO
FUNGAO / SISTEMA Gestdo de documentos EXECUCAO Setorial
MACRO PROCESSO Arquivo
PROCESSO Gerenciar o Arquivo
PRODUTO / SERVICO Arquivos Organizados
REQUISITOS DO CLIENTE Arquivo Organizado
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

v

Planejada estrutura e material
de consumo.

Planejar a estrutura e o
material de consumo.
v

Planejados a estrutura e o
material de consumo.

Planejada a estrutura e material
de consumo.

Disseminar as normas
do sistema de arquivo.
v

Informados os servidores
sobre as normas.

Informados os servidores sobre
as normas.

Treinar os servidores nas técnicas
de arquivamento, manutencdo
e descarte de documentos.

v

Servidores treinados.

Servidores treinados.

Monitorar os servidores nas técnicas
de arquivamento, manutencdo
e descarte de documentos.
v

Monitorada a aplicacdo das técnicas
de arquivamento, manutencdo
e descarte de documentos.

Monitorada a aplicacdo das técnicas
de arquivamento, manutencdo
e descarte de documentos.

Acompanhar a manutengao
da organizacéo de arquivos.

v

Manutencdo da organizagdo
de arquivos acompanhada.

Manutencéo da organizagéo
de arquivos acompanhada.

Acompanhar e avaliar a evolucao
dos indicadores institucionais.
v

Elaborado relatério de avaliacdo.

Elaborado relatério de avaliagdo.

Avaliar o nivel de

satisfacdo dos clientes.
v

Realizada pesquisa de satisfacao.

Realizada pesquisa de satisfacéo.

Propor a¢es de melhoria.
v

Elaborado projeto de melhoria.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INDICADOR PROCESSO

Lei Federal 8.159/91; Decreto Estadual 1.654/97; Resolugdo 2/95 e 40/2014 CONARQ

Numero de Unidades Administrativas com Arquivo de acordo com as normas

PRODUTO / SERVICO Nivel de satisfacdo dos clientes

Ne DA VERSAO 01 | REVISTA EM 30/06/2014 UNIDADE RESPONSAVEL: SAP/SEGES
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3.4.1.2 PROCEDIMENTO OPERACIONAL DO ARQUIVO

A ARQUIVO: Instrumentos de gestdo documental

A.1 Coédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo':
A.1.1 Defini¢oes e conceitos

O Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo é o inicio de todo o processo de geren-
ciamento da informacao, possibilitando mais eficiéncia e agilidade nos procedimentos e rotinas
administrativas.

O Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo é, ainda, um instrumento de trabalho utilizado
para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um 6érgao, no exercicio de
suas funcdes e atividades. A classificacdo por assuntos é a atividade inicial da gestdao documental,
sendo utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de
agilizar sua recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com avaliacao, selecao, eli-
minacgdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arqui-
vistico é realizado com base no conteido do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e
determina o uso da informacdo nele contida. A classificacdo define, portanto, a organizacao fisica
dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua recuperacao.

No Codigo de Classificacao, as funcdes, atividades, espécies e tipos documentais, genericamente
denominados assuntos, encontram-se hierarquicamente distribuidos de acordo com as funcgdes e
atividades desempenhadas pelo érgdo. Em outras palavras, os assuntos recebem cédigos numéricos,
os quais refletem a hierarquia funcional do 6rgao, definida através de classes, subclasses, grupos
e subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular.

Para este instrumento, adotou-se o modelo de Cédigo de Classificacdo Decimal. Como o préprio
nome indica, o sistema decimal de classificacdo por assuntos constitui-se num cdédigo numérico divi-
dido em dez classes e estas, por sua vez, em dez subclasses, e assim sucessivamente. As dez classes
principais sdo representadas por um nimero inteiro, composto de trés algarismos, como se segue:

. Classe 000

. Classe 100
. Classe 200
. Classe 300

. Classe 400
. Classe 500
. Classe 600
. Classe 700
. Classe 800

. Classe 900

As classes principais correspondem as grandes funcées desempenhadas pelo 6rgao. Elas sdo divididas
em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos, os quais recebem cédigos numéricos,
seguindo-se o método decimal. Desta forma, tomando-se como exemplo a classe 000, tem-se:

1 Transcricdo do instrumento de classificagdo, temporalidade e destinacao de documentos de arquivo relativos as atividades-
meio da administracdo publica, do Manual de Gestdo de Documentos do Estado de Mato Grosso, aprovado pelo Decreto
Estadual n° 5.567/2002. Cuiaba, 2002
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Classe
000 ADMINISTRACAO GERAL

Subclasse
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Grupo
012 COMUNICAGAO SOCIAL

Subgrupos
012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Note-se que os codigos numéricos refletem a subordinacdo dos subgrupos aos grupos, dos grupos
as subclasses, e destas a classe. Esta subordinacao é representada por margens, as quais espelham
a hierarquia dos assuntos tratados.

O presente Cédigo contempla as atividades-meio e fim da administracao direta e indireta do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso, constituindo-se de duas classes comuns a todos os 6rgaos
da administracdo publica: a classe 000, referente aos assuntos de Administracdao Geral, e a classe
900, relativa a Assuntos Diversos. As demais classes (100 a 800) destinam-se aos assuntos relativos
as atividades-fim dos 6rgdos e entidades do executivo estadual.

Entendidos os mecanismos de elaboracdo do Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo,
serao apresentadas a seguir algumas explicagdes sobre as classes e suas respectivas subclasses.

Classe 000 - Administracao Geral
Nesta classe, sao classificados os documentos referentes as atividades relacionadas a administracao
interna dos 6rgaos publicos estaduais, as quais viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos

objetivos para os quais foram criados.

A Classe 000, Administracao Geral, tem como subclasses:

010 - Organizagao e Funcionamento

020 - Pessoal

030 - Material

040 - Patriménio

050 - Orcamento e Finangas

060 - Documentacao e Informacao

070 - Comunicagoes

080 - Pessoal Militar

090 - Outros assuntos referentes a Administracdo Geral

Classe 100 - Estratégias de Governo, Tecnologia da Informacao e Auditoria

110 - Auditoria das Contas Publicas
120 - Seguranca Oficial
130 - Defesa Civil e Patrimonial
140 - Politicas Territoriais e Culturais dos Povos Indigenas
150 - Regulagao de Servicos Publicos
160 - Zoneamento Sécio Econémico e Ecolégico
170 - Estudos Cartograficos e de Geoprocessamento
180 - Gestédo da Tecnologia da Informacao e Comunicacdo
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190

(Vaga)

Classe 200 - Politicas Rurais e de Defesa do Meio Ambiente

210
220
230
240
250
260
270
280
290

Pesquisa, Assisténcia e Extensao Rural
Posse e Titulacao da Terra
Desenvolvimento Rural

Defesa Agropecuaria

Defesa Ambiental

Classe 300 - Desenvolvimento Econémico, Social e Obras Publicas

310
320
330
340
350
360
370
380
390

Desempenho Econdémico e Social

Transporte e Obras em Vias e Rodovias do Estado
Gestao Estadual de Transito

Habitacao, Saneamento e Urbanismo

Classe 400 - Cultura, Lazer, Esporte e Turismo

410
420
430
440
450
460
470
480
490

Cultura
Desporto e Lazer
Desenvolvimento do Turismo

Classe 500 - Educacéo, Ensino e Pesquisa

510
520
530
540
550
560
570
580
590

Ensino Superior

Pesquisa

Extensao

Educacdo Basica e Profissional
Assisténcia Estudantil

(Vaga)

(Vaga)
(Vaga)
( )
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Classe 600 - Adiministracao Fazendaria

610
620
630
640
650
660
670
680
690

Receita Publica
Orcamento e Gasto Publico

Classe 700 - Saude, Cidadania e Assiténcial Social

710
720
730
740
750
760
770
780
790

Promocdo e Atencao a Saude

Servico de Hemoterapia e Hematologia
Vigilancia em Saude

Auditoria em Saude

Promocéo a Cidadania

(Vaga)

(Vaga)
(Vaga)
(Vaga)

Classe 800 - Seguranca Publica, Justica e Direitos Humanos

810
820
830
840
850
860
870
880
890

Preservacao da Ordem Publica e Seguranca
Investigacao e llicitos Penais

Pericias e Identificacao

Protecao de Vidas, Patrimonio e Meio Ambiente
Sistema Penitencidrio

Sistema Socioeducativo

Defesa do Consumidor

(Vaga)

(Vaga)

Classe 900 - Assuntos Diversos

910
920

930
940
950
960
970
980
990

Solenidades, Comemorac¢des e Homenagens

Procedimentos do Arquivo

Congressos, Conferéncias, Semindrios, Simpdsios, Encontros,
Convencgoes, Ciclos de Palestras, Mesas Redondas e Workshops
Feiras, Saloes, Exposi¢cdes, Mostras, Concursos e Festas

Visitas e Visitantes
(Vaga)

(Vaga)

(Vaga)

(Vaga)

Assuntos Transitorios

A.1.2 Como classificar os documentos segundo o Codigo de Classificacdo de Documentos

A classificacdo deve ser realizada por servidores treinados, que conhecam a estrutura e o

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

| 33

N DA VERSAO: 01 | REVISTA EM: 30/06/2014

UNIDADE RESPONSAVEL: SAP/SEGES



VOLUME Il - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS Procedimentos do Arquivo

funcionamento do érgédo, obedecendo as seguintes operagdes:

a)  Estudo: consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob que assunto devera ser classificado e
quais as referéncias cruzadas que lhe corresponderao. A referéncia cruzada é um mecanismo adotado quando

o contetido do documento se refere a dois ou mais assuntos.

b)  Codificacdo: consiste na atribuicdo do cédigo correspondente ao assunto de que trata o documento.

Rotinas correspondentes as operacdes de classificagao:
1. Receber o documento para classificacao;
2. Ler odocumento, identificando o assunto principal e o(s) secundario(s), de acordo com seu contetido;

3. Localizar o(s) assunto(s) no Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo, utilizando o indice,
quando necessario;

4. Anotar o cédigo na primeira folha do documento;

OBS: Quando o documento possuir anexo(s), este(s) devera(d@o) receber a anotacdo do(s) cédigo(s)
correspondente(s).

A.2 Como arquivar os documentos?
O documento ja classificado e tramitado devera ser arquivado.

O arquivamento é a guarda dos documentos no local estabelecido, de acordo com a classificacdo.
As operag¢des para arquivamento sao as seguintes:

a) Inspecédo: consiste no exame do(s) documento(s) para verificar se o(s) mesmo(s) se destina(m) realmente ao

arquivamento, se possui(em) anexo(s) e se a classificacdo atribuida sera mantida ou alterada.

b) Ordenacdo: consiste na reunido dos documentos classificados sob um mesmo assunto. A ordenagdo tem
por objetivo agilizar o arquivamento, minimizando a possibilidade de erros. Além disso, estando ordenados
adequadamente, serd possivel manter reunidos todos os documentos referentes a um mesmo assunto,

organizando-os previamente para o arquivamento.

Apds a ordenacao, os documentos classificados sob o mesmo cédigo formardo dossiés acondicio-
nados em capas apropriadas com prendedores plasticos, com excecdo dos processos e volumes.
Os dados referentes ao seu conteudo (cédigo, assunto e, se for o caso, nome da pessoa, 6rgao,
firma ou lugar) serdo registrados na capa, para facilitar sua identificacdo. Os dossiés, processos
e volumes serdo arquivados em pastas suspensas ou em caixas, de acordo com suas dimensoes.
Através desta operacao, serd possivel racionalizar o arquivamento, pois numa mesma pasta po-
derdo ser arquivados varios dossiés correspondentes ao mesmo grupo ou subclasse, diminuindo,
assim, o nimero de pastas.

Exemplo:
Pasta/Caixa
061 - Producao Editorial

Dossiés
061.1 - Editoracdo e Programacao Visual

061.2 - Distribuicao, Promocao e Divulgacdo

Organizar internamente cada pasta/caixa, separando os documentos referentes a cada pessoa,

2 Transcricdo do instrumento de classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-
-meio da administracdo publica, do Manual de Gestdo de Documentos do Estado de Mato Grosso, aprovado pelo Decreto
Estadual n° 5.567/2002. Cuiabd, 2002
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6rgao, firma ou lugar, sempre que a quantidade de documentos justificar e desde que relativos a
um mesmo assunto.

Exemplo:

Pasta/caixa

021.2 - Exames de Selecdo
Dossiés

A partir dai, serd criado um dossié para cada tipo de exame e titulo de concurso, ordenados
alfabeticamente.

c¢)  Arquivamento: consiste na guarda do documento no local devido (pasta suspensa, prateleira, caixa), de acordo
com a classificacdo dada. Nesta fase, toda atencdo é necessaria, pois um documento arquivado erroneamente

poderd ficar perdido, sem possibilidades de recuperacao, quando solicitado posteriormente.

A classificacdo e o arquivamento de documentos baseados no assunto/conteddo ao invés da espé-
cie documental facilitam a recuperacdo da informacéo e viabilizam as tarefas arquivisticas quanto
a transferéncia, eliminacdo ou recolhimento.

d) Retirada e Controle (Empréstimo): esta operacdo ocorre quando processos, dossiés ou outros documentos
sdo retirados do arquivo para:
. serem emprestados aos usuarios;
. prestar informacgoes;

. servirem para efetuar uma juntada.

Nesta fase, é importante o controle de retirada, efetuado por meio do TERMO DE EMPRESTIMO
(ANEXO 5 — Arquivo) , no qual sdo registradas informacdes sobre processos, dossiés ou outros
documentos retirados, além do setor, nome, assinatura do servidor responsavel pela solicitacao e,
posteriormente, a data da devolu¢do do documento. O TERMO DE EMPRESTIMO tem como finalidade
controlar o prazo para devolucdo do documento e servir como indicador de sua frequéncia de uso,
fator determinante para o estabelecimento dos prazos para sua transferéncia e seu recolhimento.

Por meio desse controle, é possivel informar com precisdo e seguranca a localizacdo do(s)
documento(s) retirado(s).

O TERMO DE EMPRESTIMO é preenchido em duas vias, sendo:

. 12 via: tal como guia-fora, substitui o documento na pasta de onde foi retirado, devendo ser eliminada
quando da devolu¢do do documento;

. 22 via: arquivada em fichdrio a parte, em ordem cronoldgica, para controle e cobranca, quando vencido
o prazo de devolugao.

A.3 Tabela de temporalidade de documentos®

A Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD (vide secao Tabelas e Formularios), é o registro
esquematico do ciclo de vida dos documentos produzidos e recebidos por um érgao, determi-
nando os seus prazos de guarda no Arquivo Corrente, transferéncia para o Arquivo Intermediario,

3 Transcricdo do instrumento de classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-
-meio da administracdo publica, do Manual de Gestdo de Documentos do Estado de Mato Grosso, aprovado pelo Decreto
Estadual n° 5.567/2002. Cuiabd, 2002
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eliminacdo ou recolhimento para o Arquivo Permanente.

Observando os principios da Teoria das Trés Idades, os atos normativos que orientam a acao
administrativa, os tramites administrativos e os preceitos legais vigentes, foram determinados os
critérios e os prazos estabelecidos na TTD, para a guarda, transferéncia, eliminacdo ou recolhimento
dos documentos

A.3.1 Conteudo
A TTD contém os seguintes itens:

a. Assunto

Apresenta o conjunto de documentos produzidos e recebidos, distribuidos hierarquicamente de
acordo com as fungdes e atividades desempenhadas pela instituicdo.

O INDICE pode ser utilizado como instrumento auxiliar, pois contém os conjuntos documentais
ordenados alfabeticamente para dar rapidez a sua localizacao na tabela.

b. Prazos de guarda

Referem-se ao tempo necessario para o arquivamento dos documentos nas fases corrente e inter-
medidria, visando atender exclusivamente as necessidades da administracdo que os gerou, expresso,
preferencialmente, em anos.

O prazo estabelecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo em que o documento é fre-
quentemente consultado, exigindo sua permanéncia junto as unidades organizacionais. A fase
intermedidria relaciona-se ao periodo em que o documento ainda é necessario a administracéo,
porém com menor frequéncia de uso, podendo ser transferido para depdsito em outro local,
embora a disposicao desta.

c. Destinacao final

Estabelece a destinacdo final do documento, que pode ser a eliminacdo, quando o documento néo
apresenta valor secundario (probatério ou informativo), ou a guarda permanente, quando as informa-
¢coes contidas no documento sdo consideradas importantes para fins de prova, informacao e pesquisa.

A guarda permanente deve ser feita pelas instituicdes arquivisticas publicas responsaveis pela pre-
servacdo dos documentos e pelo acesso as informagdes neles contidas. Como o Arquivo Publico
de Mato Grosso ndo possui espaco fisico suficiente para o recolhimento dessa documentacao,
as instituicoes deverdo manter seus arquivos permanentes seguindo orientacdo técnica do APMT,
garantindo o intercambio de informacgdes sobre os respectivos acervos.

d. Observacgoes

Permite complementar as informacbes necessarias para melhor compreensdo e aplicacdo da TTD,
bem como sobre a migragao da informacdo para outros suportes (microfilme, disquete, CD-ROM etc.).

A.3.2 Aplicagédo da tabela

A aplicacdo da tabela refere-se aos procedimentos adotados para selecdo e destinacdo dos docu-
mentos, uma vez cumpridos os prazos de guarda estabelecidos. Para isso, devem ser observadas as
rotinas a seqguir:

a)  Verificar se os documentos estdo classificados de acordo com os assuntos do Coédigo de Classificacao de

Documentos - CCD;

b) Observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos, pois, neste caso, ele devera ser reagrupado no
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conjunto documental que possui maior prazo de guarda ou que tenha sido destinado a guarda permanente;

c¢)  Separar os documentos, verificando se cumpriram o prazo de guarda estabelecido para cada fase;

d) Contar o tempo a partir do primeiro dia util do ano seguinte ao da data de arquivamento do documento, salvo
os documentos que originam despesas, cujo prazo de arquivamento é contado a partir da aprovacdo das contas
pelo Tribunal de Contas;

e)  Eliminar as copias e vias somente quando houver o original, ou um exemplar, no mesmo conjunto;

f) Proceder ao registro dos documentos a serem eliminados;

g)  Proceder a eliminagao;

h)  Elaborar termo de eliminacao;

i) Elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia para a fase intermediéria (guias/listagens de

transferéncia) e/ou a listagem dos documentos destinados ao recolhimento (guia/relagao/listagem de recolhimento).

A adocdo de recursos tecnoldgicos para alteracdo do suporte da informacdo deve estar fundamen-
tada nos seguintes critérios:

1. Avaliar as questdes legais concernentes a alteracdo do suporte, observando-se as garantias juridicas, a
normalizacdo dos procedimentos, as especificacdes e os padrdes de qualidade estabelecidos pela legis-
lacao brasileira e por organismos internacionais. Do ponto de vista legal, observa-se que:

a) A atual legislacdo de microfilmagem nao permite a eliminacdo de documentos publicos ou oficiais destinados a

guarda permanente, mesmo apds microfilmados;
b) O microfilme tem validade em juizo, desde que obedecidos os critérios e padrdes estabelecidos em lei;

c) A atual legislacdo brasileira que garante a autenticidade, a integridade e a validade juridica de documentos em
forma eletrénica encontra-se em processo de regulamentacao, sendo aconselhdvel a observancia da legislacao

em vigor no momento da adogao deste suporte.

2. Os documentos devem apresentar uma organizacdo que possibilite a recuperacdo das informacdes neles
contidas antes e depois de processar a alteracao do suporte.

3. Os documentos devem ser previamente avaliados, identificando-lhes valor que justifique o custo da
operacao.

4. Os documentos devem ter caracteristicas fisicas que se prestem ao uso do recurso, dando preferéncia
as grandes séries e nao a pecas isoladas, observando o estado de conservacdo, para que a reproducao
ocorra dentro de parametros técnicos adequados.

5. O recurso utilizado deve ser adotado dentro da melhor técnica, de forma a assegurar a qualidade da
reproducao, a durabilidade do novo suporte e 0 acesso a informagao.

6. O 6rgdo que adotar tais recursos deve contar com depdsitos e equipamentos de seguranca que venham
garantir a preservacao do novo suporte.

A.4 Triagem de documentos em fase intermediaria

Tanto a triagem quanto a avaliacdo objetivam a depuracdo da massa documental arquivistica. A
TTD pode prever a triagem em seu proprio conteddo quando assinala, por exemplo, que serdo
preservados apenas exemplares Unicos de documentos repetitivos, ou quando destina conjun-
tos documentais a eliminagdo, porque outros recapitulativos ou de mesmo teor ja se encontram
preservados.

Também é recomendavel a selecdo por amostragem, que permite a preservacao de parcela de do-
cumentos de um conjunto destinado a eliminacao, visando resgatar procedimentos administrativos
vigentes em determinada época ou lugar, processo este que deverd seguir orientacées do Orgao
Central do Sistema Estadual de Arquivos, no Arquivo Publico de Mato Grosso.
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Os responsaveis pela destinacdo dos documentos em fase intermedidria devem realizar a triagem
antes do recolhimento, podendo estabelecer critérios préprios para documentos que, embora
corretamente classificados, ndo possuem o mesmo valor dos demais pertencentes ao mesmo
conjunto no que concerne ao conteudo das informacoes.

Quanto a eliminacdo de documentos, vale ressaltar que, em todos os casos, deverao ser cumpridos
os procedimentos estabelecidos pela Resolucdo n° 40 de 09 de dezembro de 2014 do Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ, devendo:

1) Selecionar os conjuntos documentais que ja cumpriram os prazos de guarda e cuja destinacao
seja “eliminacao”, estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos do Poder Executivo
Estadual.

2) Preencher a Listagem de Eliminacao de Documentos (anexo) e submeter a aprovacao da Comis-
sao Permanente de Avaliacdo de Documentos do Orgao ou Entidade. E importante que seja feito
o registro da reunido em Ata conforme modelo do anexo.

3) Solicitar ao Orgao Central — Arquivo Publico de Mato Grosso - a autorizacdo para eliminacido
dos documentos.

4) Apés a autorizacdo do Orgao Central, publicar em Diério Oficial o Edital de Ciéncia de Elimina-
¢ao de Documentos (anexo).

5) Aguardar o prazo estabelecido no Edital, caso ndo haja manifestacdo, elaborar o Termo de Eli-
minac¢ao de Documentos (anexo) e fragmentar os documentos a serem eliminados.

6) Encaminhar ao Orgio Central cépia do Diario Oficial com a publicacdo do Edital de Ciéncia de
Eliminacao de Documentos.

A.5 Comissao permanente de avaliacdo de documentos*

Para adotarem a Tabela de Temporalidade de Documentos, os érgaos devem designar uma COMIs-
SAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS, sob supervisao do APMT, que terd a responsabilidade
de proceder as adaptagdes, orientar sua aplicacao, dirimir possiveis duvidas, orientar o processo de
selecdo dos documentos e proceder a revisdo periddica no que se refere aos documentos relativos
as atividades-meio e fim da Instituicdo, submetendo-as a aprovacdo do Orgao Central do Sistema
Estadual de Arquivo, no Arquivo Publico de Mato Grosso.

A Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos deve ser constituida por:

. Servidores das unidades organizacionais as quais se referem os documentos a serem destinados, com
profundo conhecimento das atividades desempenhadas;

. Responsavel pela guarda da documentacao;
. Historiador;
. Profissional da érea juridica, responsével pela anélise do valor legal dos documentos;

. Profissionais ligados ao campo de conhecimento de que trata o acervo objeto da avaliagdo (economista,
sociélogo, engenheiro, médico e outros);

. Outros profissionais que possam colaborar com as atividades da COMISSAO.

IN

Transcricao do instrumento de classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-
-meio da administracdo publica, do Manual de Gestdo de Documentos do Estado de Mato Grosso, aprovado pelo Decreto
Estadual n° 5.567/2002. Cuiabd, 2002
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Competird a comissA0 designar grupo de trabalho responsavel pela avaliagdo dos documentos
relativos as atividades-fim, conforme os seguintes métodos:

1. Levantamento de dados relativos as funcdes e atividades especificas do érgdo (atividades-fim);
2. Definicdo dos conjuntos documentais;

3. Entrevistas com servidores responsaveis pelo planejamento e pela execucdo das atividades as quais se
referem os conjuntos documentais definidos, obtendo informacdes referentes a vigéncia, a legislacdo que
regula as atividades e os prazos de prescricdo, a existéncia de outras fontes recapitulativas, a frequéncia de
uso dos documentos e aos prazos de precaucdo, cuja necessidade é ditada pelas praticas administrativas;

4.  Levantamento de informacdes sobre linhas de pesquisa;
5. Processamento das informagdes e preenchimento dos campos da tabela;

6. Encaminhamento da proposta a COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS para apre-
ciacdo dos prazos de guarda e destinacao.

A Comissao, devera entéo:

1. Analisar a proposta, juntamente com o Arquivo Publico de Mato Grosso, procedendo alteragdes ou apro-
vando-a na integra;

2. Providenciar a divulgacao da tabela aprovada, juntamente com o Orgao Central, por intermédio de ato legal a ser
publicado na Imprensa Oficial de Mato Grosso.

Para que a tabela seja aplicada com éxito, serd necessario promover o treinamento dos responsaveis
pela execucao das atividades arquivisticas do érgao. Além da aplicacdo da tabela, eles serdao encarre-
gados de analisar e propor as atualizagdes necessarias ao aprimoramento das atividades de avaliagao.

A.6 Preservacdo dainformacao

A.6.1 Conservagao

Conjunto de procedimentos e medidas especificas e preventivas que visam preservar as informacoes
contidas nos documentos e prolongar a vida util de seus suportes, assegurando sua protecao fisica
contra os agentes de deterioracao.

A.6.2 Fatores de deterioragao dos documentos

Internos - tinta, encadernacéo, acidez (torna o papel escurecido, quebradico e com cheiro mais forte),
produtos utilizados no clareamento.

Externos — temperatura, umidade, luz, poluicdo atmosférica, microorganismos (fungos, bactérias),
insetos (tracas, brocas, cupins, baratas), roedores (ratos), o homem como agente destruidor.

A.6.3 Recomendacdes

a)  Quanto ao ambiente

. Manter sempre limpo e arejado;

. Utilizar aspirador de p6 e pano levemente umedecido para ndo dispersar o pd existente no chéo, estantes e
armarios;

. Nao consumir alimentos e bebidas nos locais do acervo, pois atraem insetos e roedores que atacam os documentos;

. N&o fumar nos locais de acervo, pois os residuos quimicos da fumacga causam danos aos suportes documentais;

. Manter a temperatura do local entre 18 e 21°C e umidade relativa do ar entre 45% e 55%, pois niveis elevados de

temperatura e umidade geram campos favoraveis para a proliferacdo de microorganismos e deterioracao dos

suportes dos documentos.
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b)

d)

e)

Quanto ao manuseio
Evitar o manuseio desnecessario dos documentos;

Nao manusear os documentos com as maos Umidas, sujas de alimentos, cremes ou outras substancias. Utilizar

sempre luvas;
A mesa de trabalho deve estar sempre limpa;

Evitar fazer cépias reprogréficas, pois a luz ultravioleta em grande intensidade danifica o papel e a tinta do original.

Se forem necessarias copias, deve-se fazer uma primeira copia e, a partir desta, as outras;
Néo dobrar os documentos, pois as fibras sdo rompidas e o papel se rasga facilmente;

Nao grampear os documentos (especialmente os de guarda permanente), pois os grampos de metal enferrujam

rapidamente, além de produzir perfuragdes no papel;

Evitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papel. Se nao for possivel, utilizar clipes plasticos ou

proteger os documentos com um pequeno pedaco de papel na drea de contato;

Néo usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos, pois a cola se fixa no papel e resulta em mancha

escura de dificil remocao;

Nunca use saliva para folhear livros e documentos, pois, além de danificar o documento, formando no local um
deposito de acidez e bactérias, vocé poderd se contaminar com os microorganismos existentes no papel ou até

com residuos de venenos, naqueles locais em que se costumam fazer desinsetizagoes.

Quanto ao acondicionamento

N&o usar barbantes ou eldsticos, pois eles podem cortar e danificar os documentos; usar cinta elastica ou de

papel para unir processos,

Nao usar pastas com prendedores e hastes de metal, pois estes enferrujam com facilidade, danificando os

documentos. Substitua-os por plastico;
As embalagens devem ser de tamanho maior que o documento para ndo dobré-lo ou amassa-lo;
N&o acondicionar documentos em quantidade superior a capacidade da pasta ou caixa;

Manter os documentos protegidos da luz solar intensa e evitar o contato com agua.

Conservacéo de fotografias

Nao tocar a parte da imagem das fotografias, pois a gordura natural que existe nas maos pode deixar manchas

marrons dificeis de serem removidas;
Se precisar fazer anotagdes na foto, fazé-las no verso, utilizando lapis macio. Nunca fazer anotagdes a caneta;

Nao utilizar objetos estranhos ao suporte fotografico, como clipes e grampos de metal que enferrujam rapida-

mente, danificando a imagem fotografica;
Usar cantoneiras para fixar fotografias. Nunca utilizar cola ou fita adesiva em contato com a imagem fotogréfica.

Utilize envelopes/cartées de papel neutro (60 ou 80g/m?) ou, em arquivos climatizados, utilize envelopes/cartées

de poliéster vincado de 50 microns.

Conservacgao de documentos eletronicos e magnéticos

Produzir copias de seguranca (becape) dos documentos que devem ser guardados e atualizar os suportes de

informatica quando necessério, fazendo a transmissao das informacoes.

Nao armazenar disquetes, fitas e CD’s sobre aquecedores, peitoris de janelas, televisores, equipamentos eletro-

nicos e maquinas em geral;

Evitar colocar o dedo no meio eletromagnético;

Usar, preferencialmente, méveis de madeira ou de acrilico para a guarda dos discos e fitas magnéticas;
Acondicionar discos, CD’s e fitas em posicao vertical ou em moéveis adequados;

Evitar choques e quedas desses documentos;

Para armazenamento a longo prazo de fitas, é necessario que se faca rebobinagem periddica, em intervalos

ndo superiores a um ano
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - PROTOCOLO

MODELO 1
Carimbo de Numeracao de Folha de Processo

Unidade / MT
Folha n°®:
Ass.:
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Tabelas e Formularios

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - PROTOCOLO

MODELO 2

Proposta para Alteracio da Tabela de Assuntos do Sistema Informatizado de Protocolo Unico do

Estado de MT
Orgéo/
Entidade
Setor:
Responsavel: E-mail: Fone:
VIGENTE
Assunto
PROPOSTA DE: ( ) INCLUSAO () ALTERACAO () EXCLUSAO
Assunto Justificativa da Alteracdo

Local/data Local/data Local/data

Assinatura/carimbo do
responsavel pela Unidade
Protocolizadora ou
Administrador do Sistema

Assinatura do Gestor de
Documentos na Instituicao

Autorizacdo do Representante
do Orgao Central
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - PROTOCOLO

MODELO 3
DESPACHO
Processo n°
Interessado:
Assunto:
A Unidade Interessada
Cuiab3, de de 20
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - PROTOCOLO

MODELO 4

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos dias do més de de )
na , procedemos ao encerramento
deste volume n° do processo n° .
contendo folhas, abrindo-se em seguida o volume n°
Local/Data
/ / Carimbo e assinatura do responsavel
pela Geréncia de Protocolo
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - PROTOCOLO

MODELO 5

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Aos dias do més de de .
na , procedemos a abertura deste
volume n° do processo n° , que se

inicia com a folha n° .

Local/Data

/ / Carimbo e assinatura do responsavel
pela Geréncia de Protocolo
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - PROTOCOLO

MODELO 6

TERMO DE RESSALVA

Processo n°
Atendendo a requerimento de (quem requereu)
Ressalva

Data Carimbo e assinatura autoridade competente Requerente
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - PROTOCOLO

MODELO 7

TERMO DE JUSTIFICATIVA DE DEVOLUCAO

Governo do Estado de Mato Grosso
Orgcao:

Equivoco na entrega
N&o localizado
Mudou-se

Outros

)
)
)
)

devolvido ao protocolo em assinatura do responsavel
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - PROTOCOLO

MODELO 8

TERMO DE JUNTADA DE PROCESSO

Nesta data o PROCESSO N°: / foi juntado ao
PROCESSO N°: / . Fica extinto o primeiro
processo, sendo suas folhas remuneradas em continuacdo ao processo ao

qual foi juntado.

Local/Data

/ / Carimbo e assinatura do responsavel
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - PROTOCOLO

MODELO 9

TERMO DE APENSAMENTO DE PROCESSO
Aos dias do més de do ano s
nesta (indicar a unidade administrati-
va), apenso a estes autos o Processo de n° , em
atencdo ao despacho da (s) fls. (ou a Resoluc¢ado ou Acérdao n°
de fls. ).

Local/Data

/ / Carimbo e assinatura do responsavel
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - PROTOCOLO

MODELO 10

TERMO DE DESAPENSAMENTO DE PROCESSO

Aos dias do més de do ano

'}

nesta (indicar a unidade administrativa),

desapenso deste Processo o Processo de n° , em

atencdo ao despacho da (s) fls. (ou a Resolucédo ou Acérdao n°
de fls. ).

Local/Data

/ / Carimbo e assinatura do responsavel
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - PROTOCOLO

MODELO 11

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

PROCESSO N°: /

Atendendo a requerimento autorizado por
(autoridade competente), foram desentranhadas as

folhas n°s , documento

em / / , com o seguinte destino:
(quem recebeu as folhas).

As folhas desentranhadas foram substituidas por folhas xerografadas.

Obs.: Ndo podem ser desentranhados documentos indispenséveis ao processo.

Local/Data

/ / Carimbo e assinatura do responsavel
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - PROTOCOLO

MODELO 12

TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO

Processo n° com folhas numeradas até n° s
e com Volumes.
ARQUIVE-SE.
Local/Data
/ / Carimbo e assinatura da autoridade
que realizou o ultimo ato no processo
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - PROTOCOLO

MODELO 13

TERMO DE REATIVACAO DE PROCESSO

Processo n°

Atendendo ao requerimento de (o)

(Quem requereu).

DESARQUIVE-SE.

Local/Data

/ / Carimbo e assinatura do responsavel
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - PROTOCOLO

MODELO 14

CONTROLE DE ACESSO AO SISTEMA DE PROTOCOLO
( )Cadastro ( )Alteracdo ( )Exclusao
. Identificacdo do servidor

Orgéo/Unidade Setor Telefone (n%/ ramal)
Nome Completo RG CPF Matricula
Cargo Funcao E-mail

Vinculo: ( ) Efetivo ( )Comissionado ( ) Terceirizado ( ) Estagidrio

Solicito a habilitacdo nos seguintes médulos do sistema:

Perfil: () Administrador de sistema do érgao/entidade () Usuério

....) Protocolar (registrar o documento)

..) Cancelar tramite

..) Arquivar

..) Imprimir relatério

..) Tramitar fora do 6rgéao

(

(

(

(

(
(....) Editar registro
[
(
(

(

(

(

(

(

)
)
)
)
)
)
....) Juntada de documento e processo
)
)
)
)
)
)

Editar sigilo

..) Apensarprocesso

..) Desentranhar documento

..) Transformar documento em processo (autuar)

..) Distribuir documento/processo

Médulo ou Rotina -
..) Externo ao sistema

....) Pré-cadastro (....) Concluir pré-cadastro (....) Pré-cadastro/Concluir pré-
cadastro (....) Cadastramento

Receber/enviar em lote

(o)
(....) Documento (...) Processo (...) Documento/processo
()

Tramitar por 6rgao desabilitado

Declaro estar de acordo com o perfil solicitado: De acordo:
Data: / /
Assintura do servidor Carimbo e assintura do chefe imediato

O preenchimento devera ser efetuado em letra de forma ou digital, sem rasuras. No caso de perfil de Administrador

de Sistema, enviar a Coordenadoria de Gestao de Documentos —Superintendéncia de Arquivo Publico/SEGES/MT.
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[l - TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SISTEMA DE PROTOCOLO

Declaro possuir acesso ao Sistema de Protocolo, tendo-o sob minha responsabilidade e
comprometo-me a:

. Nao revelar fora do ambito profissional fato ou informacdo de qualquer natureza
de que tenha conhecimento por forca de minhas atribuicbes, salvo em decorréncia
de decisdo competente na esfera legal ou judiciall bem como de autoridade superior;

II. utilizar os dados dos sistemas informatizados de acesso restrito e manter a necessa-
ria cautela quando da exibicdo de dados em tela, impressora ou na gravacdo em meios
eletrénicos, a fim de evitar que deles venham a tomar ciéncia pessoas ndo autorizadas;

lll. ndo me ausentar da estacdo de trabalho sem encerrar a sessdao de uso do sis-
tema, garantindo assim a impossibilidade de acesso indevido por terceiros;

IV. ndo revelar minha senha de acesso ao(s) sistema(s) a ninguém e tomar o
maximo de cuidado para que ela permaneca somente de meu conhecimento;

V. alterar minha senha, sempre que obrigatério ou que tenha suposicao de descoberta
por terceiros, ndao usando combinacdes simples que possam ser facilmente descobertas;

VI. observar e cumprir as boas praticas de Seguranca da Informa-
cao, e suas diretrizes, bem como este Termo de Responsabilidade;

VII. responder, em todas as instancias, pelas consequéncias das ag¢bes ou omis-
sbes de minha parte, que possam pbér em risco ou comprometer a exclusivi-
dade de conhecimento de minha senha, ou das transacbes a que tenha acesso;

VIll. responder, em todas as instancias, pelas consequéncias das acbes ou omissdes da
parte dos usudrios por mim autorizados que possam pOr em risco ou comprometer a ex-
clusividade de conhecimento de suas senhas, ou das transacbes a que tenham acesso;

IX. manter o cadastro de usudrios atualizados, sendo que quando algum
for desligado, 0s documentos/processos que estao na carga deve-
rdo ser tramitados (especifico para o perfil de Administrador de Sistema);

X. a cada alteracao da Estrutura Organizacional, realizar a tramitacdo dos documentos/processos para
as Unidades Administrativas da nova estrutura (especifico para o perfil de Administrador de Sistema);

Xl. cuidar da integridade, confidencialidade e disponibilidade dos dados, informacdes con-
tidas nos sistemas, devendo comunicar por escrito ao Orgéo Central - Superintendéncia de
Arquivo Publico/SEGES (perfil de Administrador de Sistema) e a minha chefia imediata quais-
quer indicios ou possibilidades de irregularidades, de desvios ou falhas identificadas nos
sistemas, sendo proibida a exploracdo de falhas ou vulnerabilidades por ventura existentes;

XIl. Estar ciente de que constitui infracio funcional e penal inserir ou facili-

tar a insercdo de dados falsos, alterar ou excluir indevidamente dados corretos dos
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sistemas ou bancos de dados da Administracdo Publica, com o fim de obter vantagem inde-
vida para si ou para outrem ou para causar dano; bem como modificar ou alterar o sistema
de informagcdes ou programa de informatica sem autorizacdo ou sem solicitacdo de auto-
ridade competente; ficando o infrator sujeito as punicdes previstas na legislacdo vigente.

, de de

Nome/Assinatura:

CPF:

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 16

N DA VERSAO: 01 | REVISTA EM: 30/06/2014 UNIDADE RESPONSAVEL: SAP/SEGES




VOLUME Il - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS Tabelas e Formularios

1 - CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO®
CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CLASSE 000 - ADMINISTRACAO GERAL

010 - Organizacao e funcionamento

020 - Pessoal

030 - Material

040 - Patriménio

050 - Orcamento e financas

060 — Documentacao e informacédo

070 - Comunicacbes

080 - Pessoal Militar

090 - Outros assuntos referentes a administracao geral

000 - ADMINISTRAGCAO GERAL

001 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

« Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e normas relativos a organizacéo
e métodos, reforma administrativa e outros procedimentos que visem a modernizagao
das atividades dos 6rgéos da administracdo publica estadual.

002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO

« Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos planos, programas e projetos
de trabalhos gerais.

- Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de trabalho, classificar no assunto
especifico.

» Quanto a proposta orcamentaria, ver 051.1.

003 RELATORIOS DE ATIVIDADES
« Incluem-se documentos relativos as atividades do 6rgao, podendo ser parciais (mensais,
bimestrais, trimestrais, semestrais) e anuais.

004 ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS. PROTOCOLO DE INTENCOES. TERMO

DE COOPERACAO TECNICO-CIENTICA.

« Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou convénio,
implementados ou néo, tais como projetos, relatérios técnicos, prestagdes de contas e
aditamentos, que abranjam a execugdo de varias atividades ao mesmo tempo, bem como
aqueles referentes a formalizacdo, execucdo, acompanhamento, fiscalizagéo, prestacao
de contas ou tomada de contas e informacgdes acerca de tomada de contas especial de
convénios, contratos de repasse, termos de parceria, e termos de cooperacéo.

010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Incluem-se normas, regulamentacées, diretrizes, procedimentos, estudos e/ ou decisdes de
carater geral.
010.1 REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS.
ESTRUTURAS
010.2 AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES

6 Transcricao do instrumento de classificagdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio
da administracdo publica, do Manual de Gestdo de Documentos do Estado de Mato Grosso, aprovado pelo Decreto Estadual
n° 5.567/2002. Cuiaba, 2002.
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010.21 CONVOCACAO. AGENDA
+ Incluem-se documentos como convocagao e agenda de audiéncias e
reunides.
011 COMISSOES TECNICAS. CONSELHOS. GRUPOS DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES
« Incluem-se documentos referentes a criacdo de comissdes técnicas, conselhos, grupos
de trabalho, juntas e/ou comités, no préprio drgédo ou em érgéos colegiados e de
deliberacao coletiva, bem como aqueles relativos ao exercicio de suas funcdes, tais como:
atas e relatérios técnicos.
- Sugere-se abrir uma pasta para cada comissao técnica, conselho, grupo de trabalho,
junta e/ou comité, sempre que tal procedimento se justificar.
011.1 \ ATOS DE CRIACAO. ATAS. RELATORIOS
012 | COMUNICACAO SOCIAL
012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
« Incluem-se documentos como releases, clippings, entrevistas, reportagens,
editoriais e noticiarios.
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS
012.12 ENTREVISTA, NOTICIARIOS, REPORTAGENS, EDITORIAIS.
012.2 DIVULGACAO INTERNA
« Incluem-se documentos como boletins, circulares e outros que divulguem as
atividades do érgao.
012.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE
- Incluem-se cartazes, folhetos, antncios, folders e outros documentos de
carater promocional e publicitario do érgao.
019 | OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E AO FUNCIONAMENTO
019.01 INFORMACOES SOBRE O ORGAO
+ Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informacgdes sobre
as fungoes e atividades do érgéo e os servicos que presta.
020 | PESSOAL
020.1 LEGISLACAO
« Incluem-se normas, regulamentacdées, diretrizes, estatutos, regulamentos,
procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral e boletins
administrativo, de pessoal e de servico.
020.2 BOLETINS ADMINISTRATIVOS, DE PESSOAL E DE SERVICO.
020.3 IDENTIFICACAO FUNCIONAL
+ Incluem-se documentos referentes ao servidor (carteira funcional, cartéo,
crachd, credencial e passaporte diplomatico).
020.4 RELACOES INDIVIDUAIS E COLETIVAS DE TRABALHO
020.41 SINDICATOS. ACORDOS TRABALHISTAS. DISSIDIOS
« Quanto a contribuicdo sindical do servidor classificar em 024.141.
« Quanto a contribuicéo sindical do empregador classificar em 024.153.
020.42 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS. GREVES E PARALISACOES
020.43 CONSELHOS PROFISSIONAIS
- Documentos cujas informagdes gerem contenciosos administrativos
ou judiciais, classificar no assunto especifico.
020.44 ACOES TRABALHISTAS. RECLAMACOES TRABALHISTAS
020.5 ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS. CADASTRO. RECADASTRAMENTO
« Incluem-se documentos referentes a vida funcional do servidor, bem como os
registros e/ou anotacdes a ele referidos.
« Incluem-se, também, documentos referentes ao recadastramento de inativos e
pensionistas.
- Ordenar as pastas de assentamento individual alfabeticamente pelo nome do
servidor.
020.51 | APOSTILA DE NOME
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
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021.1 CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS: CURRICULUM VITAE E FICHAS
DE INSCRICAO
021.2 EXAMES DE SELECAO

« Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos: provas e titulos,
constituicdo de bancas examinadoras, testes psicotécnicos, exames médicos,
editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos, resultados e recursos.

« Ordenar, alfabeticamente, pelo tipo de exame e titulo do concurso.

021.21 CONSTITUIGAO DE BANCAS EXAMINADORAS, EDITAIS,
EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS, GABARITOS, RESULTADOS E
RECURSOS

021.3 ‘ DESLIGAMENTO DE ESTAGIO PROBATORIO

022 | APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

022.1 ‘ CURSOS (INCLUSIVE SOLITACOES DE BOLSAS DE ESTUDO)

022.11 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

- Incluem-se exemplares Unicos de exercicios, relacdo de participantes,
avaliacédo e controle de expedicao de certificados.

022111 PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS;
RELATORIOS FINAIS
022.12 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

+ Incluem-se documentos como pedido e autorizagdo para
participagao, programa do curso e relatorios finais.,

022.121 NO BRASIL
022.122 NO EXTERIOR
022.2 ESTAGIOS (inclusive solicitacdes de bolsas de estagio)
022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO
« Incluem-se relacdo de participantes, avaliagao e declaracdo de comprovacao
de estégio.
022.211 PROGRAMAS E RELATORIOS FINAIS DE ESTAGIOS
022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

« Incluem-se documentos como pedido e autorizagao para
participacao, programa do estagio e relatérios.

022.221 NO BRASIL
022.222 NO EXTERIOR
022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

« Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de carater
informativo geral promovidas pelo érgao.

023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL
023.02 CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO, EXTINCAO,
TRANSPOSICAO E REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES
023.03 REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS
« Inclusive ascensao e progressao funcional; avaliacdo de desempenho;
enquadramento; equiparacéo; reajuste e reposicao salarial;
promocgoes.
023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL

+ Incluem-se normas, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral,
abrangendo grupos de servidores ou categorias funcionais, podendo ser
ordenados alfabeticamente por unidades.

- Quando se tratar de atos especificos e individuais de servidores, classificar em

020.4.
023.1 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATAGAO. NOMEAGAO.
READMISSAO. READAPTACAO. RECONDUGAO. REINTEGRAGAO.
REVERSAO.
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023.12 DEMISSAOQ. DISPENSA. EXONERACAO. RESCISAO CONTRATUAL.
ABANDONO DE CARGO. FALECIMENTO
023.13 LOTACAO. REMOCAOQ. TRANSFERENCIA. PERMUTA.  REGIME DE
TRABALHO
023.14 DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAO. SUBSTITUICAO
023.15 REQUISICAO. CESSAO
« Incluem-se documentos referentes as requisicoes e cessdes
internas e/ou externas de servidores para a realizagcao de servicos
temporarios.
024 | DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.1 | FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS
024.11 | SALARIOS. VENCIMENTOS. PROVENTOS E REMUNERAOES
02411 SALARIO-FAMILIA
024.112 FISCALIZACAO EM FOLHAS DE PAGAMENTO
024.113 HOLERITE
« Incluem-se documentos referentes a requerimentos de 22
via e de retificagao.
024.119 OUTROS SALP}RIOS. VENCIMENTOS. PROVENTOS E
REMUNERACOES
024.12 GRATIFICACOES (inclusive incorporacées)
024.121 DE FUNCAO
024.122 JETONS (em desuso)
024.123 CARGOS EM COMISSAO
024.124 NATALINA (décimo terceiro salério)
024.125 PRODUTIVIDADE
024.129 OUTRAS GRATIFICACOES
024.13 ADICIONAIS
024.131 TEMPO DE SERVICO (anuénios, biénios e quinquénios)
024.132 NOTURNO
024.133 SERVICOS EXTRAORDINARIOS (horas extras)
024.134 ATIVIDADES PENOSAS
024.135 PERICULOSIDADE
024.136 INSALUBRIDADE
024137 FERIAS: Adicional de 1/3
« Quanto ao afastamento para gozo de férias ver 024.2.
024.139 OUTROS ADICIONAIS
024.14 DESCONTOS
024.141 CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR E ASSOCIACOES
DE CLASSE
024.142 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
(IPEMAT e INSS)
024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
024.144 PENSOES ALIMENTICIAS
024.145 CONSIGNACOES
024.146 CANCELAMENTO DE DESCONTOS
024.149 OUTROS DESCONTOS
024.15 ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS
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024.151

PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO
SERVIDOR PUBLICO (PASEP). PROGRAMA DE INTEGRAGAO
SOCIAL (PIS). RELAGAO ANUAL DE INFORMAGOES SOCIAIS
(RAIS).

024.152

FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO (FGTS)

024.153

CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR

024.154

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
(inclusive contribuicdes anteriores)

024.155

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
(inclusive contribui¢ées anteriores)

024.156

IMPOSTO DE RENDA

024.2

FERIAS

« Incluem-se documentos relativos ao afastamento para gozo de férias como
escala de férias, requerimento de férias, etc.

+ Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias ver 024.137.

024.3

LICENCAS
« Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos sobre

todas as licencas concedidas aos servidores.
« Ordenar por:

- acidente em servico

« acompanhamento de cénjuge

- adotante

« atividade politica

- desempenho de mandato classista

- doenca em pessoa da familia

- gestante

« paternidade

« prémio por assiduidade

- qualificagao profissional

+ servico militar

- tratamento de interesses particulares

- tratamento de saude (inclusive pericia médica)
« Ver também 024.4, 024.91, 029.11.

024.4

AFASTAMENTOS
- Quanto ao afastamento para missées fora da sede e viagens a servico no pais
ou no exterior, classificar em 029.21 e 029.22.
« Ordenar por:
« para depor
- para exercer mandato eletivo
« para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE)
- para servir como jurado
- recolhimento a prisao
- suspensdo de contrato de trabalho (CLT)
« Ver também 024.3, 024.91 e 029.11

024.5

REEMBOLSO DE DESPESAS

024.51

MUDANGCA DE DOMICILIO DE SERVIDORES

024.52

LOCOMOCAO

« Incluem-se documentos referentes as despesas efetuadas com a
utilizacdo de meio préprio de locomocgdo para a execucgao de servicos
externos.

024.59

OUTROS REEMBOLSOS

024.9

OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
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024.91

CONCESSOES
« Ordenar por:

- alistamento eleitoral

- casamento (gala) doacdo de sangue

- falecimento de familiares (nojo)

- horario especial para servidor estudante

- horario especial para servidor portador de deficiéncia
« ver também 024.3, 024.4 e 029.11

024.92

AUXILIOS

« Ordenar por:
» assisténcia pré-escolar/creche
- fardamento/uniforme
» moradia
- tiquete alimentacao/refeicao
« vale-transporte

« Ver também 026.12

025

| APURACAO DE RESPONSABILIDADES E ACAO DISCIPLINAR

025.1

‘ DENUNCIAS. SINDICANCIAS. INQUERITOS

025.11

PROCESSOS DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes a acumulacao ilicita de cargos,
empregos e fungdes publicas, afastamento preventivo, instauragao do
inquérito (ato de constituicdo da comissao de sindicancia), inquérito
administrativo (instrucado, defesa, relatério e julgamento) e revisao de
processo disciplinar.

» Quando se tratar de acumulacéo licita de cargos, empregos e
funcoes publicas, classificar em 020.4.

025.12

PENALIDADES DISCIPLINARES

« Incluem-se documentos referentes a adverténcia, suspensao,
demissdo, cassacdo de aposentadoria, disponibilidade, destituicao de
cargo em comissdo e destituicdo de funcdo comissionada.

« Oregistro das penalidades disciplinares devera ser feito na pasta de
assentamento individual do servidor 020.4.

025.2

PROCEDIMENTO DE APURACAO ETICA

« Incluem-se documentos referentes a instauracdo de Processo; producao de
provas; manifestagcdes das partes; Relatérios; Recursos; Acordos de Conduta;
Orientagdes; Termo de Compromisso de Acatamento das regras de conduta
ética para servidor publico; Adverténcia.

026

PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
» Quanto as licencas, ver 024.3.

026.01

PREVIDENCIA PRIVADA

« INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES AOS PLANOS PRIVADOS
DE CONCESSAO DE PECULIOS OU DE RENDAS, DE BENEFICIOS
COMPLEMENTARES OU ASSEMELHADOS AOS DE PREVIDENCIA
SOCIAL.

026.1

BENEFICIOS

026.11

SEGUROS

026.12

AUXILIOS
- Ordenar por:

- acidente

- doenca

« educacao

« funeral

- natalidade

« recluséo

- reducao de carga horaria
« Ver também 024.92.

026.13

APOSENTADORIA

026.131

AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO
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026.132 DESAVERBACAO E DESVINCULACAO DE TEMPO DE
SERVICO

026.133 PENSOES: PROVISORIA,. TEMPORARIA E ESPECIAL

026.134 PENSAO VITALICIA

026.135 REVISAO DE PENSAO

026.14 ASSISTENCIA A SAUDE
« Incluem-se documentos referentes a assisténcia médica, farmacéutica,

dentdria e hospitalar, que estabelecem politicas e padrées de
servicos em matéria de saude e assisténcia médica.

026.141 CONTROLE DE USUARIOS

« Incluem-se documentos referentes a adesao, exclusao de
usudrios, doencas pré-existentes.

026.142 CREDENCIAMENTO DE MEDICOS E HOSPITAIS

« Incluem-se os contratos de adesao de Médicos e Hospitais.

026.143 CONTAS MEDICAS

« Incluem-se os documentos referentes a despesas médicas
de usudrios repassadas pelos médicos/hospitais e
referentes ao pagamento dos credenciados e desconto no
salario dos usudrios.

026.144 REEMBOLSO DE PAGAMENTOS INDEVIDOS AOS USUARIOS

026.19 OUTROS BENEFICIOS

026.191 ADIANTAMENTOS E EMPRESTIMOS A SERVIDORES

026.192 PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR

026.193 AQUISICAO DE IMOVEIS

026.2 ‘ HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

026.21 | PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO.

026.211 COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)

E EQUIPAMENTOS DE PROTECAOQ INDIVIDUAL (EPI'S)

026.212 CONTROLE E DISTRIBUIGCAO DE EPIS. TERMO DE

RESPONSABILIDADE DE USO DE EPI
026.213 ACOMPANHAMENTO DE ACIDENTE E INCIDENTE DE
TRABALHO

026.22 REFEITORIOS, CANTINAS E COPAS (fornecimento de refeicées)

026.23 INSPECOES PERIODICAS DE SAUDE

026.231 | MAPA DE RISCO

026.24 ‘ PROGRAMAS DE SEGURANCA E SAUDE DO TRABALHADOR

029 | OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 ‘ HORARIO DE EXPEDIENTE (inclusive escala de plantdo)

029.11 CONTROLE DE FREQUENCIA (livros, cartdes, folhas de ponto, controle
eletronico de ponto, abono de faltas, cumprimento de horas extras,
escala de plantdo e ponto facultativo)

« Ver também 024.3, 024.4 e 024.91.
029.2 MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO
- Sugere-se abrir uma pasta para cada missao e/ou viagem, sempre que tal
procedimento se justificar.
- Quanto aos relatérios técnicos das missdes e/ou viagens, classificar no assunto
especifico.

029.21 NO PAIS

« Incluem-se documentos referentes as ajudas de custo, didrias,
passagens (inclusive devolugdo), prestacdes de contas e relatérios de
viagens.
» Quanto a ajuda de custo para mudanca de domicilio de servidores,
ver 024.51.
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029.22 NO EXTERIOR (afastamento do pais)
029.221 SEM ONUS PARA A INSTITUICAO
029.222 COM ONUS PARA A INSTITUICAO
« Incluem-se documentos referentes a autoriza¢do para
afastamento, diarias (inclusive compra de moeda
estrangeira), lista de participantes (no caso de comitivas e
delegacoes), passagens, passaportes, prestacoes de contas,
relatdrios de viagens e reservas de hotel.
029.3 | INCENTIVOS FUNCIONAIS
029.31 PREMIOS (concessdo de medalhas, diplomas de honra ao mérito e
elogios)
029.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA. PROCURACAO
029.5 PRESTACAO DE SERVICOS DE PESSOAS FiSICAS:
« Autdbnomos, colaboradores e consultores (inclusive licitacdes).
030 MATERIAL
+ Incluem-se normas, regulamentacées, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisées
de caréter geral.
030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES (inclusive documentos referentes a inclusao,
exclusdo e revalidacao)
031 ESPECIFICACAQ. PADRONIZACAO. CODIFICACAO. PREVISAO. CATALOGO.
IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO DE BENS E SERVICOS
032 REQUISICAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS
« Incluem-se documentos como a requisicao e o controle de servicos reprograficos,
inclusive assinaturas autorizadas.
033 AQUISICAO (inclusive licitacdes)
033.1 MATERIAL PERMANENTE
« Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobiliario, aparelhos,
ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte.
« Quanto a documentacéao bibliografica, classificar em 062.
033.11 COMPRA (Inclusive compra por importagdo)
033.12 ALUGUEL. COMODATO. LEASING
033.13 EMPRESTIMO. CESSAO
033.14 DOACAOQ. PERMUTA
033.2 MATERIAL DE CONSUMO
« Incluem-se documentos sobre artigos e utensilios de cama e mesa, de higiene
e limpeza, de costura, vestuario e uniformes, material de escritério, escolar,
elétrico e hidraulico, géneros alimenticios, combustivel e outros tipos de
material de consumo.
033.21 COMPRA
033.22 CESSAO. DOAGCAO. PERMUTA
033.23 CONFECCAO DE IMPRESSOS
« Incluem-se documentos referentes a impressao de formularios,
convites, cartazes, cartdes e outros.
034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (permanente e de consumo)
034.01 TERMOS DE RESPONSABILIDADE
034.1 CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive requisicao, distribuicao, ficha de controle de
estoque e Relatério de Movimentagao de Almoxarifado - RMA).
034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO
» Quando se tratar de apuracgao de responsabilidade de servidor, classificar em 0.25.
034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL
034.4 AUTORIZAGCAO DE SAIDA DE MATERIAL
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO
035 ALIENACAO. BAIXA (material permanente e de consumo)
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035.1 VENDA (inclusive leildo)
035.2 CESSAOQ. DOACAQ. PERMUTA. COMODATO
036 INSTALACAO E MANUTENCAO

« Incluem-se documentos referentes aos servicos de instalagdo, conservagao, recuperacao
e consertos de equipamentos e mobilidrio.

036.1 REQUISICAO E CONTRATAGAO DE SERVICOS (inclusive licitagdes)
036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO ORGAQO
037 INVENTARIO

« Incluem-se documentos referentes as listagens, baixa, tombamento, termos de
responsabilidade e criacdo de comissdes.
- Quanto aos inventarios de documentagao bibliografica, classificar em 062.5.

037.1 MATERIAL PERMANENTE
« Incluem-se documentos referentes ao registro, listagens, baixa, tombamento,
termo de responsabilidade e outros.

037.2 MATERIAL DE CONSUMO
« Incluem-se documentos referentes ao registro, listagens, baixa, termos de
responsabilidade e outros.

039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

040 PATRIMONIO
« Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes
de carater geral.

041 BENS IMOVEIS

- Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos, residéncias e salas.

- Os originais das escrituras e registros dos iméveis, bem como as plantas dos terrenos, sdo
guardados pela Superintendéncia do Sistema de Patrimonio, Materiais e Servicos da SAD.
As plantas e projetos relativos aos edificios, residéncias e salas séo guardados pelo érgédo
que ocupa o imovel.

« Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imével, sempre que tal procedimento se

justificar.
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS
- Quanto a instalacdo, conservacao e reparo de radio, telex, telefone/
fax e fac-simile, ver 072, 073 e 074, respectivamente.
041.011 AGUA E ESGOTO
041.012 GAS
041.013 LUZ E FORCA
041.1 AQUISICAO
041.11 COMPRA
041.12 CESSAO
041.13 DOACAO
041.14 PERMUTA
041.15 LOCACAO. ARRENDAMENTO. COMODATO
041.2 ALIENACAO
041.21 VENDA
041.22 CESSAO
041.23 DOACAO
041.24 PERMUTA
041.3 DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE. REIVINDICACAO DE DOMINIO.
TOMBAMENTO
041.4 OBRAS
041.41 REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO
041.42 CONSTRUCAO
041.5 | SERVICOS DE MANUTENCAO (inclusive licitacdes)
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041.51 MANUTENCAO DE ELEVADORES
041.52 MANUTENGAO DE AR CONDICIONADO
041.53 MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES
041.54 LIMPEZA., IMUNIZACAO. DESINFESTACAO (inclusive jardins)
041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAQ
042 VEICULOS
» Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.
042.1 AQUISICAO (inclusive licitacdes)
042.11 COMPRA (inclusive por importacao)
042.12 ALUGUEL
042.13 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
042.2 CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. VISTORIA. TOMBAMENTO
042.3 ALIENACAO (inclusive licitacdes)
042.31 VENDA (inclusive leilao)
042.32 CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA
042.4 ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENCAO. REPARO
042.5 ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS.
042.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
042.91 | CONTROLE DE USO DE VEICULOS
042.9M REQUISICAO
042.912 AUTORIZACAO PARA USO FORA DO HORARIO DE
EXPEDIENTE
042913 ESTACIONAMENTO. GARAGEM
043 BENS SEMOVENTES
- Esta classificagdo podera ser ampliada de acordo com a necessidade.
044 INVENTARIO (inclusive Relatério de Movimentacéo de Bens Iméveis — RMBI)
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
049.1 GUARDA E SEGURANCA
049.11 SERVICOS DE VIGILANCIA
049.12 SEGUROS (inclusive de veiculos)
049.13 PREVENCAO DE INCENDIO
« Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal,
instalacdo e manutencao de extintores, inspe¢des periddicas.
049.131 CONSTITUICAO DE BRIGADAS DE INCENDIO, PLANOS,
PROJETOS E RELATORIOS
049.14 SINISTRO
« Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias
técnicas relativas a arrombamento, desaparecimento, extravio,
incéndio e roubo.
049.15 CONTROLE DE PORTARIA
+ Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de
pessoas, materiais e veiculos; permissdo para entrada e permanéncia
fora do horério de expediente; controle de entrega e devolugdo de
chaves.
- Quanto ao controle de uso de veiculos, ver 042.91.
049.151 | REGISTRO DE OCORRENCIAS
049.2 MUDANCAS
049.21 PARA OUTROS IMOVEIS
049.22 DENTRO DO MESMO IMOVEL
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049.3 USO DE DEPENDENCIAS
« Incluem-se documentos referentes a utilizacao de auditério e demais
dependéncias do imével, pelo érgao ou por terceiros.
050 ORCAMENTO E FINANCAS
« Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes
de carater geral.
050.1 | AUDITORIA
051 | ORCAMENTO
051.1 | PROPOSTA ORCAMENTARIA
051.11 Quadro de detalhamento de despesa (QDD)
« Incluem-se documentos referentes as metas e destinacao de recursos
e receitas por fontes.
051.12 CREDITOS ADICIONAIS
« Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar,
especial e extraordinario.
051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA
051.21 DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS (DISTRIBUICAO
ORCAMENTARIA)
« Incluem-se documentos referentes a transferéncias, provisoes,
destaques, estornos e subvencoes.
051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PESSOAL/DIVIDA)
051.23 PLANO OPERATIVO, CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO
051.231 LIBERACAO DE ORCAMENTO
052 FINANCAS
052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA
« Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital.
052.21 RECEITA Repasse Financeiro
+ Incluem-se documentos referentes a créditos do Tesouro Nacional
(cota, repasse e sub-repasse), taxas cobradas por servicos, multas,
emolumentos e outras rendas arrecadadas.
052.22 DESPESA
« Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital,
bem como subvencées, suprimentos e restos a pagar.
052.221 ADIANTAMENTO: CONCESSAO/PRESTACAO DE CONTAS
052.222 PAGAMENTO DE FATURA/NOTA FISCAL
052.223 RESSARCIMENTO
052.224 CANCELAMENTO DE DESPESAS
053 FUNDOS ESPECIAIS
054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
+ Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e investimentos.
055 OPERACOES BANCARIAS
055.01 | PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
055.1 CONTA UNICA (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas)
055.2 OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de
contas)
056 BALANCOS. BALANCETES
057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS (INCLUSIVE PARECER DE APROVACAO
DAS CONTAS). TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
« Incluem-se documentos referentes a avaliacao da gestdo dos responsaveis por unidades
jurisdicionadas da administracdo publica estadual direta e indireta.
» Quanto a prestacdo de contas de despesas relativas a gastos com didrias e passagens,
fornecimento e manutencao de servicos, classificar no assunto especifico.
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059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
059.1 | TRIBUTOS (Impostos e Taxas)
060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL
060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS
061 PRODUCAO EDITORIAL (inclusive edicdo ou co-edicdo de publicacdes em geral
produzidas pelo 6rgdo, em qualquer suporte).
061.1 EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL
« Incluem-se documentos referentes a composicdo, copidesque e revisdo de
textos.
061.2 DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO
« Incluem-se documentos referentes a doacao, permuta e venda.
» Quanto a permuta de documentacéo bibliografica, ver 062.13.
062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (livros, periddicos, folhetos e audiovisuais)
062.01 NORMAS E MANUAIS
- Incluem-se estudos e textos referentes a elaboracédo de metodologias
e procedimentos técnicos adotados para o tratamento da
documentacgao bibliografica.
062.1 AQUISICAO (no Brasil e no exterior)
062.11 COMPRA (inclusive assinaturas de periédicos)
062.12 DOACAO
062.13 PERMUTA
+ Quanto a permuta da producéo editorial do 6rgao, ver 061.2.
062.2 REGISTRO
« Incluem-se documentos referentes a incorporagdo e baixa de livros e periédicos
ao acervo.
062.3 CATALOGAGAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAO
062.4 REFERENCIA E CIRCULACAO
« Incluem-se documentos referentes a consultas, pesquisas bibliograficas,
bibliografias, empréstimos e intercambio entre bibliotecas.
062.5 INVENTARIO
063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE
ARQUIVOS
063.01 NORMAS E MANUAIS
« Incluem-se estudos e orientagdes referentes a elaboragdo de
metodologias e procedimentos técnicos adotados para implantacdo
e/ou desenvolvimento das atividades de gestao e controle de
documentos e arquivo.
063.1 ‘ PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. FLUXO
063.11 | DIAGNOSTICO
063.2 PROTOCOLO: RECEPCAQ. DISTRIBUICAO. TRAMITACAO E EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS
« Incluem-se documentos como guias de tramitacdo, livros de controle, fichas de
acompanhamento de processos e outros.
063.3 ASSISTENCIA TECNICA
063.4 CLASSIFICAGAO E ARQUIVAMENTO
063.41 | CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
063.5 \ POLITICA DE ACESSO A DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA
063.51 | CONSULTAS. EMPRESTIMOS
063.6 \ DESTINACAO DE DOCUMENTOS
063.61 | ANALISE. AVALIACAO. SELECAO
063.611 ‘ TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
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063.62 ELIMINACAO (inclusive termos, atas, listagens e editais de ciéncia de
eliminagéo)
063.63 TRANSFERENCIA.

RECOLHIMENTO (inclusive guias e termos de transferéncia; guias,
relagdes e termos de recolhimento; e listagens descritivas do acervo).

064 DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA
- Esta classificacdo podera ser subdividida quando houver necessidade.
065 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

« Incluem-se documentos referentes a reproducao, em qualquer suporte de material
arquivistico, bibliografico e museoldgico.
-+ Quanto a requisicdo de cdpias eletrostaticas, ver 032.

066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

066.1 DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO

066.2 ARMAZENAMENTO. DEPOSITOS

066.3 RESTAURACAO (inclusive encadernacao)

067 INFORMATICA

067.1 PLANOS E PROJETOS

067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (inclusive licenca e registro de uso e compra)
067.21 MANUAIS TECNICOS

067.22 MANUAIS DO USUARIO

067.3 ASSISTENCIA TECNICA

067.4 ACESSO A SISTEMAS INFORMATIZADOS

069 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMACAO
070 COMUNICACOES

« Incluem-se normas, regulamentacées, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes
de carater geral.

071 SERVICO POSTAL
071.1 | SERVICO DE ENTREGA EXPRESSA
071.11 NACIONAL
071.12 INTERNACIONAL
071.2 SERVICOS DE COLETA. TRANSPORTE E ENTREGA DE CORRESPONDENCIA
AGRUPADA - MALOTE
071.3 MALA OFICIAL
071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS
072 SERVICO DE RADIO
« Incluem-se documentos referentes a reparos, instalacdo e conservacao.
073 SERVICO TELEFONICO. FAX
« Incluem-se documentos referentes a autorizacdo para ligagdes interurbanas, instalacéo,
manutencao, reparo e transferéncia.
073.1 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
073.2 CONTAS TELEFONICAS
074 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM, INTERNET (e outros)
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES
080 PESSOAL MILITAR
080.1 LEGISLACAO

« Incluem-se atos normativos internos, tais como: normas, avisos, portarias (de
carater geral), boletins (administrativo, de pessoal e de servico), diretrizes,
procedimentos, pareceres, estudos e/ou decisdes de carater geral.

080.2 - IDENTIFICAGAO MILITAR
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080.21

IDENTIDADE MILITAR, CARTEIRA, CARTAO.

« Incluem-se documentos referentes a producao da identificagao
militar: guia de remessa de material de identificagao; mapa mensal
do material técnico; ficha de identidade grande; ficha individual
datiloscopica; cartao indice; identidade provisoria; ficha de dados
cadastrais.

080.211

FICHA DE IDENTIDADE GRANDE, FICHA INDIVIDUAL
DATILOSCOPICA, CARTAO [NDICE E FICHA DE DADOS
CADASTRAIS.

080.212

GUIA DE REMESSA DE MATERIAL DE IDENTIFICACAO,
MAPA MENSAL DO MATERIAL TECNICO.

080.213

IDENTIDADE PROVISORIA

080.22

CONCESSAO DE PASSAPORTE: DIPLOMATICO E / OU OFICIAL

080.3

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS E CADASTRO

- Incluem-se folhas de alteragbes; caderneta registro cadastro; caderneta
sanitdria; declaracao / cadastro de dependentes; declaracao/ alteracdo de
beneficiarios; ficha de apresentacao; ficha individual; ficha padrao PASEP;
termo de opcdo ou de retificacao da licenca especial; ficha de cédigo
de especialidade e termo de renuincia de pensao militar, bem como os
documentos referentes a contagem de tempo de servico e a concessao e
cessacao de porte de arma.

080.31

FOLHAS DE ALTERAGOES, CADERNETA, REGISTRO CADASTRO,
CADERNETA SANITARIA, DECLARACAO / CADASTRO DE
DEPENDENTES, FICHA INDIVIDUAL,

DECLARAGAO / ALTERAGCAO DE BENEFICIARIOS, TERMO DE OPCAO
OU DE RETIFICAGAO DA LICENCA ESPECIAL,TERMO DE RENUNCIA
DE PENSAO MILITAR

080.32

FICHA DE APRESENTAGAO, CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO,
FICHA PADRAO PASEP, FICHA DE CODIGO DE ESPECIALIDADE,
CONCESSAO E CESSACAO DE PORTE DE ARMA

081

INGRESSO NAS FORCAS ARMADAS

081.1

RECRUTAMENTO. SELECAO

« Incluem-se documentos produzidos em fases anteriores a incorporacao: edital
de concursos e orientacdes especificas; inscricdo para concurso; questionario
biografico simplificado; selecao e designagao para incorporagdo e matricula;
cronograma de realizacdo de provas; material de divulgacao; controle da
aplicacdo das provas; nomeacao e termo de compromisso de banca de
provas; lista de candidatos; relatérios e atas dos processos seletivos; provas
escritas, praticas e orais (exemplares Unicos); gabaritos; resultados das provas;
relacdo dos candidatos aprovados; recursos; instrucdes complementares de
convocacao e de sistema de servi¢o militar; selecao para ingresso na carreira
militar: testes, provas de titulos, cartdes respostas de testes ou provas do
candidato.

» Ordenar os documentos por tipo de concurso.

081.11

EDITAL DE CONCURSOS E ORIENTACOES ESPECIFICAS MATERIAL DE
DIVULGACAO*

RELATORIOS E ATAS DOS PROCESSOS SELETIVOS PROVAS ESCRITAS,
PRATICAS E ORAIS *

GABARITOS*

INSTRUCOES COMPLEMENTARES DE CONVOCACAO E DE SISTEMA
DE SERVICO MILITAR *

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 30

N DA VERSAO: 01 | REVISTA EM: 30/06/2014 UNIDADE RESPONSAVEL: SAP/SEGES



VOLUME Il - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS ‘ Tabelas e Formularios

081.12

SELEGAO E DESIGNAGAO PARA INCORPORACAO E MATRICULA
NOMEAGAO E TERMO DE COMPROMISSO DE BANCA DE PROVAS
LISTA DE CANDIDATOS

QUESTIONARIO BIOGRAFICO SIMPLIFICADO

CARTOES RESPOSTAS DE TESTES OU PROVAS DO CANDIDATO
TESTES

PROVAS DE TITULOS

RESULTADOS DAS PROVAS

RELACAO DOS CANDIDATOS APROVADOS

RECURSOS

SELECAO PARA INGRESSO NA CARREIRA MILITAR

081.2

INCORPORACAO

« Incluem-se documentos referentes a ingresso do convocado ou voluntério,
militar da reserva ou civil, em uma organizacao militar (OM) a qual fique
vinculado de modo permanente, independente de horario, e com os encargos
inerentes a referida organizagao: convocagao a incorporacao para prestar
o servico militar obrigatorio, seja o servico militar inicial ou outras formas 2
posteriores; atos de convocacéo a incorporacéo; alistamento; dispensa ou
isencdo do servico militar; estagios.

Quanto aos atos normativos referentes ao plano geral de convocagéo e as
instrucées complementares, classificar em 080.1.

- Quanto a designagao para o servico ativo, classificar em 086.13.

081.3

MATRICULA

+ Incluem-se documentos referentes a admissao do convocado ou voluntério em
qualquer escola, centro, curso de formacdo de militar da ativa, ou em érgédo de
formacdo da reserva.

081.4

NOMEACAO

« Incluem-se documentos referentes ao ato pelo qual o convocado ou voluntario,
apos a sua formagao e/ou preparagao, ingressa nos corpos e / ou quadros de
carreira de oficiais, nos postos iniciais ou nos corpos / quadros de oficiais da
reserva.

081.5

EXERCICIOS DE MOBILIZACAO/APRESENTACAO

« Incluem-se documentos referentes as campanhas de convocacao; mapas de
encargos de mobilizacao; relatérios sobre o exercicio de apresentacao da
reserva; controle de efetivo de militares temporarios (médicos, farmacéuticos,
dentistas, veterinarios); tiros de guerra.

081.9

« OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A INGRESSO NAS FORCAS ARMADAS

082

PLANO DE CARREIRA

082.1

PROMOCAO

« Incluem-se documentos referentes aos trabalhos das Comissées de Promocao,
tais como: contagem de antiguidade; propostas de posicionamento no quadro
de acesso; faixa de cogitagao; cogitacdo/inclusdo no quadro de acesso; lista de
escolha; ato de promocao; ressarcimento e reconsideragdo de ato; recontagem
de pontos; correcao de posicdo hierarquica; retificacdo de promocao; lista de
méritos relativos; informagdes sobre a existéncia de inquéritos e acdes judiciais
envolvendo os avaliados; promocao post-mortem e por motivo de justica.

082.2

CURSOS
« Incluem-se documentos referentes a habilitagao do militar para a promocgao.

082.21

FORMACAO. ADAPTACAO
« Incluem-se documentos referentes a designacédo, matricula, conclusao,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

082.22

APERFEICOAMENTO. ESPECIALIZACAO
« Incluem-se documentos referentes a designagdo, matricula, conclusao,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

082.23

ESTADO-MAIOR
« Incluem-se documentos referentes a designacédo, matricula, conclusao,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

082.3

AVALIACAO
« Incluem-se documentos referentes a avaliacado e desempenho de oficiais e
pragas, inclusive no estégio inicial.
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082.4

REQUISITOS ESPECIFICOS DE CARREIRA
« Incluem-se documentos referentes a manobra; tempo de tropa; tempo de
embarque; vivéncia nacional; dias de mar; atividade bélica; horas de voo.

082.5

CURSOS COMPLEMENTARES

082.51

ADESTRAMENTO

+ Incluem-se documentos referentes a designacéo, matricula, conclusao,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos diversos tipos de
adestramentos.

082.52

POS-GRADUACAO LATO SENSU (Aperfeicoamento e Especializacdo)
« Incluem-se documentos referentes a designacao, matricula, conclusao,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

082.53

QUALIFICACAO TECNICA ESPECIAL
+ Incluem-se documentos referentes a designacéo, matricula, conclusao,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

082.54

POS-GRADUACAO STRICTO SENSU (Mestrado e Doutorado)
« Incluem-se documentos referentes a designacao, matricula, conclusao,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

082.55

POS-DOUTORADO
« Incluem-se documentos referentes a designacéo, matricula, concluséo,
cancelamento, trancamento e/ou desligamento dos cursos.

082.6

PRORROGACAO DE TEMPO DE SERVICO. REENGAJAMENTO
« Incluem-se requerimentos, avaliagdes, pareceres e despachos.

082.7

TRANSPOSICAO DE QUADRO
« Incluem-se requerimentos, avaliagdes, pareceres e despachos.

082.9

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PLANO DE CARREIRA

083

MOVIMENTACAO. DESTAQUE. ADICAO. EXCLUSAO DO SERVICO ATIVO
+ Incluem-se planos de movimentacdo e mapas de lotacdo de oficiais e pragas.
+ Quanto aos atos de agregacdo e reversao, classificar no assunto especifico.

083.01

| PLANOS DE MOVIMENTAGCAO

083.1

| MOVIMENTAGAO

083.11

MOTIVO DE SAUDE
« Incluem-se documentos referentes a solicitagdo da movimentacéo,
inclusive copia da ata e o termo de inspecédo de saude.

083.12

INTERESSE DO MILITAR
« Incluem-se documentos referentes a solicitacdo da movimentacao
inclusive ordem e portaria de movimentacao.

083.13

NECESSIDADE DO SERVICO

« Incluem-se proposta de plano de movimentacao; solicitagbes
dos Orgaos de Direcdo-Geral ou Setorial; movimentacao por
incompatibilidade de posto, matricula, término de curso, intercambio
e a bem da disciplina.

083.14

MOTIVO DE JUSTICA
« Incluem-se documentos referentes ao cumprimento da ordem judicial.

083.141

ORDEM JUDICIAL

083.2

DESTAQUE. ADICAO
« Incluem-se documentos referentes a situacdo de permanéncia temporaria em
uma Organizacao Militar.
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083.3 EXCLUSAO DO SERVICO ATIVO

- Quanto a transferéncia para a reserva remunerada, reserva ndo remunerada e
reforma, classificar em 086.111, 086.112 e 086.12 respectivamente.

« Ordenar por:

- a bem da disciplina

- anulacao de incorporagao

- demissao

- desercao

- desincorporacao

- extravio

- falecimento

- licenciamento

- perda do posto e da patente

083.31 ‘ DESERCAOQ. EXTRAVIO
083.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MOVIMENTACAO. DESTAQUE. ADICAQ.
EXCLUSAO DO SERVICO ATIVO
+ Incluem-se documentos referentes a posse e nomeacao para cargos publicos.
083.91 ‘ POSSE E NOMEACAO PARA CARGOS PUBLICOS
084 | VIOLACAO DAS OBRIGACOES E DOS DEVERES
084.1 TRANSGRESSOES E / OU CONTRAVENGOES DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes a sindicancia, acareagao e apuragao
das transgressbes e/ou contravengdes, bem como aplicacdo das punicdes
disciplinares.

084.2 CRIMES MILITARES

+ Incluem-se documentos referentes aos crimes militares, tais como: portaria
de nomeacao do encarregado e escrivao do IPM, solugao do IPM e oficio de
remessa do IPM a Justica Militar.

- Quanto aos autos dos Inquéritos Policiais Militares (IPM), serdo encaminhados a
Justica Militar.

084.3 CONSELHOS

084.31 DE DISCIPLINA
+ Incluem-se a nomeacgao dos membros do conselho, atos de
afastamento do acusado, autos do conselho, conclusdes e decisdes.

084.32 DE JUSTIFICACAO
« Incluem-se a nomeacao dos membros do conselho, atos de
afastamento do justificante, autos do conselho, conclusées e decisdes.

085 DIREITOS E PRERROGATIVAS

085.1 RECOMPENSAS. DISTINCOES. HONRARIAS

+ Incluem-se documentos referentes aos prémios de honra ao mérito, elogios,
louvores, referéncias elogiosas, distintivos e dispensas de servico, bem como
as relacdes de agraciados com as condecoragdes por servicos prestados na
paz e na guerra (medalhas e diplomas) e as relagdes daqueles que tiveram as
condecoracdes cassadas.

« Ordenar os documentos por tipo de recompensa.

085.11 PREMIOS DE HONRA AO MERITO
ELOGIOS

LOUVORES

REFERENCIAS ELOGIOSAS
DISTINTIVOS

DISPENSAS DE SERVICO

085.12 RELACOES DE AGRACIADOS COM AS CONDECORAGOES
RELAGOES DAQUELES QUE TIVERAM AS CONDECORAGOES
CASSADAS
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AFASTAMENTOS
«» Ordenar por:
- instalacédo (no Brasil e no exterior)
- luto
- nupcias
- transito (no Brasil e no exterior)

FERIAS

Tabelas e Formularios

« Incluem-se documentos referentes ao planejamento, solicitacao, concesséo,
cancelamento e publicacdo de férias no Brasil e no exterior.
- Quanto ao pagamento de adicional de férias e a remuneracéo de férias,

classificar em 085.619.

| 0856 | REMUNERAGAO, PROVENTOS

085.611 ADICIONAIS
- Ordenar por:

- de habilitagcdo
- de permanéncia

- militar

- de compensacao organica

- de tempo de servico

085.619

OUTROS DIREITOS REMUNERATORIOS NA ATIVA
«» Ordenar por:
- Adicional de férias
- Adicional natalino
- Ajuda de custo
- Assisténcia pré-escolar
- Auxilios: fardamento, alimentagao, natalidade, invalidez,
- Funeral e transporte
- Compensagdo pecunidria
- Didrias
- Remuneracdo /adiantamento de férias
- Retribuicdo no exterior
- Salario-familia
- Transporte de pessoal e bagagens por mudanca de
localidade
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085.62

PROVENTOS NA INATIVIDADE
(inclusive fichas financeiras e folhas de pagamento)

085.621

ADICIONAIS
« Ordenar por:
- de compensacao organica
- de habilitacao
- de permanéncia
- de tempo de servico
- militar

085.629

OUTROS DIREITOS PECUNIARIOS NA INATIVIDADE
- Ordenar por:
- adicional natalino
- adicional por designagao para o servico ativo
- ajuda de transporte por baixa/alta em organizacao hospitalar
- assisténcia pré-escolar
- auxilios: invalidez, natalidade e funeral
- pré-labore para tarefa por tempo certo
- salario-familia

085.63

DESCONTOS

085.631

OBRIGATORIOS
« Ordenar por:

- contribuicdo para a assisténcia médico-hospitalar e social
(prestada por entidade militar)

- contribuicdo para a pensdo militar

- impostos incidentes sobre a remuneragdo ou proventos

- indenizagdo a Fazenda Nacional

- indenizacdo pela assisténcia médico-hospitalar (prestada por
entidade militar)

- multa por ocupacao irregular de préprio nacional residencial

- pensdo alimenticia ou judicial

- taxa de uso por ocupacao de préprio nacional residencial

085.632

AUTORIZADOS

« Incluem-se documentos referentes aos descontos em favor
de entidades consignatarias, de terceiros ou beneficio
familia.

086 | INATIVOS E PENSIONISTAS

086.1 | INATIVOS

086.11 |

RESERVA

086.111

REMUNERADA
+ Incluem-se documentos referentes ao processo de
transferéncia para reserva remunerada.

086.112

« Incluem-se documentos referentes ao processo de
transferéncia para reserva nao remunerada.

086.12

REFORMA

086.121

POR INVALIDEZ
« Incluem-se documentos referentes ao processo de reforma
por invalidez.

086.122

POR IDADES-LIMITE
« Incluem-se documentos referentes ao processo de reforma
por idades-limite.

086.13

DESIGNAGAO PARA O SERVICO ATIVO

« Incluem-se documentos referentes ao processo de designacédo para o
servico ativo.

- Quanto a incorporacao, classificar em 081.2.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 35

N DA VERSAO: 01 | REVISTA EM: 30/06/2014

UNIDADE RESPONSAVEL: SAP/SEGES



VOLUME Il - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS Tabelas e Formularios

086.14 TAREFA POR TEMPO CERTO

« Incluem-se os documentos referentes a designagdo para tarefa por
tempo certo.

« Quanto ao pro-labore para tarefa por tempo certo, classificar em:

085.629.
086.2 | PENSIONISTAS

086.21 | PENSOES

086.211 TEMPORARIA

« Incluem-se os documentos referentes aos processos de
solicitagao /concessao de pensao militar temporaria.

086.212 VITALICIA
« Incluem-se os documentos referentes aos processos de
solicitacdo /concessao de pensao militar vitalicia.

086.213 ESPECIAL
« Incluem-se os documentos referentes aos processos de
solicitagao /concessao de pensao militar especial.

087 | ASSISTENCIA
0871 | MEDICA

087.11 HOSPITALAR

« Incluem-se documentos referentes a atendimento ambulatorial
ou pronto-atendimento, bem como prontudrios médicos e fichas
odontoldgicas.

087.111 PRONTUARIOS MEDICOS
FICHAS ODONTOLOGICAS

087.12 PERICIAL

+ Incluem-se documentos referentes ao controle e verificagdo do
estado de higidez (em estado saudavel) do pessoal em servico

ativo, inativo e a ser selecionado para ingresso nas Forcas Armadas;
atestado sanitario de origem; inquérito sanitario de origem; resultado
de exames; auto de corpo de delito; atas de inspecao de saude,

bem como os processos de pericia médica para reforma, isen¢édo de
imposto de renda, melhoria de reforma e movimentagdo por motivo
de saude.

Quanto a solicitacdo de amparo do Estado (reforma por invalidez),
classificar em 086.121.

087.2 SOCIAL

« Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento dos programas de
assisténcia social com vistas a concessdo de licencas e beneficios, bem como os
documentos relativos aos atendimentos educacionais e assistenciais prestados
por empresas conveniadas.

» Quanto as indenizagdes e aos descontos relativos a assisténcia social prestada,
classificar em 085.631 e/ou 085.632.

087.3 JURIDICA

« Incluem-se documentos referentes a orientacéo de carater particular, para
esclarecimento de direitos e deveres, e casos que requeiram postulacdo
em juizo, bem como aos atendimentos juridicos prestados por empresas
conveniadas.

087.4 PSICOLOGICA

« Incluem-se documentos referentes a triagem para encaminhamento ao servico
de saude especifico ou orientacdo e aconselhamento psicoldgico, bem como
aos atendimentos psicolégicos prestados por empresas conveniadas.

087.5 RELIGIOSA

« Incluem-se documentos referentes aos processos de habilitacao e registros de
casamento, batizado e crisma, livro tombo bem como aqueles decorrentes do
censo religioso e de outras atividades religiosas.

087.51 CENSO RELIGIOSO
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087.52 PROCESSOS DE HABILITAGCAO E REGISTROS DE CASAMENTO,
BATIZADO E CRISMA; LIVRO TOMBO.
089 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL MILITAR
089.1 SERVICOS DE ESCALA
(inclusive escalas de servico)
089.2 TABELAS MESTRAS
(inclusive tabelas gerais e individuais)
089.3 CONTROLE DE FREQUENCIA
« Incluem-se fichas de controle de efetivos e livros de licenciados.
089.4 DELEGACOES DE COMPETENCIA
« Incluem-se documentos referentes as delegagdes de competéncia, tais como:
atos de delegacéo e relacdes de encargos colaterais.

090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL
091 ACOES JUDICIAIS
CLASSE ASSUNTOS DIVERSOS
900 « Incluem-se documentos de carater genérico referentes a administracao geral cujos
assuntos ndo possuem classificacao especifica nas demais classes do cédigo.
910 SOLENIDADES. COMEMORAGCOES. HOMENAGENS (inclusive discursos e palestras)
« Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.
- Folders e cartazes de eventos promovidos por outras instituicdes ndo sao arquivados.

910.1 PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAO, DISCURSOS, PALESTRAS E TRABALHOS
APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO
920 CONGRESSOS. CONFERENCIAS. SEMINARIOS. SIMPOSIOS. ENCONTROS.

CONVENCOES. CICLOS DE PALESTRAS. MESAS REDONDAS. WORKSHOPS

« Incluem-se documentos referentes tanto aos eventos promovidos pelo érgao, quanto a
participacdo e apresentacao de trabalhos por técnicos do 6rgao.

- Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.

- Folders e cartazes de eventos promovidos por outras instituicdes ndo sao arquivados.

920.1 PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAO, DISCURSOS, PALESTRAS E TRABALHOS
APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO
930 FEIRAS. SALOES. EXPOSICOES. MOSTRAS. CONCURSOS. FESTAS

« Incluem-se documentos relativos a participacdo do érgdo nesses eventos.
- Folders e cartazes de eventos promovidos por outras instituicdes ndo sao arquivados

930.1 PLANEJAMENTO, PROGRAMAGAO, DISCURSOS, PALESTRAS E TRABALHOS
APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO

930.2 CONCURSOS

930.21 PLANEJAMENTO,. NORMAS, EDITAIS, HABILITAGAO DOS

CANDIDATOS, JULGAMENTO DA BANCA, TRABALHOS
CONCORRENTES, PREMIACAO E RECURSOS

940 VISITAS E VISITANTES
+ Incluem-se documentos referentes as solicitacdes de audiéncia, assisténcia, orientacéo e
assessoramento a visitantes.

990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
991 CARTAS DE APRESENTACAO E RECOMENDAGAO
992 COMUNICADOS E INFORMES

« Incluem-se documentos referentes a comunicagées de posse, afastamento de cargos e
alteracbes de enderecos e telefones.

993 CONVITES DIVERSOS
994 FELICITACOES. AGRADECIMENTOS. PESAMES. DESPEDIDAS
995 PROTESTOS. REIVINDICACOES. SUGESTOES
996 PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMAGOES DIVERSAS
997 ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES
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3 - INDICE REMISSIVO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS?

Tabelas e Formularios

ABANDONO DE CARGO 023.12
ABASTECIMENTO DE VEICULOS 0424
ABONOS
de faltas 029.11
ACAO
disciplinar 025
judicial 091
trabalhista 020.4
ACERVOS ARQUIVISTICOS
Ver DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA
ACERVOS BIBLIOGRAFICOS
Ver DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
ACERVOS DOCUMENTAIS
desinfestacdo 066.1
higienizacao 066.1
ACERVOS MUSEOLOGICOS
Ver DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA
ACESSO A DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA
Ver POLITICA DE ACESSO A DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA
ACESSO A SISTEMAS INFORMATIZADOS 067.4
ACIDENTES
auxilios 026.12
com veiculos 042.5
de trabalho, prevencao 026.21
em servico 024.3
ACOMPANHAMENTO DE ACIDENTE E INCIDENTE DE TRABALHO 026.213
ACORDOS 004
trabalhistas 020.41
ACUMULACAO DE CARGOS
illicita 025.11
licita 020.4
ADIANTAMENTOS
a servidores 026.191
concessao 052.221
execucao financeira (despesa) 052.22
prestacdo de contas 052.221
ADICAOQ, pessoal militar 083,083.2
ADICIONAIS 024.13,024.139

8 Transcricao do instrumento de classificagdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio
da administracdo publica, do Manual de Gestdo de Documentos do Estado de Mato Grosso, aprovado pelo Decreto Estadual

n° 5.567/2002. Cuiabd, 2002.
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atividades penosas 024.134
de 1/3 de férias 024.137
insalubridade 024.136
noturno 024132
periculosidade 024.135
servico extraordinario 024.133
tempo de servico 024.131
ADITAMENTOS
de acordos 004
de ajustes 004
de contratos 004
de convénios 004
ADMINISTRACAO 000,090
ADMISSAO
de pessoal 023.1
em escolas, centros e cursos de formacéao 081.3
ADVERTENCIA 025.12
AFASTAMENTOS 024.4
do pais 029.22,029.221,029.222
para depor 024.4
para exercer mandato eletivo 024.4
para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE) 024.4
para servir como jurado 024.4
pessoal militar 085.3
por suspensao de contrato de trabalho (CLT) 024.4
recolhimento a prisao 024.4
AGENDA
Ver CONVOCACAO
AGRADECIMENTOS 994
AGUA, fornecimento 041.011
AJUDA DE CUSTO
para missao fora da sede 029.21
para mudanca de domicilio de servidores 024.51
AJUSTES 004
ALIENACAO
de bens imoveis 041.2
de material de consumo 035
de material de consumo permanente 035
de veiculos 042.3
ALISTAMENTO
eleitoral, concessdo para ausentar-se do servico 024.91
forcas armadas 081.2
ALMOXARIFADO, movimentagao 034.1
ALTERACOES
de beneficidrios, pessoal militar 080.31
salariais 023.03
ALUGUEIS
de bens imdveis 041.15
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de material permanente 033.12

de veiculos 042.12
ANALISE DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA 063.61
ANUENIOS 024.131
APARELHOS, aquisicao 033.1
APERFEICOAMENTO DE PESSOAL 022,022.9
APOSENTADORIA 026.13

cassacao 025.12
APOSTILA DE NOME 020.51
APROVACAOQ DAS CONTAS, parecer 057
APROVEITAMENTO DE PESSOAL 23.11
APURACAO DE RESPONSABILIDADE 025

AQUISICAO
de bens iméveis

026.193, 041.1

de documentacao bibliografica 062.1

de material 033

de consumo 033.2

permanente 033.1

de veiculos 042.1

AR CONDICIONADO, manutencao 041.52

ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS 066.2

ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS 063.4

ARRENDAMENTO DE BENS IMOVEIS 041.15

ARROMBAMENTO DE PATRIMONIO 049.14

ASCENSAO FUNCIONAL 023.03

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS 020.5

pessoal militar 080.3
ASSINATURA

autorizada

para conta corrente em banco 055.1,055.2

para requisicao de servico reprografico 032

de periédicos 062.11
ASSISTENCIA

asaude 026.14

pré-escolar 024.92

social 026

técnica
a0s arquivos 063.3
em informética 067.3
ASSISTENCIA, pessoal militar 087

juridica 087.3

médica 087.1

hospitalar 087.11

prontuarios médicos, fichas odontoldgicas 087.111

pericial 087.12
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psicoldgica 087.4
religiosa 087.5
censo religioso 087.51
processos de habilitacao e registros de casamento, batizado e crisma, livro tombo..087.52
social 087.2
ASSOCIACOES
culturais 997
de amigos 997
de servidores 997
ATAS 011.1
dos processos seletivos, ingresso nas forcas armadas 081.11
ATIVIDADES PENOSAS 024.134
ATOS DE CONVOCACAOQ A INCORPORACAO 081.2
AUDIENCIAS 010.2
AUDIOVISUAIS 012.3, 062
AUDITORIAS 050.1
AUDITORIOS, uso 049.3
AUTONOMOS
Ver PRESTACAO DE SERVICOS DE PESSOAS FiSICAS
AUTORIZACAO
de afastamento do pais 029.222
de saida de material 034.4
para ligagdes interurbanas 074
para uso de veiculos 042912
AUXILIOS 024.92,026.12
acidente 026.12
assisténcia pré-escolar 024.92
creche .024.92
doenca 026.12
educacdo 026.12
fardamento 024.92
funeral 026.12
moradia 024.92
natalidade 026.12
reclusao 026.12
tiquete-alimentacao 024.92
tiquete-refeicdo 024.92
uniforme 024.92
vale-transporte 024.92
Ver também Licencas
AVALIACAO
de desempenho 023.03
de documentacgdo arquivistica 063.61
forcas armadas 082.3
AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO 026.131

B

BAIXA
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de documentacao bibliografica 062.5
de material de consumo 035
permanente 035
BALANCETES 056
BALANCOS 056
BANCAS EXAMINADORAS 021.2
BENEFICIOS 026.1,026.19
BENS
imoveis 041
alienacgéao 041.2
aquisicao 026.194, 041.1
arrendamento 041.15
cessao 041.12,041.22
comodato 041.15
compra 041.11
construcao 041.42
desapropriacao 041.3
doacao 041.13, 041.23
escrituras 041
imunizagao 041.54
inventario 044
locacao 041.15
movimentagao 044
obras 041.4
permuta 041.14, 041.24
plantas 041
projetos 041
recuperagao 041.41
reforma 041.41
reintegracdo de posse 041.3
restauracao 041.41
tombamento 041.3
uso de dependéncias 049.3
venda 041.21
moveis
Ver MATERIAL PERMANENTE
Semoventes 043
BIBLIOGRAFIA 062.4
BIENIOS 024.131
BOLETIM
administrativo 020.2
de pessoal 020.2
de servico 020.2
BOLSAS
de estagio 022.2
de estudo 022.1
BRIGADAS DE INCENDIO 049.131

C
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CADASTROS
de dependentes, pessoal militar 080.31
de fornecedores 030.1
de pessoal 020.5
de pessoal militar 080.3
de veiculos 042.2
CADERNETA SANITARIA, pessoal militar 080.31
CAMPANHA INSTITUCIONAL 012.3
CANDIDATOS
a cargo publico 021.1
a emprego publico 021.1
CANTINAS
Ver REFEITORIOS
CARGOS
abandono 023.12
classificacao de 023.02
criacdo de 023.02
em comissao 024.123
extingcdo de 023.02
publicos 021.1
remuneragao de 023.02
transformacéo de 023.02
transposicao de 023.02
CARTAS
de apresentacdo 991
de recomendacgao 991
CARTEIRAS
de identificacao funcional 020.3
militar 080.21
CARTAZES
campanhas institucionais 012.3
impressao 033.23
publicidades 012.3
CARTOES
de identificacao funcional 020.3
de ponto 029.11
impressao 033.23
indice 080.211
militar 080.21
respostas de testes, ingresso nas forcas armadas 081.12
CASAMENTO, concesséo para ausentar-se do servico 024.91
CATALOGACAO DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA 062.3
CATALOGO DE MATERIAL 031
CERTIFICADOS DE CURSOS 022.11
CESSACAOQ DE PORTE DE ARMA 080.32
CESSAO
de bens iméveis 041.12,041.22
de material
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de consumo 033.22,035.2
permanente 033.13,035.2
de pessoal 023.15
de veiculos 042.13,042.32
CHAVES, devolucao 049.15
CICLOS DE PALESTRAS, eventos 920
CIPA
Ver COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES
CLASSIFICACAO
de cargos 23.02
de documentacgdo arquivistica 063.4
de documentacao bibliografica 062.3
de funcoes 023.02
de material 031
CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO 063.41
CODIFICACAO DE MATERIAL 031
COEDICAO 061
COLABORADORES
Ver PRESTACAO DE SERVICOS DE PESSOAS FiSICAS
COMEMORACOES, eventos 910
COMISSAO
de sindicancia 025.11
eleitoral 011
técnica 011
COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES - CIPA 026.211
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS 0n
COMITES 011
COMITIVAS 029.222
COMODATOS
de bens imoveis 41.15
de material permanente 033.12,035.2
COMPRA
de bens imoveis 041.11
de documentacgao bibliografica 062.11
de material
de consumo 033.21
permanente 033.11
de moeda estrangeira 029.222
de veiculo 042.11
COMPROVACAO DE ESTAGIO 022.21
COMUNICACAO SOCIAL 012
COMUNICACOES 070, 079
COMUNICADOS
de afastamento de cargos 992
de alteracdes de enderecos e telefones 992
de posse 992
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CONCESSOES
alistamento eleitoral 024.91
casamento (gala) 024.91
de diplomas de honra ao mérito 029.31
de elogios 029.31
de medalhas 029.31
de passaporte: diplomatico e/ou oficial, pessoal militar 080.22
de porte de arma, pessoal militar 080.32
doacao de sangue 024.91
falecimento de familiares (nojo) 024.91
hordrio especial para servidor estudante 024.91
horério especial para servidor portador de deficiéncia 024.91
CONCURSOS, eventos 930.2
publicos 021.2
CONFERENCIAS, eventos 920, 920.1
CONGRESSOS, eventos 920, 920.1
CONSELHOS 0N
pessoal militar 084.3
de disciplina 084.31
de justificacao 084.32
profissionais 020.43
CONSERTOS DE MATERIAL PERMANENTE 036
CONSERVACAO
de documentos 066
de material permanente 036
CONSIGNACOES 024.145
CONSTRUCAO 041.42
CONSULTAS A DOCUMENTACAO
arquivistica 063.51
bibliografica 062.4
CONSULTORES
V. tb. PRESTACAO DE SERVICOS DE PESSOAS FISICAS
CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO 026.131
pessoal militar 080.32
CONTAS
telefénicas 073.2
médicas 026.143
CONTAS BANCARIAS
tipo B 055.2
tipo C 055.2
tipo D 055.2
Unica 055.1
CONTRATACAO
de autbnomos 029.5
de colaboradores 029.5
de pessoal 023.1
de servicos de instalagdo e manutencao 036.1
CONTRATOS 004
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de trabalho 023.11,029.5
rescisao 023.12
suspensao 024.4
CONTRIBUICAO
para o plano de seguridade social
do empregador 024.154
do servidor 024.142
sindical
do empregador 024.153
do servidor 024.141
CONTROLE
de chaves 049.15
de entrada
de material 049.15
de pessoas 049.15
de veiculos 049.15
de EPIS 026.212
de estoque de material 034.1
de expedicao de certificados 022.1
de frequéncia 029.1
de portaria 049.15
de saida
de material 049.15
de pessoas 049.15
de veiculos 049.15
de servicos reprograficos 032
de uso de veiculos 042.91
de usudrios 026.141
CONVENCOES, eventos 920, 920.1
CONVENIOS 004
CONVITES 993
Impressoes 033.23
CONVOCACAO 010.21

a incorporacdo para prestar o servico militar obrigatério (servico militar inicial ou outras

formas posteriores) 081.2
COPA
Ver REFEITORIOS
COPIDESQUE 061.1
COTAS 052.21
CRACHAS 020.3
CRECHE, auxilio 024.92
CREDENCIAIS 020.3
CREDENCIAMENTO
de jornalista 012.11
de médicos e hospitais 026.142
CREDITO 054
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adicional 051.12
do Tesouro Nacional 052.21
especial 051.12
extraordindrio 051.12
suplementar 051.12
CRIACAO
de cargos 023.02
de fungdes 023.02
CRIMES MILITARES 084.2
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO 051.23
CURRICULUM VITAE 021.1
CURSOS 022.1
promovidos pela instituicao 022.11
promovidos por outras instituicoes 022.12
no Brasil 022.121
no exterior 022.122
CURSOS, pessoal militar 082.2
aperfeicoamento/especializacdo 082.22
estado-maior 082.23
formagao/adaptacao 082.21
CURSOS COMPLEMENTARES, pessoal militar 082.5
adestramento 082.51
poés-doutorado 082.55
poés-graduacao lato sensu (aperfeicoamento e especializagcdo) 082.52
po6s-graduacao stricto sensu (mestrado e doutorado) 082.54
qualificacdo técnica especial 082.53
DECIMO TERCEIRO SALARIO 024.124
DECISOES
Ver NORMAS
DECLARACAO
de beneficidrios, pessoal militar 080.31
de dependentes, pessoal militar 080.31
DEDETIZACAO
Ver DESINFESTACAO
DELEGACAO DE COMPETENCIA 029.4
DELEGACOES 029.222
DEMISSAO DE PESSOAI 023.12,025.12
DENUNCIAS 025.1
DEPENDENCIAS, uso 049.3
DEPOSITO
de documentos 066.2
recolhimento de material ao 034.5

DESAPARECIMENTO

de material
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de consumo 034.2
permanente 034.2
de patriménio 049.14
DESAPROPRIACAO DE IMOVEIS 041.3
DESAVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO 026.132
DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS 051.21
DESCONTOS SALARIAIS 024.14, 024.149
cancelamento 024.146
DESCONTOS, pessoal miltar 085.63
autorizados 085.632
obrigatdrios 085.631
DESEMBOLSOS, cronograma 051.23
DESIGNACAO
de pessoal 023.14
para incorporacao e matricula, ingresso nas forcas armadas .081.12
para o servico ativo, pessoal militar .086.13
DESINFESTACAO
de bens iméveis 041.54
de documentos 066.1
de jardins 041.54
DESPACHOS 010.2
DESPEDIDAS 994
DESPESAS 052.22
cancelamento 052.224
mensais, acompanhamento 051.22
V. tb. REEMBOLSO DE DESPESAS
DESTAQUE, pessoal militar 083, 083.2
DESTAQUES DE RECURSOS ORCAMENTARIOS 051.21
DESTINACAO DE DOCUMENTACAOQ ARQUIVISTICA 063.6
DESTITUICAO
de cargo em comissao 025.12
de fungdo comissionada 025.12
DESVINCULACAO DE TEMPO DE SERVICO 026.132
DIAGNOSTICO DA PRODUCAO DOCUMENTAL 063.11
DIARIAS
compra de moeda estrangeira 029.222
hospedagem 029.21,029.222
DIPLOMA DE HONRA AO MERITO 029.31
DIREITOS DE PESSOAI 024, 024.9
DIREITOS E PRERROGATIVAS, pessoal militar 085
afastamentos. 085.3
dispensas de servico. 085.4
férias. 085.5
planejamento, solicitacdo, concessao, cancelamento e publicacao 085.51
licencas. 085.2
recompensas, distingdes, honrarias. 085.1
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prémios de honra ao mérito, elogios, louvores, referéncias elogiosas, distintivos, dispensa

de servico

085.11

relagbes de agraciados com as condecoracdes, relacdbes daqueles que tiveram as

condecoragdes cassadas 085.12
DIRETRIZES
Ver NORMAS
DISCURSOS, eventos 910
DISPENSA
de pessoal 023.12
de servico, pessoal militar 085.4
do servico militar 081.2
DISPONIBILIDADE DE PESSOAL 023.14, 025.12
DISSIDIOS 020.41
DISTRIBUICAO
de EPIS 026.212
de material
de consumo 034.1
permanente 034.1
de publicacdes 061.2
orcamentaria 051.21
DIVULGACAO
de publicacbes 061.2
interna 012.2
DOACAO

de bens imédveis

041.13, 041.23

de documentacao bibliografica 062.12
de material
de consumo 033.22,035.2
permanente 033.14, 035.2
de publicagdes 061.2
de sangue, concessao para ausentar-se do servico 024.91
de veiculos 042.13,042.32
DOCUMENTACAO 060, 069
arquivistica 063
andlise .063.61
arquivamento 063.4
assisténcia técnica 063.3
avaliagao 063.61
classificacao 063.4
conservacao 066
consulta 063.51
destinacao 063.6
diagnéstico 063.11
eliminacao 063.62
empréstimo 063.51
expedicdo 063.2
fluxo 063.1
levantamento 063.1
manuais 063.01
normas 063.01
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politica de acesso 063.5
producao 063.1
protocolo 063.2
recepgao 063.2
recolhimento 063.63
reproducao 065
restauracao 066.3
selecao 063.61
tramitacao 063.2
transferéncia 063.63
bibliografica 062
aquisicao 062.1
audiovisuais 062
baixa 062.5
catalogagao 062.3
circulacao 062.4
classificacao 062.3
compra 062.11
conservagao 066
doacao 062.12
empréstimo 062.4
estudos 062.01
indexacdo 062.3
inventario 062.5
manuais 062.01
normas 062.01
permuta 062.13
referéncia 062.4
registro 062.2
tombamento 062.5
museoldgica 064
DOENCA
auxilio 026.12
em pessoa da familia 024.3
licenca para tratamento de saude. 024.3
E
EDICAO 061
EDIFICIOS 041
EDITAIS DE CIENCIAS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS 063.62
EDITAIS
de concursos e orientagoes especificas, ingresso nas forcas armadas 081.11
de cursos 02211
de exames de selecao 021.2
EDITORACAO 061.1
EDITORIAIS 012.1
ELEICAO on
ELEVADORES, manutencao 041.51
ELIMINACAO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA .063.62
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ELOGIOS 029.31
EMOLUMENTOS 052.21
EMPREGOS PUBLICOS 021.1
EMPLACAMENTO DE VEICULOS 042.2
EMPRESTIMOS
a servidores 026.191
de documentacao arquivistica 063.51
de documentacao bibliografica 062.4
de material permanente 033.13
ENCADERNACAO DE DOCUMENTOS 066.3
ENCARGOS PATRONAIS 024.15
ENCONTROS, eventos 920
ENERGIA ELETRICA, fornecimento
Ver LUZ: FORCA
ENQUADRAMENTO DE PESSOAL 023.03
ENTREVISTAS 012.1
EQUIPAMENTOS
aquisicao 033.1
consertos 036
conservagao 036
instalacdo 036
recuperagao 036
EQUIPARACAO SALARIAL 023.03
ESCALAS DE PLANTAO 029.1
ESCRITURAS, bens imdveis 041
ESGOTO 041.011
ESPECIFICACAO DE MATERIAL 031
ESTACIONAMENTO DE VEICULOS 042.913
ESTAGIOS 022.2
ingresso nas forcas armadas 081.2
probatoérios, desligamentos 021.3
promovidos pela instituicao 022.21
promovidos por outras instituicoes 022.22
no Brasil 022.221
no exterior 022.222
ESTATUTOS
de pessoal 020.1
organizacionais 010.1
ESTIMULOS
crediticios 054
financeiros 054
ESTORNOS DE RECURSOS ORCAMENTARIOS 051.21
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL 010.1

ESTUDOS
Ver NORMAS
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EXAMES
de selecao 021.2
médicos 021.2
EXCLUSAO DO SERVICO ATIVO, pessoal militar 083,083.3
desercao, extravio 083.31
EXECUCAO
financeira 052.2
orcamentaria 051.2
EXERCICIOS DE MOBILIZACAO/APRESENTACAO, ingresso nas forcas armadas...........ccoe.... 081.5
EXONERACAO DE PESSOAL 023.12
EXPEDICAO DE DOCUMENTOS 063.2
EXPOSICOES, eventos 930
EXTINTORES DE INCENDIO
instalacao 049.13
manutencao 049.13
V. th. INCENDIOS
EXTRATOS DE CONTAS 055.1,055.2
EXTRAVIO
de material
de consumo 034.2
permanente 034.2
de patriménio 049.14
FAC-SIMILE 074
instalacdo 074
manutencao 074
reparo 074
transferéncia 074
FALECIMENTO
de familiares, concessao para ausentar-se do servico 024.91
de servidores 023.12
FARDAMENTO, auxilio 024.92
FATURA, pagamento
Ver PAGAMENTO DE FATURA
FAX
Ver FAC-SIMILE
FEIRAS, eventos 930
FELICITACOES 994
FERIAS
adicional de 1/3 024.137
pessoal militar 085.5
planejamento, solicitacdo, concessao, cancelamento e publicacao 085.51
FERRAMENTAS, aquisicao 033.1
FESTAS, eventos 930
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FGTS
Ver FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO
FICHAS
de apresentacao, pessoal militar 080.32
de codigo de especilidade, pessoal militar 080.32
de dados cadastrais, pessoal militar 080.211
de identidade grande, pessoal militar 080.211
de inscricao 021.1
financeiras 024.1
individual datiloscépica, pessoal militar 080.211
padrao PASEP, pessoal militar 080.211
FINANCAS 050, 052, 059
FISCALIZACAO EM FOLHA DE PAGAMENTO 024.112
FLUXO DE DOCUMENTOS 063.1
FOLDERS 012.3
FOLHAS
de alteracdes, pessoal militar 080.31
de pagamento 024.1
de ponto 029.11
FOLHETOS 012.3,062
FORCA, fornecimento 041.013
FORMULARIOS
impressao 033.23
reproducao 032
V. tb. IMPRESSAO DE PUBLICACOES
FORNECEDORES
Ver CADASTRO DE FORNECEDORES
FORNECIMENTO DE SERVICOS BASICOS 041.01
FREQUENCIA, controle 029.11
FUNCAO
classificacao de 023.02
criagdo de 023.02
remuneracao de 023.02
FUNCIONAMENTO ORGANIZACIONAL 010,019
FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO - FGTS 024.152
FUNDOS ESPECIAIS 053
GABARITOS DE PROVAS 021.2
ingresso nas forcas armadas 081.1
GALA
Ver CASAMENTO
GARAGEM 042.913
GAS, fornecimento 041.012
GERADORES, manutencdo. 041.53
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GESTAO DE DOCUMENTOS 063
GRATIFICACOES 024.12,024.129
cargos em comissao 024.123
de funcao 024.121
incorporacgoes 024.12
jetons .024.122
natalinas 024.124
produtividade 024.125
GREVES 020.42
GRUPOS DE TRABALHO 0N
GUARDA DE PATRIMONIO
Ver SEGURANCA DE PATRIMONIO
GUIAS
de recolhimento de documentos 063.63
de remessa de material de identificacdo, pessoal militar 080.212
de transferéncia de documentos 063.63
HIGIENE DO TRABALHO 026.2
HIGIENIZACAO DE DOCUMENTOS 066.1
HOLERITE (22 via e retificacao) 024.113
HOMENAGENS, eventos 910
HORARIO
de expediente 029.1
entrada fora do 049.15
especial para o servidor estudante 024.91
especial para servidor portador deficiéncia 024.91
permanéncia fora do 049.15
HORAS EXTRAS
cumprimento 029.11
pagamento 024.133
V. tb SERVICO EXTRAORDINARIO
HOSPEDAGEM
Ver DIARIAS
IDENTIDADE MILITAR 080.21
proviséria 080.213
IDENTIFICACAO
de material 031
de pessoal 020.3
militar 080.2
IMOVEIS
Ver BENS IMOVEIS
IMPORTACAO
de material permanente 033.1
de veiculos 042.11
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IMPOSTO DE RENDA
recolhimento 024.156
retido na fonte — IRRF 024.143
IMPOSTOS 059.1
V. tb. TAXAS; TRIBUTOS
IMPRENSA 012.1
IMPRESSAO DE PUBLICACOES 061.1
IMPRESSOS, confeccao 033.23
IMUNIZACAO
Ver DESINFESTACAO
INATIVOS, pessoal militar 086,086.1
designacao para o servico ativo 086.13
reforma 086.12
por idades limite 086.122
por invalidez 086.121
reserva 086.11
nao remunerada 086.112
remunerada 086.111
tarefa por tempo certo 086.14
INCENDIOS
constituicao de brigadas de incéndio 049.131
pericias técnicas 049.14
prevengao 049.13
V. tb. EXTINTORES DE INCENDIOS
sindicancias. .049.14
vistorias 049.14
INCENTIVOS
fiscais 054
funcionais 029.3
INCORPORACAOQ, ingresso nas forcas armadas 081.2
INCORPORACOES DE GRATIFICACAO 024.12
INDEXACAO DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA 062.3
INFORMACOES 060,069
diversas 996
sobre o érgao 019.01
INFORMATICA 067
INFORMES 992
INFRACOES, com veiculos 042.5
INGRESSO NAS FORCAS ARMADAS 081
nos corpos e/ou quadros de carreira de oficiais, nos postos iniciais ou nos corpos/quadros
de oficiais da reserva 081.3
INQUERITOS ADMINISTRATIVOS .025.1,025.11
INSALUBRIDADE 024.136
INSPECOES PERIODICAS
de prevencao de incéndio 049.13
de saude 026.23
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INSS
Ver INSTITUTO NACIONAL DE SEGURO SOCIAL

INSTALACAO
de extintores de incéndio 049.13
de fax 074
de material permanente 036
de servico de radio 072
de servico de telex 073
de servico telefénico 073

INSTITUTO NACIONAL DE SEGURO SOCIAL - INSS

024.142, 024154

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO ESTADO DE MATO GROSSO - IPEMAT

024.142, 024.154

INSTRUGOES COMPLEMENTARES DE CONVOCACAO E DE SISTEMA DE SERVICO MILITAR,

ingresso nas forcas armadas 081.11
INSTRUMENTOS TECNICOS, aquisicao 033.1
INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECAS 062.4
INVENTARIOS
de documentacao bibliografica 062.5
de material 037
de consumo 037.2
permanente 037.1
de patrimonio 044
INVESTIMENTOS 054
IPEMAT
Ver INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO ESTADO DE MATO GROSSO
IRRF
Ver IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
ISENCAO DO SERVICO MILITAR 081.2
JARDINS
desinfestacdo 041.54
imunizagao 041.54
limpeza 041.54
manutencao 041.54
JETONS 024.122
JORNADA DE TRABALHO
Ver HORARIO DE EXPEDIENTE
JORNALISTAS, credenciamento 012.11
JUNTAS 0N
JURADOS, afastamento 024.4
LEASING 033.12
LEGISLACAO DE PESSOAL 020.1
militar 080.1
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LEILAO
de material permanente 035.1
de veiculos 042.31
LIBERACAO, ORCAMENTO 051.231
LICENCAS
em informatica 067.2
pessoal militar 085.2
Pessoal
acidente em servico 024.3
acompanhamento de cénjuge 024.3
adotante 024.3
atividade politica 024.3
desempenho de mandato classista 024.3
doenca em pessoa da familia 024.3
gestante 024.3
paternidade 024.3
prémio por assiduidade 024.3
qualificacdo profissional 024.3
servico militar 024.3
tratamento de interesses particulares 024.3
tratamento de saude 024.3
V. tb. AUXILIOS
LICENCIAMENTO DE VEICULOS 042.2
LICITACOES
alienacao de veiculos 042.3
aquisicao
de material 033, 033.11, 033.21
de veiculos 042.1
contratagao de veiculos 036.1
requisicao de servicos 036.1
servicos de manutencao 041.5
servicos de pessoas fisicas 029.5
LIGACOES INTERURBANAS 073
LIMPEZA
de bens méveis 041.54
de documentos 066.1
de jardins 041.54
de veiculos 042.4
LISTAGENS DESCRITIVAS DO ACERVO .063.63
LISTAGENS DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS 063.62
LISTAS
de candidatos, ingresso nas forcas armadas 081.12
telefénicas internas 073.1
LIVROS 062
de ponto 029.11
de registro de ocorréncias 049.151
LOCACAO
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Ver ALUGUEL

LOCOMOCAQ, reembolso de despesas 024.52
LOTACAO DE PESSOAL 023.13
LUZ, fornecimento 041.013
M

MALA OFICIAL 071.3
MALOTE 071.2
MANDATOS CLASSISTAS, licencgas 024.3
MANDATOS ELETIVOS, afastamento 024.4

MANUAIS
de procedimentos técnicos

062.01, 063.01

de sistemas de arquivos 063.01
do usuario de informética 067.22
técnicos de informatica 067.21

MANUTENCAO
de ar condicionado 041.52
de elevadores 041.51
de extintores de incéndio 049.13
de fax 073
de geradores 041.53
de jardins 041.54
de material permanente 036
de radio 072
de servicos basicos 041.01
de subestagbes 041.53
de telefone 073
de veiculos 042.4

MAPA

de risco, inspec¢oes periddicas de saude 026.231
mensal do material técnico, pessoal militar 080.212
MAQUINAS, aquisicéo 033.1
MATERIAL 030, 039
de consumo 033.2
alienacéao 035
aquisicao 033
baixa 035
cadastro de fornecedores 030.1
catalogo 031
cessao 033.22,035.2
classificacao 031
codificagéo 031
compra. 033.21
confeccao de impressos .033.23
controle de estoque 034.1
desaparecimento 034.2
distribuicdo 034.1
doacéo 033.22,035.2
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especificagao 031
extravio 034.2
identificacao 031
impressao de formularios, convites, cartazes,cartoes e outros 033.23
inventarios 037.2
leildo 035.1
movimentac¢ao 034
padronizacao 031
permuta 033.22,035.2
previsao 031
recolhimento ao depésito 034.5
requisicao 032,034.1
roubo 034.2
saida, autorizagao 034.4
servicos reprograficos 032
transporte 034.3
de divulgacao, ingresso nas forcas armadas 081.11
permanente 033.1
alienacéo 035
aluguel 033.12
aquisicao 033
baixa 035
cadastro de fornecedores 030.1
catalogo 031
cessao 033.13,035.2
classificacao 031
codificagéo 031
comodato 033.12,035.2
compra 033.11
consertos 036
conservagao 036
contratacado de servicos 036.1
controle de estoque 034.1
desaparecimento 034.2
distribuicao 034.1
doacao 033.14, 035.2
empréstimo 033.13
especificacao 031
extravio 034.2
identificacao 031
importagao 033.11
instalacao 036
inventarios 037.1
leasing 033.12
leildo 035.1
manutenc¢ao 036
movimentac¢ao 034
padronizacao 031
permuta 033.14, 035.2
previsao 031
recuperacdo 036
recolhimento ao depdsito 034.5
requisicao 034.1,036.1
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roubo 034.2
saida, autorizagao 034.4
termos de responsabilidade 034.01
transporte 034.3
venda 035.1
MATRICULA, ingresso nas forcas armadas 081.3
MEDALHAS 029.31
MESAS REDONDAS, eventos 920
MISSOES FORA DA SEDE 029.2
no exterior 029.22
com 6nus 029.222
sem 6nus 029.221
no pais 029.21
MOBILIARIO
aquisicao 033.1
consertos 036
conservacao 036
recuperacao 036
MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA 001
MORADIA, auxilio 024.92
MOSTRAS, eventos 930
MOVIMENTACAO
de almoxarifado 034.1
de bens
imoveis 044
moveis .034.01
de material
de consumo 034
permanente 034
de pessoal 023.1
MOVIMENTAGAO, pessoal militar 083,083.1
interesse do militar 083.12
motivo de justica 083.14
ordem judicial 083.141
motivo de salde 083.11
necessidade do servico 083.13
MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS 020.42
MUDANGCAS
de domicilio de servidores 024.51
de imovel 049.2, 049.21, 049.22
MULTAS 052.21
sobre veiculos 042.5

N

NOJO

Ver FALECIMENTO DE FAMILIARES

NOMEACAO
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de banca de provas, ingresso nas forcas armadas 081.12
de pessoal 023.11
forcas armadas 081.4
NORMAS
de comunicagdes 070
de legislacao de pessoal 020.1
de material 030
de modernizacéo e reforma administrativa 001
de movimentagao de pessoal 023.1
de orcamento e financas 050
de organizacao e funcionamento 010
de patriménio 040
de pessoal 020.1
de procedimentos técnicos 062.01, 063.01
de sistemas de arquivos 063.01
sobre licencgas 024.3
NOTA FISCAL, pagamento
Ver PAGAMENTO DE NOTA FISCAL
NOTICIARIO 012.1
OBRAS 041.4
de arte, aquisicao 033.1
de construcdo 041.42
de recuperacao 041.41
de reforma 041.41
de restauracao 041.41
OBRAS DE REFERENCIA 062.4
OBRIGACOES
de pessoal 024,024.9
OFERECIMENTOS 996
OFICINAS, servicos de 036.2
OPERACOES BANCARIAS 055
ORCAMENTO 050, 051, 059
liberacao 051.231
V. tb. PROPOSTA ORCAMENTARIA
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA 010, 019
ORGANOGRAMAS 010.1
ORGAOS
colegiados 011
de deliberacédo coletiva 011
normatizadores da érea de pessoal 020.4
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES
aingresso nas forcas armadas 081.9
a movimentacao, destaque, adicdo, exclusao do servico ativo, pessoal militar .........ccceeveverrerenee 083.9
posse e nomeagao para cargos publicos 083.91
a pessoal militar 089
controle de frequéncia 089.3
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delegacdes de competéncia 089.4
servicos de escala 089.1
tabelas mestras 089.2
a plano de carreira, pessoal militar 0829
PADRONIZACAO DE MATERIAL 031
PAGAMENTO
de fatura 052.222
de nota fiscal 052.222
em moeda estrangeira 055.01
PALESTRAS
aperfeicoamento e treinamento 022.9
eventos 910, 920, 930
V. tb. CICLOS DE PALESTRAS
PARALISACOES DE PESSOAL 020.42
PASEP
Ver PROGRAMA DE FORMACAOQ DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO
PASSAGENS 029.21,029.222
PASSAPORTES 029.222
diplomaticos 020.3
PASTAS FUNCIONAIS
Ver ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS
PATERNIDADE, licenca 024.3
PATRIMONIO 040, 049
PEDIDOS (assuntos transitorios) 996
V. tb. pelo assunto especifico
PENALIDADES DISCIPLINARES 025.12
PENSIONISTAS, pessoal militar. 086,086.2
pensdes 086.21
especial 086.213
tempordria 086.211
vitalicia 086.212
PENSOES
alimenticias 024.144
especiais 026.133
provisdrias 026.133
temporarias 026.133
vitalicias 026.134
PERICIAS
médicas 024.3
técnicas 049.14
PERICULOSIDADE 024.135
PERIODICOS 062
PERMUTA

de bens iméveis

041.14, 041.24
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de documentacao bibliografica 062.13
de material 033.14, 033.22, 035.2
de pessoal 023.13
de publicagdes 062.13
de veiculos 042.13,042.32
PESAMES 994
PESQUISAS BIBLIOGRAFICAS 062.4
PESSOAL 020, 029
abandono de cargo 023.12
acao disciplinar 025
acordos 020.41
adiantamentos 026.191
adicionais 024.13
admissao 023.11
afastamentos 024.4
alteragdes salariais 023.03
aperfeicoamento 022,022.9
aposentadoria 026.13
aproveitamento 023.11
apuracdo de responsabilidade 025
assentamentos individuais 020.5
assisténcia social 026
averbacao de tempo de servico 026.131
auxilios 024.92,026.12
beneficios 026.1,026.19
boletim 020.2
cadastro 020.5
cargos 023.02
cessao 023.15
concessoes 024.91
contratacao 023.11
Cursos 022.1
demisséo 023.12
denuncias 025.1
desaverbacao de tempo de servico 026.132
descontos 024.14
designagao 023.14
desvinculacdo de tempo de servico 026.132
direitos 024, 024.9
dispensa 023.12
disponibilidade 023.14,025.12
dissidios 020.41
empréstimos 026.191
encargos patronais 024.15
enquadramento 023.03
estagios 022.2
estudos 023.01
exames de selecao 021.2
exoneracao 023.12
falecimento 023.12
férias 024.2
fichas financeiras 024.1
folhas de pagamento 024.1
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funcgoes 023.02
gratificacées 024.12
identificacao 020.3
inquéritos 025.1
legislacao 020.1
licencas 024.3
locomocéo 024.52
lotacao 023.13
militar 080
movimentagao 023.1
mudanca de domicilio 024.51
nomeacgao 023.11
obrigacdes 024, 024.9
pagamento 024.1
paralisacao 020.42
pensodes 026.133
permuta 023.13
politica 023
previdéncia social 026
previsao 023.01
promocao 023.03
proventos 024.11,024.119
quadros 023
readaptacdo 023.1
readmissao 023.1
reconducao 023.1
recrutamento 021
redistribuicdo 023.14
reembolso de despesas 024.5
reestruturacdes salariais 023.03
regime de trabalho 023.13
reintegragao 023.11
remocao 023.13
remuneragoes 024.11,024.119
requisicao 023.15
rescisdo contratual 023.12
reversao 023.11
saldrios 024.11,024.119
seguridade social 026
selecao 021
sindicancias 025.1
sindicatos 020.41
substituicdo 023.14
suspensao 025.12
tabelas 023
transferéncia 023.13
treinamento 022,022.9
vantagens 024,024.9
vencimentos 024.11,024.119
Ver PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL

PLANEJAMENTO DE TRABALHO 002

PLANOS
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de carreira, pessoal militar 082
de informética 067.1
de movimentacgao, pessoal militar 083.01
de prevencao de incéndio 049.131
de previdéncia privada 026.01
de saude 026.192
de seguridade social do empregador 024.154
do servidor 024.142
de trabalho 002
operativos 051.23
PLANTAO
Ver ESCALA DE PLANTAO
PLANTAS, bens imoveis 041
POLITICA
de acesso a documentacdo arquivistica 063.5
de pessoal 023
PREMIOS
incentivos funcionais 029.3
por assiduidade 024.3
PRESTACOES DE CONTAS 057
acordos 004
ajustes 004
ao Tribunal de Contas do Estado 057
contratos 004
convénios 004
de adiantamento 052.221
viagens 029.21, 029.222
PRESTACAO DE SERVICO DE PESSOAS FiSICAS 029.5
PREVIDENCIA
privada 026.01
social 026
PREVISAO
de material 031
de pessoal 023.01
PROCEDIMENTOS
Ver NORMAS
PROCEDIMENTO DE APURACAQ ETICA 025.2
PROCESSOS DISCIPLINARES 025.11
PROCURACAO 029.4
PRODUCAO
de documentos 063.1
editorial 061
PRODUTIVIDADE 024.125
PROGRAMAS
de cursos 022.111
de estagios 022.211
de informética 067.2
de seguranca e saude do trabalhador 026.24
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de trabalho 002
PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO - PASEP 024.151
PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL - PIS 024.151
PROGRAMACAO

financeira de desembolso 052.1
PROGRAMACAO VISUAL 061.1
PROGRESSAO FUNCIONAL 023.03
PROJETOS

de acordos 004

de ajustes 004

de bens iméveis 041

de contratos 004

de convénios 004

de informatica 067.1

de modernizacao e reforma administrativa 001

de prevencao de incéndio 049.131

de trabalho 002
PROMOCAO

de pessoal 023.03

pessoal militar 082.1
PRONTUARIO MEDICO DO SERVIDOR 026.192
PROPOSTA ORCAMENTARIA

V. tb. ORCAMENTO
PROPOSTAS

de cursos 022.111
PRORROGACAO DE TEMPO DE SERVICO, pessoal militar. 082.6
PROTESTOS 995
PROTOCOLO 063.2
PROTOCOLO DE INTENCOES 004
PROVAS

de selegao 021.2

de titulos, ingresso nas forcas armadas 081.12

do candidato, ingresso nas forcas armadas 081.12

escritas, praticas e orais, ingresso nas forcas armadas 081.11
PROVENTOS 024.11, 024.119
PROVENTOS, pessoal militar 085.6

na inatividade 085.62

adicionais 085.621
outros direitos pecunidrios na inatividade 085.629
PUBLICACAO DE MATERIAS

em outros periddicos 060.2

no Diario Oficial 060.1
PUBLICIDADE 012.3
QDD
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Ver QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA

QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESAS - QDD 051.11
QUADROS DE PESSOAL 023
QUESTIONARIO BIOGRAFICO SIMPLIFICADO, ingresso nas forcas armadas 081.12
QUINQUENIOS 024131
RADIO 072
conservacao 072
instalacao 072
reparo 072
RAIS
Ver RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS
READAPTACAO DE PESSOAL 023.11
READMISSAO DE PESSOAL 023.11
REAJUSTE SALARIAL 023.03
RECADASTRAMENTO 020.5
RECEITA 052.21
RECEPCAO DE DOCUMENTOS 063.2
RECLAMACOES TRABALHISTAS 020.44
RECOLHIMENTO
de material ao dep6sito 034.5
do empregador 024.15
RECOLHIMENTO DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA 063.63
RECOMPENSAS, pessoal militar 085.1
prémios de honra ao mérito, elogios, louvores, referéncias elogiosas, distintivos, dispensa
de servico 085.11
relagbes de agraciados com as condecoragbes, relacdes daqueles que tiveram as
condecoragdes cassadas 085.12
RECONDUCAO DE PESSOAI 023.11
RECRUTAMENTO
de pessoal 021
ingresso nas forcas armadas 081.1
RECUPERACAO
de bens imoveis 041.41
de material permanente 036
RECURSOS
a exames de selecao 021.2
descentralizacao 051.21
orcamentarios 051.21
destaques 051.21
estornos 051.21
provisao 051.21
selecdo, forcas armadas 081.12
subvencao 051.21
transferéncia 051.21
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REDES DE INFORMATICA 067.2
REDISTRIBUICAO DE PESSOAL 023.14
REEMBOLSO
de despesas 024.5,024.59
locomocao 024.52
mudanca de domicilio de servidores 024.51
V. tb. DESPESAS
de pagamentos indevidos aos usuarios 026.144
REENGAJAMENTO, pessoal militar 082.6
REESTRUTURACOES SALARIAIS 023.03
REFEICAO
auxilio 024.92
fornecimento .026.22
REFEITORIOS 026.22
REFORMAS
administrativas 001
de bens imoveis 041.41
REFORMA, pessoal militar 086.12
por idades-limite 086.122
por invalidez 086.121
REGIME DE TRABALHO 023.13
REGIMENTOS 010.1
REGISTROS
de documentacao bibliografica 062.2
de ocorréncia, controle de portaria 049.15, 049.151
de programas de informatica 067.2
de sistemas de informatica 067.2
REGULAMENTACOES
Ver NORMAS
REGULAMENTOS 010.1
de pessoal 020.1
REINTEGRACAO
de pessoal 023.1
de posse 041.3
REIVINDICACOES 995
de dominio 041.3
RELACAO
anual de informacaoes sociais - RAIS 024.151
dos candidatos aprovados, ingresso nas forcas armadas 081.12
RELACOES DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS 063.63
RELATORIOS
de atividades 003
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de cursos 022111
de estagios 022.211
de prevencao de incéndios 049.13
de viagens 029.21,029.222
dos processos seletivos, ingresso nas forcas armadas 081.11
técnicos 004, 011
RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE ALMOXARIFADO - RMA 034.1
RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS IMOVEIS — RMBI .044
REMOCAO DE PESSOAL 023.13
REMUNERACAO 024.11,024.119
de cargos 023.02
de funcdes 023.02
REMUNERAGAO, pessoal militar 085.6
remunerac¢ao na ativa 085.61
adicionais 085.611
gratificagdes 085.612
outros direitos remuneratérios na ativa 085.619
RENDAS ARRECADADAS 052.21
REPAROS
de fax 073
de radio 072
de telefone .073
de veiculos 042.4
REPASSE FINANCEIRO 052.21
REPORTAGENS 012.1
REPOSICAO SALARIAL 023.03
REPRODUCAO DE DOCUMENTOS 032, 065
REPROGRAFIA
Ver REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
REQUISICAO
de material
de consumo 034.1
permanente 034.1
de pessoal 023.15
de servicos de instalagdo e manutencao 036.1
de servigos reprograficos 032
de veiculos 042911
REQUISITOS ESPECIFICOS DE CARREIRA, pessoal militar .082.4
RESCISAO CONTRATUAL 023.12
RESERVA, pessoal militar 086.11
nao remunerada 086.112
remunerada 086.111
RESERVAS DE HOTEL 029.222
RESIDENCIAS 041
RESSARCIMENTO 052.223
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RESTAURACAO
de documentos 066.3
de bens imoveis 041.41
RESTOS A PAGAR .052.22
RESULTADOS DAS PROVAS, ingresso nas forcas armadas .081.12
REUNIOES 010.2
REVERSAO DE PESSOAL 023.11
REVISAO
de pensao .026.135
de texto 061.1
RMA
Ver RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE ALMOXARIFADO
RMBI
Ver RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS IMOVEIS
ROUBO
de material
de consumo 034.2
permanente 034.2
de patriménio .049.14
SAIDA DE MATERIAL .034.4,049.15
SALARIOS 024.11,024.119
alteracoes 023.03
descontos 024.14
equiparagao 023.03
familia .024.111
maternidade 024.155
reajuste .023.03
reestruturagoes .023.03
reposicao .023.03
SALAS 041
SALOES, eventos 930
SEDEX
Ver SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
SEGURANCA
de patriménio 049.1
do trabalho .026.2
SEGURIDADE SOCIAL 024.142, 024.154, 026
SEGUROS
beneficios 026.11
de patrimonio 049.12
de veiculos 049.12
SELECAO
de documentacao arquivistica 063.61
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.021

ingresso forcas armadas

.081.1

edital de concursos e orientacbes especificas, material de divulgacao, relatorios e atas dos
processos seletivos provas escritas, praticas e orais, gabaritos, instrucbes complementares de

convocacao e de sistema de servico militar

081.11

selecdo e designacdo para incorporacdo e matricula, nomeacdo e termo de compromisso
de banca de provas, lista de candidatos, questionario biografico simplificado, cartdes
respostas de testes ou provas do candidato, testes, provas de titulos, resultado das provas,

relacdo dos candidatos aprovados, recursos, selecao para ingresso na carreira militar.............. 081.12
SEMINARIOS, eventos 920
SEMOVENTES .043
SERVICOS DE ENTREGA DE CORRESPENCIA AGRUPADA

Ver MALOTE
SERVICOS

contratagao de .036.1

de entrega expressa .071.1
internacional 071.12

nacional 071.1

de manutencao 041.5, 041.59

de vigilancia 049.11
extraordindarios 024.133

V. tb HORAS EXTRAS

malote 071.2
militar 024.3
postal 071,071.9
pessoas fisicas 029.5
reprograficos 032
requisicao de 036.1
SIMPOSIOS, eventos 920
SINDICANCIAS 049.14

de pessoal .025.1
SINDICATOS 020.41
SINISTROS .049.14
SISTEMAS

de arquivos 063

de informética 067.2
SOLENIDADES, eventos 910, 910.1
SUBESTACOES, manutencao 041.53
SUB-REPASSE FINANCEIRO .052.21
SUBSIDIOS 054
SUBSTITUICAO DE PESSOAL .023.14
SUBVENCOES

despesa 052.22

recursos orcamentarios 051.21
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SUGESTOES 995
SUPRIMENTO DE FUNDOS 052.22
SUSPENSAO
contratual 024.4
de pessoal 025.12
TABELAS DE PESSOAL 023
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 063.611
TAREFA POR TEMPO CERTO, pessoal militar 086.14
TAXAS .059.1
de servicos 052.21
V. th. IMPOSTOS; TRIBUTOS
TELEFONE
instalacdo .073
manutencao 073
reparo .073
transferéncia 073
TEMPO DE SERVICO
adicional 024.131
averbacao 026.131
TERMOS
de compromisso de banca de provas, ingresso nas forcas armadas .081.12
de eliminagdo de documentos .063.62
de opcdo ou de retificacao da licenca especial, pessoal militar 080.31
de recolhimento de documentos 063.63
de renuncia de pensdo militar 080.31
de transferéncia de documentos 063.63
TERMOS DE COOPERACAO TECNICO-CIENTIFICA 004
TERMOS DE RESPONSABILIDADE 034.01
TERRENOS 041
TESTES
ingresso nas forcas armadas 081.12
psicotécnicos 021.2
TIQUETE
alimentacao 024.92
refeicdo 024.92
TOMADA DE CONTAS .057
especial 057
TOMBAMENTOS
de bens imoveis .041.3
de documentacao bibliografica 062.5
de material permanente 037.1
de veiculos 042.2
TRAMITACAO DE DOCUMENTOS 063.2
TRANSFERENCIA
de pessoal 023.13
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de recursos orgamentarios 051.21
de telefones 073
de veiculos 042.13,042.32
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA 063.63
TRANSFORMACAO DE CARGOS .023.02
TRANSGRESSOES E/OU CONTRAVENCOES DISCIPLINARES, pessoal militar .084.1
TRANSMISSAO
de dados 074
de imagem 074
de voz 074
TRANSPORTE
de material
de consumo 034.3
permanente 034.3
TRANSPOSICAO
de cargos 023.02
de quadro, pessoal militar 082.7
TRE
Ver TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
TREINAMENTO DE PESSOAL 022,022.9
para prevencao de incéndio .049.13
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO .057
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL - TRE .024.4
TRIBUTOS
V. tb IMPOSTOS; TAXAS
UNIFORME, auxilio .024.92
USUARIOS, manual 067.22
VALE- TRANSPORTE 024.92
VANTAGENS DE PESSOAL 024, 024.9
VEICULOS 042,042.9
abastecimento 042.4
acidente .042.5
alienacéo 042.3
aluguel .042.12
aquisicao 042.1
autorizagdo de uso .042.912
cadastro .042.2
cessao 042.13,042.32
controle de uso 042.91
doacéo 042.13,042.32
emplacamento 042.2
estacionamento 042.913
garagem 042913
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importacdo .042.11
infracdes 042.5
leilao .042.31
licenciamento .042.2
limpeza 042.4
manutencao 042.4
multas 042.5
permuta .042.13, 042.32
reparo 042.4
requisicao 042.911
seguros 049.12
tombamento 042.2
transferéncia 042.13,042.32
venda 042.31
VENCIMENTOS .024.11,024.119
VENDA
de bens imoveis 041.21
de material
de consumo .035.1
permanente 035.1
de publicacdes 061.2
de veiculos 042.31
VIAGENS DE SERVICOS 029.2
prestacdo de contas 029.21, 029.222
relatorios .029.21,029.222
VIGILANCIA 049.11
VIOLAGCAO DAS OBRIGACOES E DOS DEVERES, pessoal militar 084
conselhos 084.3
de disciplina 084.31
de justificacdo 084.32
crimes militares 084.2
transgressdes e /ou contravengodes disciplinares 084.1
VISITANTES 940
VISITAS
Ver VISITANTES
VISTORIAS 042.2,049.14
WORKSHOPS, eventos 920
XEROX

Ver REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA ESTADUAL DE ARQUIVOS - SIARQ

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Orgéo:

Unidade/Setor:

Datas Limites
Codigo Assunto Ano Ano Ne Protocolo Observagao
Inicial Final
Cuiaba / / Cuiaba / / Recebido em:
Cuiaba / /
Autorizado:
Responsavel pelo Responsavel pela unidade/setor Responsavel pelo recebimento
preenchimento (assinatura e carimbo) Arquivo Geral
(assinatura e carimbo)
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

SISTEMA ESTADUAL DE ARQUIVOS - SIARQ

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Orgéo:
Unidade/Setor:
. ( Jtextual ( )sonoro ( )cartografico ( )iconogréfico
Género documental ( ilmografico ( )micrografico ( )informatico ( )outros
Datas Limites Tipo de Qtde./
Cédiao Assunto acondi- Unidade Obser-
9 Ano Ano ciona- de vacdo
Inicial Final mento medida
Cuiaba / / Cuiaba / / Cuiaba / /
Autorizado:
Responsavel pelo Responsavel pela unidade/setor Responsavel pelo recolhimento
preenchimento (assinatura e carimbo)
(assinatura e carimbo)
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

SISTEMA ESTADUAL DE ARQUIVOS - SIARQ

TERMO DE EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS

Orgéo Solicitante:
Unidade/Setor:
Datas Limites
Codigo Assunto Ano Ano Ne Protocolo Observagao
Inicial Final
Cuiaba / / Cuiaba / / Devolvido em:
Autorizado: Cuiaba / /
Responsavel pela solicitagdo/ Responsavel pela entrega Responsavel pelo recebimento
retirada (assinatura e carimbo) Arquivo Geral Arquivo Geral
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

SISTEMA ESTADUAL DE ARQUIVOS - SIARQ

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Orgao/Entidade:

Unidade/Setor:

Listagem Ne: Folha N°/ Sequéncia:
5di Datas Limites Unidade de 5
Cédigo \ Assunto Arquivamento Observagoes
referente a (Descritor do Cédigo) i i e/ou
classificacao 9 Ano Ano Quanti- | Especi- Justificativas
Inicial Final ficacdo ficacdo
Datas-limites gerais: Mensuracao Total:

Conta(s) do(s) exercicio(s) de:

Conta(s) aprovada(s) pelo Tribunal
de Contas em:

Publicacdo no Diario Oficial
(data,secao,péagina):

O quadro acima somente deverd
a

ser preenchido quando for necessario,
serem eliminados necessitarem de comprovacdo de aprovacdo das contas pelos Tribunais

isto é quando os documentos
de Contas

Local/data

Local/data

Local/data

Responsavel pela selecédo

Presidente da Comissao
Permanente de Avaliacdo de
Documentos

Gestor do érgdo/entidade

Local/data:

/

Autorizo:

Titular da Superintendéncia de Arquivo Publico do Estado de Mato Grosso
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

SISTEMA ESTADUAL DE ARQUIVOS - SIARQ

REUNIAO PARA APROVAGAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Ata
més

referente

reuniao
do ano

do
, com os membros da

realizada no dia

Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos

- CPAD do (a) (Orgao/
Entidade) para aprovacdo da (s) Listagem(ns) de
Eliminacdo de Documentos n° (s) /
Ao dia do més de de , as horas,
nas dependéncias do (@) (local), reuniram-se 0s
membros da Comissdo Permanente de Avaliagio de Documentos - CPAD do (a)
(Orgao/Entidade), para aprovagao da Listagem(ns) de
Eliminacdo de Documentos n° (s) /
MANIFESTACOES DOS PRESENTES
ASSUNTO/MANIFESTACAO ENCAMINHAMENTO
Apds  as manifestacoes e  esclarecimentos a referida eliminacdo  foi aprovada
por unanimidade pelos membros da CPAD presentes na reunido (anexar lista
de presenca). Sem mais assuntos, a reunido foi encerrada as horas.
Assinatura do secretdrio da reunidao
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA ESTADUAL DE ARQUIVOS - SIARQ

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Orgao/Entidade:

Aos dias do més de do ano de ,0/a

(indicar o nome do érgao/entidade responsavel
pela eliminacdo), de acordo com o que consta da Listagem de Eliminacdo de Documentosn® ___/
(indicar o n ano da listagem), aprovada pelo(a) titular da Superintendéncia de Arquivo Publico
do Estado de Mato Grosso, por intermédio do ____ (indicar o documento que autorizou a
eliminacdo) e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos n® ____/ (indicar o
n°/ano do edital), publicado no Didrio Oficial do Estadode ___ (indicar a data de publicacao
do edital), procedeu a eliminacdo de (indicar a mensuracao total) dos
documentos relativos aos conjuntos documentais abaixo, integrantes do acervodo (@) __________

(indicar o nome do 6rgao ou entidade produtor/acumulador).

. Unidade de
Codigo Datas Limites . B
R Assunto Arquivamento Observacoes e/
referente a . s - - . .
classificacio (Descritor do Codigo) App A.no Quan.tl_ Espefl- ou Justificativas
Inicial Final ficacao ficacao
Servidor responsavel pelo | Local/data
acompanhamento da eliminacao
/ /
Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA ESTADUAL DE ARQUIVOS - SIARQ

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Orgao/Entidade:
Ne /[
O (A) Presidente da Comissao Permanente de Avaliacdo, designado pela Portaria n° ______ , de
___/___/ ___, publicada no Diério Oficial de ___/ __/ ___, de acordo com a Listagem de Elimi-
nacdo de Documentos n° _____ /o , autorizada pelo(a) Superintendente do Arquivo Publico

do Estado de Mato Grosso — Orgao Central do SIARQ/MT, faz saber a quem possa interessar que
a partir do 30° dia subsequente a data de publicacdo deste Edital no Diario Oficial do Estado, se
nao houver oposicao, o(a) (indicar a unidade
organica responsavel pela eliminacao) eliminarad ____ | (indicar a mensuracao total) dos
documentos relativos aos conjuntos documentais relacionados abaixo, do(a)
(indicar o nome do 6rgdo ou entidade produtor dos documentos a serem

eliminados).
Codigo Datas Limites Umf:iade de .
R Assunto Arquivamento Observacoes e/
referente a . - - - . .
classificacio (Descritor do Codigo) Ano Ano Quanti- Especi- ou Justificativas
Inicial Final ficacdo ficacdo

Os interessados, no prazo citado, poderdao requerer, as suas expensas, o desentranhamento de
documentos ou cépias de pecas do processo, mediante peticao, desde que tenha respectiva quali-
ficacdo e demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigida a Comissao Permanente de Avaliacdo

de Documentos do (a) (indicar o Orgéo ou Entidade).
Local/data
/ /
Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

SISTEMA ESTADUAL DE ARQUIVOS - SIARQ

PROPOSTA PARA ATUALIZAGCAO DO PLANO/CODIGO DE CLASSIFICACAO DE

DOCUMENTOS
Orgao/
Entidade
Setor:
Responsavel: E-mail: Fone:
VIGENTE
Cédigo Assunto
PROPOSTA DE: ( ) INCLUSAO () ALTERACAO () EXCLUSAO
Cédigo Assunto Justificativa da Alteracdo
Local/data Local/data Local/data
/ / / / / /
Assinatura/carimbo do Assinatura do Presidente da Autorizacdo do Representante
responsavel pela proposta Comissdao Permanente de do Orgao Central
Avaliacdo de Documentos
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SISTEMA ESTADUAL DE ARQUIVOS - SIARQ

PROPOSTA PARA ATUALIZAGAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Orgao/
Entidade
Setor:
Responsavel: E-mail: Fone:
VIGENTE
Prazos de Guarda
Cddigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacdo Observacao
Corrente Intermedidrio
PROPOSTA DE: ( ) INCLUSAO () ALTERACAO () EXCLUSAO
Prazos de Guarda Justif
o L. ustificativa
Codigo Assunto Arquivo Arquivo Destinagao Obs da alteracio
Corrente Intermediario
Local/data Local/data Local/data
, / / / / , / /
Assinatura/carimbo do Assinatura do Presidente da Autorizacdo do Representante
responsavel pela proposta Comissdo Permanente de do Orgao Central
Avaliacao de Documentos
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ETIQUETA PADRAO PARA CAIXA-ARQUIVO
ARQUIVO CORRENTE

ORIENTAGAO PARA O PREENCHIMENTO DO ESPELHO DAS CAIXAS

CAMPO: ORGAO/SETOR
Preencher com o nome do Orgéo e Setor produtor/receptor responsavel pelo arquivo do documento.

CAMPO: CODIGO DE CLASSIFICACAO
Cadigo referente ao conjunto documental ao qual pertence o documento.
Verificar no Cédigo de Classificacdo de Documentos.

CAMPO: ASSUNTO
Refere-se ao conjunto documental ao qual pertence o documento.
Verificar no Cédigo de Classificacdo de Documentos.

CAMPO: DATA-LIMITE
Preencher com o ano ou anos referentes aos conjuntos documentais acondicionados na caixa.

CAMPO: PRAZO DE GUARDA

Para melhor controle do prazo de guarda do documento no Arquivo Corrente (Setor) e transferéncia
para o Arquivo Geral do Orgao/Entidade.

Consultar a Tabela de Temporalidade de Documentos.

CAMPO: TRANSFERENCIA PARA O ARQUIVO INTERMEDIARIO

Para controlar quando o documento devera ser transferido para o Arquivo Geral do Orgio/Entidade.
Preencher o més e ano da transferéncia (essa transferéncia dever ser realizada quando o documento
tiver cumprido o prazo de guarda no Arquivo Corrente).
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ETIQUETA PADRAO PARA CAIXA-ARQUIVO
ARQUIVO SETORIAL (INTERMEDIARIO E PERMANENTE)

ORIENTAGAO PARA O PREENCHIMENTO DO ESPELHO DAS CAIXAS

CAMPO: ORGAO/SETOR
Preencher com o nome do Orgéo e Setor produtor/receptor responsavel pelo arquivo do documento.

CAMPO: CODIGO DE CLASSIFICACAO
Cadigo referente ao conjunto documental ao qual pertence o documento.
Verificar no Cédigo de Classificacdo de Documentos.

CAMPO: ASSUNTO
Refere-se ao conjunto documental ao qual pertence o documento.
Verificar no Cédigo de Classificacdo de Documentos.

CAMPO: DATA-LIMITE
Preencher com o ano ou anos referentes aos conjuntos documentais acondicionados na caixa.

CAMPO: PRAZO DE GUARDA

Para melhor controle do prazo de guarda do documento no Arquivo Intermedidrio e a sua desti-
nacéo final (eliminacdo ou guarda permanente).

Consultar a Tabela de Temporalidade de Documentos.

CAMPO: ELIMINAR EM
Para controlar quando o documento podera ser eliminado.
Para eliminagao de documentos seguir os procedimentos da Resolucao n° 40 do CONARQ.
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Tabelas e Formularios

ETIQUETA PADRAO PARA PASTA SUSPENSA

(Substituir os dados solicitados conforme a Tabela de Temporalidade de Documentos)

GOVERNO DO ESTADO DE MT

GOVERNO DO ESTADO DE MT

GOVERNO DO ESTADO DE MT

Orgao/SETOR: Orgao/SETOR: Orgao/SETOR:
Cadigo Classificagéo: Céadigo Classificagéo: Cédigo Classificacao:
Assunto: Assunto: Assunto:
Data-limite: Data-limite: Data-limite:
GOVERNO DO ESTADO DE MT GOVERNO DO ESTADO DE MT GOVERNO DO ESTADO DE MT
Orgao/SETOR: Orgao/SETOR: Orgao/SETOR:
Cédigo Classificagéo: Cadigo Classificagao: Cédigo Classificacao:
Assunto: Assunto: Assunto:
Data-limite: Data-limite: Data-limite:
GOVERNO DO ESTADO DE MT GOVERNO DO ESTADO DE MT GOVERNO DO ESTADO DE MT
Orgao/SETOR: Orgao/SETOR: Orgao/SETOR:
Cadigo Classificacéo: Cadigo Classificacéo: Cadigo Classificagao:
Assunto: Assunto: Assunto:
Data-limite: Data-limite: Data-limite:
GOVERNO DO ESTADO DE MT GOVERNO DO ESTADO DE MT GOVERNO DO ESTADO DE MT
Orgao/SETOR: Orgéao/SETOR: Orgao/SETOR:
Cédigo Classificagéo: Cadigo Classificagao: Cadigo Classificagao:
Assunto: Assunto: Assunto:
Data-limite: Data-limite: Data-limite:
GOVERNO DO ESTADO DE MT GOVERNO DO ESTADO DE MT GOVERNO DO ESTADO DE MT
Orgao/SETOR: Orgao/SETOR: Orgao/SETOR:
Cédigo Classificagéo: Cadigo Classificagao: Cédigo Classificagao:
Assunto: Assunto: Assunto:
Data-limite: Data-limite: Data-limite:
GOVERNO DO ESTADO DE MT GOVERNO DO ESTADO DE MT GOVERNO DO ESTADO DE MT
Orgao/SETOR: Orgao/SETOR: Orgao/SETOR:
Cadigo Classificacéo: Cadigo Classificacéo: Cadigo Classificagao:
Assunto: Assunto: Assunto:
Data-limite: Data-limite: Data-limite:
GOVERNO DO ESTADO DE MT GOVERNO DO ESTADO DE MT GOVERNO DO ESTADO DE MT
Orgao/SETOR: Orgao/SETOR: Orgao/SETOR:
Cadigo Classificagao: Cadigo Classificagao: Caodigo Classificagao:
Assunto: Assunto: Assunto:
Data-limite: Data-limite: Data-limite:
GOVERNO DO ESTADO DE MT GOVERNO DO ESTADO DE MT GOVERNO DO ESTADO DE MT
Orgao/SETOR: Orgao/SETOR: Orgao/SETOR:
Cédigo Classificacéo: Cadigo Classificagao: Cédigo Classificacao:
Assunto: Assunto: Assunto:
Data-limite: Data-limite: Data-limite:
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ETIQUETA PADRAO PARA PASTA A-Z

(Substituir os dados solicitados conforme a Tabela de Temporalidade de Documentos)
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ETIQUETA PADRAO PARA FITAS VHS
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ETIQUETA PADRAO PARA FITAS VHS-C
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ETIQUETA PADRAO PARA DISCOS OPTICOS (CD’s, DVD’s, VCD’s, etc)
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GLOSSARIO

ACERVO DOCUMENTAL - Totalidade dos documentos sob a guarda de um arquivo.
ACESSO - 1- Possibilidade de consulta a documentos; 2 - Funcao arquivistica destinada a tornar acessiveis
os documentos e a promover sua utilizacdo mediante a preparacdo e a publicacdo de instrumentos de

pesquisa, a organizacgao de servico educativo, de referéncia e divulgacao.

ACONDICIONAMENTO - Ato ou efeito de embalar ou guardar documentos de forma apropriada a sua
preservagao e manuseio.

ACUMULACAO - Reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das atividades de uma
instituicao ou pessoa.

ADMINISTRACAO DE ARQUIVOS - Direcéo, superviséo e coordenacéo das atividades de arquivo.

ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS
Ver Gestdo de documentos

AMOSTRAGEM - Técnica de selecdo de documentos representativos de um conjunto.

ANEXACAO - Juntada, em carater definitivo, na qual prevalece, para referéncia, o nimero do processo
mais antigo.

ANEXO - Documento juntado a outro ou a um processo por afinidade de conteddo, em carater definitivo.

APENSACAO - Juntada, em carater temporario, feita com o objetivo de elucidar ou subsidiar a matéria
tratada, conservando cada processo a sua identidade e independéncia.

APENSO - Documento ou processo juntado a processo, sem, contudo passar a integra-lo.

ARMAZENAMENTO - Ato ou efeito de guardar documentos em éreas utilizadas para este fim.
V.tb. Acondicionamento

ARQUIVAMENTO - 1 - Sequéncia de operacdes que visam a guarda ordenada de documentos; 2- Acdo
pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento cessada a sua tramitacao.
V.tb. Arranjo

ARQUIVO - 1 - Conjunto de documentos independentemente da natureza dos suportes, acumulados por
uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no desempenho de suas atividades; 2 - Instituicdo ou

servi¢o que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservacao e utilizagdo de arquivos.

ARQUIVO ADMINISTRATIVO - Arquivo com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das
atividades-meio de uma instituicdo; expressdo usada em oposicdo a arquivo técnico.

ARQUIVO CORRENTE - 1 - Conjunto de documentos em tramitacdo ou nao, que pelo seu valor primario
é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administracdo; 2 -

Unidade administrativa ou servi¢o encarregado do arquivo corrente.

ARQUIVO ESTADUAL - Arquivo publico mantido pela administracdo estadual.
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A ARQUIVO GERAL - Unidade responsavel pela normalizacdo dos procedimentos técnicos aplicados aos
arquivos de uma administracdo, podendo ou nado assumir a centralizacdo do armazenamento. Também
chamado arquivo central.

V.tb. Arquivo setorial

ARQUIVO HISTORICO
Ver Arquivo permanente

ARQUIVO INTERMEDIARIO - 1 - Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, que aguarda
destinacdo e com uso pouco frequente; 2 - Unidade administrativa ou servico encarregado do arquivo
intermediario; 3 - Depdsito especialmente construido para armazenamento de arquivos intermediarios.

ARQUIVO MUNICIPAL - Arquivo publico mantido pela administracdo municipal.
ARQUIVO NACIONAL - Arquivo publico mantido pela administra¢do central ou federal de um pais.

ARQUIVO PARTICULAR
Ver Arquivo privado

ARQUIVO PERMANENTE - 1 - Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcdo de
seu valor; 2 -Unidade administrativa ou servico encarregado do arquivo permanente. Também chamado
de arquivo histérico.

ARQUIVO PRIVADO - Arquivo produzido por pessoa fisica ou juridica de direito privado.

ARQUIVO PUBLICO - 1 - Arquivo produzido por instituicio publica no exercicio de suas funcées,
independentemente de seu ambito de acdo e do sistema de governo do pais; 2 - Arquivo integrante da
Administragao Publica.

ARQUIVO REGIONAL - Arquivo encarregado de arquivos de uma determinada regido.

ARQUIVO SETORIAL - 1 - Arquivo acumulado por um determinado setor ou servico de uma administracao;
2 - Unidade administrativa ou servico encarregado do arquivo setorial; existindo um arquivo central
estard a ele tecnicamente subordinado.

ARQUIVO TECNICO - Arquivo com predomindncia de documentos decorrentes do exercicio das
atividades-fim de uma instituicdo; expressdo usada em oposicdo a arquivo administrativo.

ARRANJO - Sequéncia de operagdes que, de acordo com um plano ou quadro previamente estabelecido,
visa a organizacdo dos documentos de um arquivo ou colecéo, utilizando-se de diferentes métodos.
V.tb. Quadro de arranjo

ASSUNTO - E a matéria, motivo ou tema a que se refere o documento, determinando o contetido de
que se trata.

ATIVIDADE-FIM - Expressao que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade de
uma instituicdo. Também chamada atividade finalistica.
V.tb. Atividade-meio

ATIVIDADE-MEIO - Expressdo que designa as atividades que dao suporte a consecucdo das atividades-
fim de uma instituicdo.

V.tb. Atividade-fim

AUTOS - Conjunto de documentos que constituem um processo.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 2
N DA VERSAO: 01 | REVISTA EM: 30/06/2014 UNIDADE RESPONSAVEL: SAP/SEGES




VOLUME Il - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS Glossario

A
AUTUACAO EM PROCESSOS - Ato de reunir numa sé pasta um conjunto de documentos sempre que
o contetdo e a importancia do assunto exigir tramitacido pelas vérias Unidades ou Orgdos do poder
executivo, visando encaminhamento, manifestacao ou decisdo administrativa.
AVALIACAO - Processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece sua destinacdo de acordo
com os valores que lhes sao atribuidos.
V.tb. Comissao de avaliacdo
C
CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS - Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo,
da sua producao até sua eliminacdo ou guarda permanente.
V.tb. Teoria das trés idades
CLASSE - Cada divisdo que compde um sistema de classificagao.
CLASSIFICACAO - 1 - Organizacao dos documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo com um
plano de classificagdo ou quadro de arranjo; 2 - Ato ou efeito de analisar e identificar o contetdo
de documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual devem ser basicamente recuperados,
podendo-se atribuir um cddigo; 3 - Ato pelo qual se atribui a documentos ou as informacdes neles
contidas, graus de sigilo conforme legislacdo especifica. Também chamada classificacao de seguranca.
CLASSIFICACAO DECIMAL
Ver Método decimal
CODIGO - Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou numeros, que, mediante uma convencao,
representam dados.
V.tb. Notacdo
CODIGO DE CLASSIFICACAO - Sistema de cédigos derivado de um plano de classificacao.
V.tb. Plano de classificacdo
COMISSAO DE AVALIACAO - Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdo de documentos de um
arquivo.
CONSERVACAO - Ato ou efeito de promover a preservacéo e a restauracdo de documentos.
CONSULTA - Busca direta ou indireta de informagoes.
D
DATA DE ACESSO - Data em que finda a restricao de acesso a um documento.
DATAS-LIMITE - Elemento de identificacdo cronoldgica, em que sdo mencionados o inicio e término do
periodo abrangido por um conjunto de documentos.
DESANEXAR
Ver Desentranhamento de documento.
DESAPENSACAO - Separacdo de um ou mais processos juntados por apensacao.
V.tb. Desapensamento
DESAPENSAMENTO - O desapensamento é o procedimento inverso ao apensamento. Consiste em
desanexar um ou varios processos.
V.th. Desapensacao
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D
DESCARTE - Exclusao de documentos do acervo de um arquivo, apds avaliagao.
V.tb. Eliminacdo
DESCRICAO - Conjunto de procedimentos que, levando em conta os elementos formais e de contetido
das unidades de arquivamento, representam-nas nos instrumentos de pesquisa.
DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS - Procedimento inverso ao da juntada de documento ou
entranhamento. Consiste em desanexar um ou mais documento do processo.
DESPACHO - Registro por escrito de uma decisdo ou providéncia relacionada ao assunto do Protocolado.
DESTINACAO - Decisdo, a partir da avaliacio, quanto ao encaminhamento dos documentos para
guarda permanente, descarte ou eliminacdo.
V.tb. Tabela de temporalidade
DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS ‘E a remessa do processo ou documento as unidades, sendo
direcionado conforme despacho ou informacao constante no documento.
DOCUMENTACAO - 1 - Conjunto de documentos; 2 - Ato ou servico de coleta, processamento técnico
e disseminacédo de informacdes e documentos.
DOCUMENTO - 1- Unidade constituida pela informacdo e seu suporte (meio onde a informacdo reside:
papel, disquete, etc.); 2 - Registro de uma informacdo independentemente da natureza do suporte que
acontém.
V.tb. Item documental
DOCUMENTO OFICIAL - Documento emanado do poder publico ou de instituicdes de direito privado
que produz efeitos de ordem juridica na comprovagao de um fato.
DOCUMENTO OSTENSIVO - Documento sem qualquer restricao de acesso.
DOCUMENTO PUBLICO - 1 - Do ponto de vista da acumulacdo, documento de arquivo publico; 2 - Do
ponto de vista da propriedade, documento de propriedade do poder publico; 3 - Do ponto de vista da
producdo, documento emanado do poder publico.
DOSSIE - Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si por assunto.
E
ELIMINACAO - Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem valor para a
guarda permanente.
ENTRANHAMENTO
Ver Juntada de documento
ESPECIE DOCUMENTAL - Divisao de género documental, que reline tipos documentais por suas
caracteristicas comuns de estruturacdo da informacdo, como ata, carta, decreto, disco, filme, fita,
fotografia, memorando, oficio, plantas, relatério.
F
FICHARIO - 1 - Conjunto de fichas ordenadas, segundo critérios pré-estabelecidos, utilizado para fim de
controle e recuperacdo de documentos e informacoes; 2 - Mével utilizado para guarda de fichas.
FORMA - Estagio de preparacdo e transmissao de documentos. Ex: original, cépia, minuta, rascunho,
etc.
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FORMATO - Configuracdo fisica de um suporte, de acordo com a natureza e o modo como foi
confeccionado. Ex: Caderno, cartaz, mapa, planta.

FUNDO - Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia; termo que equivale a arquivo. Também
referido como nucleo.

FUNDO ABERTO - Conjunto ao qual podem ser acrescentados novos documentos, em func¢do do
gerador do arquivo continuar em atividade. Também referido como nucleo aberto.

FUNDO FECHADO - Fundo que, em funcdo do fato do gerador do arquivo ndo se encontrar mais em
atividade, ndo receberd acréscimos de documentos de data posterior a sua existéncia. Também referido
como nucleo fechado.

G
GENERO DOCUMENTAL - Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres
essenciais, particularmente o suporte e a forma de registro da informagdo, como documentacao
audiovisual, documentacdo cartogrdfica, documentacdo iconografica, documentacdo informatica,
documentacdo microgréfica, documentacao textual.
GESTAO DE DOCUMENTOS - Administracio da producdo, tramitacdo, organizacdo, uso e avaliacao
de documentos, mediante técnicas e praticas arquivisticas, visando a racionalizacdo e eficiéncia dos
arquivos. Também referida como administracdo de documentos.
GRAU DE SIGILO - Gradacdo atribuida a classificacdo de um documento sigiloso, de acordo com a
natureza de seu contetdo e tendo em vista a conveniéncia de limitar sua divulgacdo as pessoas que
tém necessidade de conhecé-lo.

V.tb. Classificagao
GUIA DE RECOLHIMENTO
Ver Relacao de recolhimento

GUIA DE TRANSFERENCIA - Instrumento de controle de entrada de documentos em arquivos
intermedidrios.
IDENTIFICACAO - Processo de reconhecimento, sistematizacdo e registro de informacbes sobre
arquivos com vista ao seu controle fisico e/ou intelectual.
INTERESSADO - Pessoa, empresa, 6rgdo do governo ou outra entidade diretamente afetada pelas
decisdes tomadas em relagdo ao assunto do Processo.
ITEM DOCUMENTAL - Unidade documental fisicamente indivisivel. Também referido como peca.

J
JUNTADA DE DOCUMENTO - Ato de anexar formalmente um documento ou folha contendo
informagdes ou despachos a um processo. Os documentos sao inseridos no processo obedecendo a
ordem cronoldgica de sua apresentacdo.
JUNTADA DE PROCESSOS - A juntada de processos consiste na incorporacdo definitiva de um processo
ao outro, quando tratarem do mesmo assunto e tiverem as mesmas partes interessadas. O processo de
origem mais recente serd incorporado ao anterior, prevalecendo o n° mais antigo.
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L
LAVRAR TERMO - Declarar por escrito um ato ou fato associado ao protocolado ou processo.
LISTA DE ELIMINACAO - Relacdo de documentos cuja eliminacdo foi autorizada. Também referida
como listagem de eliminagao.
LISTA DE RECOLHIMENTO
Ver Relacao de recolhimento
LISTA DE TRANSFERENCIA
Ver Guia de transferéncia
LISTA DESCRITIVA DO ACERVO
Ver Guia de transferéncia
LISTAGEM DE ELIMINACAO
Ver Lista de eliminacdo
M
METODO DE ARQUIVAMENTO - Sequéncia de operacdes que determina a disposicdo dos documentos
de um arquivo ou cole¢ao, uns em relagao aos outros, e a identificacdo de cada unidade.
METODO DECIMAL - Método de ordenacdo que tem por eixo um plano prévio de distribuicio dos
documentos em dez grandes classes, cada uma podendo ser subdividida em dez subclasses e assim
por diante.
MOVIMENTACAO
Ver Tramite
N
NOTACAO - Cédigo de identificacido das unidades de arquivamento que permite sua ordenacio ou
localizagdo. Também chamado cédigo ou cota.
NUCLEO
Ver Fundo
NUMERACAO DE FOLHAS - E a numeracéo atribuida as partes integrantes do processo.
P
PECA
Ver Item documental
PECA DO PROCESSO - E o documento que, sob diversos suportes, integra o processo. Ex: Folha, folha
de taldo de cheque, passagem aérea, termo de convénio, contrato, fita de video, nota fiscal, entre
outros.
PERIODO DE RETENCAO - Periodo de tempo, baseado em estimativas de uso, em que os documentos
devem ser mantidos nos arquivos correntes, antes de serem transferidos para um arquivo intermediario,
ou em um arquivo intermediario, antes de serem recolhidos ao arquivo permanente.
PLANO DE CLASSIFICACAO - Esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e funcbes da
instituicdo e andlise do arquivo por ela produzido, pelo qual se distribuem os documentos em classes,
de acordo com métodos de arquivamento especificos. Expressdo geralmente adotada em arquivos
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P correntes.
V.tb. Cédigo de classificacdo

PLANO DE DESTINACAO - Esquema no qual se fixa a destinacado dos documentos.

PRAZO DE ELIMINACAO - Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos nao
considerados de valor permanente deverao ser eliminados.

PRAZO DE GUARDA - Prazo definido na tabela de temporalidade, baseado em estimativa de uso, em
que os documentos devem ser mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do
qual a destinacdo é efetivada. Também referido como prazo de retencao.

PRAZO DE RETENCAO
Ver Prazo de guarda

PRESCRICAO - Extincdo de prazos para a aquisicido ou perda de direitos contidos nos documentos.

PRESERVACAO - Prevencdo da deterioracio e danos em documentos, por meio de adequado controle
ambiental e/ou tratamento.

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA - Principio basico da arquivologia segundo o qual os arquivos gerados
por uma instituicdo ou pessoa ndo devem ser misturados aos de outros geradores.
Principio do respeito aos fundos

Ver Principio da proveniéncia

PROCEDENCIA - A instituicdo que originou o documento.

PROCESSO - 1 - Termo geralmente usado na administracdo publica para designar o conjunto de
documentos, reunidos em capa especial, e que vdao sendo organicamente acumulados no decurso de
uma acao administrativa ou judiciaria; 2 - O ndmero de protocolo que registra o primeiro documento com
0 qual o processo é aberto, repetido externamente na capa, é o elemento de controle e arquivamento
do processo.

PROCESSO ACESSORIO - E o processo que apresenta matéria indispensavel a instrucdo do processo
principal.

PROCESSO PRINCIPAL - E o processo que, pela natureza de sua matéria, poderd exigir a anexacdo de
um ou mais processos como complemento a sua decisao.

PROJECAO - Saliéncia colocada ou existente na parte superior das fichas, guias ou pastas suspensas
destinada ao registro de informagdes, permitindo rapida visualizagao.

PROTOCOLAR OU PROTOCOLIZAR - Registrar no Sistema de Protocolo, atribuindo-se um cédigo de
identificacao.

PROTOCOLO 1 - Servico encarregado do recebimento, registro, autuacdo, classificacdo, distribuicao,
controle da tramitacdo e expedicdo de documentos. Também referido como unidade protocolizadora;
2 - Comprovante da recepcdo de documentos caracterizados por um numero que também é registrado
no respectivo documento; 3 - Livro de registro de documentos recebidos e/ou expedidos.

QUADRO DE ARRANJO - Esquema estabelecido para arranjo de documentos de um arquivo, a partir
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do estudo das estruturas, fungdes ou atividades do gerador e da andlise do acervo. Expressdo adotada
em arquivos permanentes.

RECOLHIMENTO -1 - Entrada de documentos em arquivos permanentes, em conformidade com a sua
jurisdicdo arquivistica; 2 - Operacdo pela qual um conjunto de documentos passa da custédia do arquivo
intermediario para o arquivo permanente.

V.tb. Relacdo de recolhimento

RECUPERACAO DA INFORMAGAO - Ato ou efeito de identificar ou localizar a informacéo desejada.

REGISTRO - E a reproducdo dos dados do documento, feita em sistema préprio, destinado a controlar a
movimentacdo da correspondéncia e de processo e fornecer ados de suas caracteristicas fundamentais,
aos interessados.

RELACAO DE RECOLHIMENTO - Instrumento de controle de entrada de documentos nos arquivos
permanentes.

RELACAO DE TRANSFERENCIA
Ver Guia de transferéncia

SELECAO - Eleicdo, durante a avaliacio de um arquivo, dos documentos de valor permanente e dos
passiveis de eliminacdo, mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos.

SISTEMA DE ARQUIVAMENTO - Conjunto de rotinas, procedimentos e métodos de arquivamento
compativeis entre si, tendo em vista a organizacdo e preservacdo de documentos ou arquivos, bem
como acesso as informacdes neles contidas.

SISTEMA DE ARQUIVOS - Conjunto de arquivos que, independentemente da posicdo que ocupam nas
respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na persecucdo de
objetivos comuns.

SISTEMA DE PROTOCOLO - Sistema que tem por objetivo armazenar e fornecer informagdes que
identifiquem a existéncia e a localizagdo de documentos que envolvam o registro de atos e fatos de
natureza administrativa / juridica de interesse do 6rgao.

SUPORTE - Material sobre o qual sdo registradas as informagoes.

TABELA DE TEMPORALIDADE - Instrumento de destinacdo, aprovado pela autoridade competente,
que determina prazos e condi¢cbes de guarda, tendo em vista transferéncia, recolhimento ou eliminagao
de documentos.

TEORIA DAS TRES IDADES - Teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados correntes, intermediarios
ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por seus geradores e a identificacdo de seus
valores primério e secundario.

V.tb. Ciclo vital dos documentos

TERMO DE ARQUIVAMENTO E DESARQUIVAMENTO - Instrumento utilizado para informar o
arquivamento ou desarquivamento do processo/documento mediante despacho motivado da
autoridade competente ou a requerimento do interessado.

TERMO DE DESAPENSACAO - Instrumento utilizado para registrar a separacdo fisica de dois ou mais
processos apensados.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 8
N DA VERSAO: 01 | REVISTA EM: 30/06/2014 UNIDADE RESPONSAVEL: SAP/SEGES




VOLUME Il - SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS Glossario

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS - Instrumento utilizado para informar sobre a retirada
de peca(s) de um processo.

TERMO DE ELIMINACAO - Instrumento que relne informacdes sucintas sobre os documentos que,
apos terem cumprido o prazo de guarda estabelecido na tabela de temporalidade, foram eliminados.
V.tb. Lista de eliminacado

TERMO DE ENCERRAMENTO - Instrumento utilizado para registrar o encerramento do processo.

TERMO DE INDICACAO DE IRREGULARIDADE - Instrumento utilizado para informar que ha uma
irregularidade no processo. Ex: auséncia de uma peca no processo, ilegibilidade.

TERMO DE JUNTADA DE FOLHA OU PECA - Instrumento utilizado para registrar a juntada de folha(s)
ou peca(s) ao processo.

TERMO DE RETIRADA DE FOLHA OU PECA - Instrumento utilizado para registrar a retirada de folha(s)
ou peca(s) do processo.

TIPO DOCUMENTAL - Divisdo de espécie documental que relne documentos por suas caracteristicas
comuns em termos de formula diplomatica, natureza de contetdo ou técnica do registro, tais como cartas
precatérias, cartas régias, cartas patentes, decretos-leis, decretos sem numero, decretos legislativos,
fotografias, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Ver Tipo documental

TRAMITACAO - 1- Denominam-se pontos de tramitacdo todas as Unidades por onde um processo
eventualmente passa depois que sai do Protocolo. 2 - Sequéncia de diligéncias e acdes prescritas para
o andamento de documentos de natureza administrativa, até seu julgamento ou solucéo.

Ver Tramite

TRAMITE - Curso do documento, desde a sua producdo ou recepcao, até o cumprimento de sua funcdo
administrativa. Também referido como tramitagdo ou movimentagéo.

TRANSFERENCIA - Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario.

TRIAGEM
Ver Selecao
U
UNIDADE DE ARQUIVAMENTO - Documento ou conjunto de documentos que se toma por base para
fins de classificacdo, armazenamento, arranjo e notagéo.
UNIDADE PROTOCOLIZADORA - Setor (ou unidade administrativa) que, além de realizar as atividades
de protocolo, tem a incumbéncia de autuar processos, independentemente de sua denominacgao e seu
posicionamento hierdrquico na estrutura organizacional.
V.tb. Protocolo
\Y
VALOR ADMINISTRATIVO - Valor que um documento possui para a administracdo produtora do arquivo,
na medida em que informa, fundamenta ou aprova seus atos presentes ou futuros.
V.tb. Valor primario
VALOR FISCAL - Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacdo de operacdes financeiras
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ou fiscais.

VALOR HISTORICO
Ver Valor permanente

VALOR INFORMATIVO - Valor que um documento possui pelas informacdes nele contidas,
independentemente de seu valor probatoério.

VALOR LEGAL - Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir um
direito.
V.tb. Valor probatério

VALOR PERMANENTE - Valor probatério ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um
documento em um arquivo. Também referido como valor histérico.
V.tb. Valor secundario

VALOR PRIMARIO - Valor atribuido aos documentos em funcido do interesse que possam ter para o
gerador do arquivo, levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

VALOR PROBATORIO - Valor intrinseco de um documento de arquivo que lhe permite servir de prova
legal.

VALOR SECUNDARIO - Valor atribuido aos documentos em funcdo do interesse que possam ter para o
gerador do arquivo, e para outros usudrios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles

para os quais foram originalmente produzidos.

VIGENCIA - Periodo no qual permanecem efetivos e validos os encargos e disposicées contidos nos
documentos.
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SIGLAS E ABREVIATURAS

APMT - Arquivo Publico de Mato Grosso

CLT - Consolidagao das Leis do Trabalho

CPAD - Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos

INSS - Instituto Nacional do Seguro Social

SAP - Superintendéncia de Arquivo Publico do Estado de Mato Grosso

SEGES - Secretaria de Estado de Gestao
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