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▸ Aprova o Plano de Classificação 
de Documentos e a Tabela de 
Temporalidade e Destinação de 
Documentos no Tribunal de 
Contas do Estado de Minas 
Gerais.

Resolução do TCEMG nº03 
de 19 de março de 2014
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Dispõe sobre a política nacional de arquivos públicos e 
privados;

Preconiza a revitalização dos serviços arquivísticos do 
Poder Público por meio de programas de gestão de 
documentos, que reúnam procedimentos e operações 
técnicas referentes à produção, tramitação, uso, 
avaliação e arquivamento de documentos. 

Lei 19.420/2011: estabelece a política estadual de 
arquivos em MG

Lei Federal n. 8.159/1991 e o decreto 4.073 que a regulamenta



▸ composto por funcionários com alto nível de 
conhecimento da instituição;

▸ precisa do total apoio e respaldo do alto escalão da 
instituição;

▸ Imprescindível a sensibilização contínua da 
gerência e dos funcionários do órgão cujas 
funções, atividades e transações serão trabalhadas;

Grupo Permanente de Avaliação de Documentos 
do TCEMG 

Resolução TCEMG 13/2008 - Criação 
Resolução TCEMG 15/2010 - Regulamento



▸ Institui o Programa de Modernização dos 
Arquivos do TCEMG com a finalidade de 
implantar uma nova gestão de documentos 
de arquivos. 

▸ Para a implementação do Programa, foi 
concebido o Projeto de Modernização dos 
Arquivos, iniciado em janeiro de 2012 e 
com previsão de término para dezembro de 
2014.

Resolução TCEMG 15/2011



▸ Profª Emília Barroso Cruz

Doutorado (em curso) em Ciência da Informação 
(IBICT/UFRJ) – Política de Acesso à Informação e 
Documentação Governamental.

Mestrado em Ciência da Informação (ECI/UFMG) – Gestão 
de Documentos Eletrônicos.

  
  Especialização em Administração Pública 

(FACECA/PRISMA).
  
   Graduação: História (UFMG)

Consultora contratada



Uso da metodologia do Arquivo Nacional da 
Austrália (DIRKS - Designing and 
Implementing Recordkeeping Systems) e 
da ISO 15.489/1.

Mais completa e didática para equipes 
formadas por pessoas que não têm 
formação específica na área de 
documentação e informação.

Metodologia



▸ Passo A: investigação preliminar
▸ Passo B: análise de atividades
▸ Passo C: identificação de requisitos de 

arquivamento
▸ Passo D: análise dos sistemas de 

arquivamento existentes
▸ Passo E: identificação de estratégias de 

arquivamento
▸ Passo F: design de sistema de arquivamento
▸ Passo G: implementação do sistema de 

arquivamento
▸ Passo H: revisão pós implementação

Passos da Metodologia DIRKS



Passo A: Investigação Preliminar
▸ Conhecer a instituição – estrutura, 
ambientes (negócio, regulação e 
sociopolítico) e fatores que afetam 
suas práticas de arquivamento.

▸ Entender da instituição,  identificar os 
pontos fortes e fracos, e definir o 
escopo do projeto em cada 
organização.



Recursos e Pré-requisitos:
▸ Acesso a fontes documentais internas 

(relatórios anuais, planos corporativos, 
planos de negócios, etc.)

▸ Acesso a fontes documentais externas 
(legislação, padrões e códigos de práticas)

▸ Acesso aos funcionários com conhecimento 
de alto nível sobre a organização

▸ Pessoal com habilidade analítica, de 
comunicação oral e escrita e amplo 
conhecimento da organização.



Principais Tópicos:
▸ Organização e seu contexto administrativo (tipo de 

órgão, características, histórico, estrutura 
organizacional, ligações administrativas);

▸ Estrutura legal e de regulamentação (criação, 
legislação “administrada”, regulação, terceirização de 
atividades, padrões e protocolos);

▸ Contexto de negócios (negócio, litígios, stakeholders);
▸ Cultura organizacional (foco estratégico, auditorias, 

programa de conformidade, gestão de risco, gestão de 
documentos, utilização da TI).



Fornece a base conceitual para o 
desenvolvimento do Plano de 
Classificação e da Tabela de 
Temporalidade e Destinação de 
Documentos de Arquivo.

Passo B: Análise de Atividades



▸Colher informações provenientes 
das fontes documentais e 
entrevistas (Passo A);

▸Analisar o trabalho executado 
pela organização;

▸ Identificar e documentar cada 
função, atividade e transação 
(fluxogramas);

Etapas da Análise de 
Atividades



▸Desenvolver Esquema de 
Classificação de Negócios 
baseado na hierarquia das 
funções, atividades e transações;

▸Validar a análise das atividades 
junto aos funcionários da 
organização.



▸ Identificar processos chaves;
▸ Investigar cada processo 
detalhadamente;

▸ Mapear as sequências de 
tarefas;

▸ Identificar pontos em que os 
documentos são gerados.

Análise e mapeamento de fluxo 
de processos e transações



▸ Sistema decimal;
▸ Classificação que gera dossiês;
▸ Classificação funcional;
▸ Classes e subclasses correspondem às 

principais funções;
▸ A sistematização das funções, 

atividades, transações e 
processos/dossiês vai do geral para o 
específico.

Plano de Classificação de 
Documentos de Arquivo



▸ É preciso levar em conta a utilização 
destes planos pelos usuários da 
organização em seu dia a dia. Um 
plano com muitas classes dificultará a 
localização exata para a classificação 
do documento. Um plano com poucas 
classes que agrupam uma variedade 
imensa de documentos não cumpre 
sua finalidade. 

Pressupostos
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▸ Requisitos de arquivamento são as 
condições que os documentos de uma 
organização devem cumprir para que se 
mantenham como evidência das atividades 
desta organização.

▸ O termo evidência é usado em seu sentido 
mais amplo. As evidências ajudam a 
assegurar que  indivíduos e organizações 
possam ser responsabilizados pelo governo, 
pelo judiciário, por dirigentes, cidadãos, 
comunidade e futuras gerações.

Passo C: Requisitos de Arquivamento



▸ Requisitos regimentais;
▸ Requisitos de negócios;
▸ Requisitos provenientes das 

expectativas da comunidade.
▸ Tabela de Temporalidade

Identificação dos Requisitos 
de Arquivamento

file://Tcearq/seg/Biblioteca/Apresenta%C3%A7%C3%B5es%20Bibliocontas/Julio/Apres%20Bibliocontas/Tabela%20de%20Temporalidade.pdf


▸Composição do GPAD

▸Falta de tempo dos entrevistados

▸ Informações incompletas

▸Dificuldade na definição de 
prazos de guarda 

DESAFIOS
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Muito 
obrigado!

Dúvidas e sugestões
Júlio César  Schroeder Queiroz  

Coordenador de Arquivo Geral  - TCEMG
jqueiroz@tce.mg.gov.br

31-3348-2557

mailto:jqueiroz@tce.mg.gov.br
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