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Resumo O presente artigo tem como premissa apresentar os resultados do Diagndstico Situacional de Gestdo
de Documentos para verificar a existéncia ou ndo de praticas metodoldgicas de gestdo de documentos
arquivisticos utilizadas no setor de Departamento de Pessoal de Escolas Estaduais de Minas Gerais
para o gerenciamento do dossié funcional dos servidores. Para realizacdo deste estudo, utilizou-se a
pesquisa aplicada, qualitativa e quantitativa, particularizada como método misto e indutivo. Esse
método permite mensurar e quantificar as respostas coletadas por meio dos instrumentos utilizados
na coleta dos dados para a construcdo de um Diagndstico Situacional de Gestdo de Documentos
Arquivisticos em ambientes institucionais. Quanto aos procedimentos técnicos de coleta de dados,
utilizou-se a entrevista, o questiondrio online e a analise documental. Ao final, evidenciou que muitas
praticas de Gestdao de Documentos Arquivisticos utilizadas pelas escolas da rede estadual de ensino de
Minas Gerais ndo atendem as perspectivas da propria instituicdo nos quesitos: organizagdo, controle,
acesso e recuperagao dos documentos, pois trata-se de praticas desatualizadas e, em alguns casos,
inadequadas, o que pode gerar danos para a segurancga, qualidade e acessibilidade dos documentos.
Assim, evidenciou-se que os atuais processos e praticas exigem uma mudanga significativa no modo
de operacionalizagdo das atividades didrias dos servidores publicos que atuam no Departamento
Pessoal das instituicdes pesquisadas, o que requer a adog¢do de novas praticas, métodos de
organizagao e tratamento dos documentos.

Palavras-chave Diagndstico situacional. Diagnéstico de gestdo de documentos. Gestdo documental. Documentos
arquivisticos.

Situational diagnosis of document management:
documentary scenario of the State Schools of Minas
Gerais

Abstract This article's premise is to present the results of the Situational Diagnosis of Document Management
to verify the existence or not of methodological practices of archival document management used in
the Department of Personnel Department of State Schools of Minas Gerais for the management of
the functional dossier of the servers. To carry out the research, applied research was used, qualitative
and quantitative, particularized as a mixed and inductive method. This method makes it possible to
measure and quantify the responses collected through the instruments used to collect data for the
construction of a Situational Diagnosis of Archival Document Management, in institutional
environments. As for the technical procedures for data collection, the interview, the online
guestionnaire and document analysis were used. In the end, it showed that many Archival Document
Management practices used by schools in the state education network of Minas Gerais do not meet
the perspectives of the institution itself in terms of: organization, control, access and retrieval of
documents, since they are outdated practices. and in some cases inappropriate, which can damage
the security, quality and accessibility of documents. Thus, it became evident that the current
processes and practices require a significant change in the way of operating the daily activities of
public servants who work in the Personnel Department of the institutions surveyed, which requires
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the adoption of new practices, methods of organization and treatment of documents.

Keywords Situational diagnosis. Diagnosis of archival document management. Document management. Archival
documents.
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1 INTRODUGCAO

O cendrio existente em varios setores das instituicdes que compdem a sociedade
contemporanea brasileira € marcado por mudancas significativas, tanto em seus processos quanto
em seus métodos e praticas de trabalho, que, por sua vez, trazem beneficios as prdprias
instituicdes e aos usuarios de seus servigos, além de gerar novos conhecimentos (SOUZA, 2006).
Fatos estes que podem e devem ser considerados um progresso, uma vez que proporcionam
avancos em varias dreas do conhecimento, por meio de modificacdes e melhorias nos processos,
nos métodos e nas praticas até entdo utilizados e tidos como eficazes nos locais em que sdo
empregados.

Assim, para que tais modifica¢Ges e melhorias ocorram de modo assertivo, devem-se utilizar
metodologias e estratégias condizentes com a realidade das instituicdes, de modo a atender as
novas demandas apresentadas pelas mesmas.

Nesse contexto, as Escolas Estaduais de Minas Gerais (EEMG), que sdao consideradas drgao
publico, sdo responsaveis pela gestdo do seu acervo documental, incluindo o acervo dos
documentos produzidos no setor de Departamento de Pessoal (DP) e os respectivos dossiés
funcionais dos servidores, que normalmente sdo produzidos em formato analégico. Dessa
maneira, essas instituicbes devem manter estratégias e praticas de gestdo de documentos
arquivisticos sempre atualizadas e adequadas ao contexto, de acordo com as normas legais
vigentes, especificamente os preceitos da Lei 8.159/1991, que estabelece que todos os arquivos
gue pertencam a Administracdao Publica, por respeito aos principios administrativos, devem ter
como base as normas estabelecidas pelo Conselho Nacional de Arquivos (Conarg) (BRASIL, 1991).
Desse modo, a fim de atender a legislacdo e aos principios da arquivistica, as instituicbes de
carater publico devem organizar as informacgdes e documentos institucionais e, assim, preserva-los.

Ao se referir as EEMG, e ao se pensar na implementacdo de novas praticas de Gestdo de
Documentos Arquivisticos (GDA), deve-se considerar que estas possibilitardo a preservacdo da

histdria institucional, uma vez que, os documentos sdo fontes histdricas (SOUZA, 2006) e facilitardo
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0 acesso e a recuperac¢do de modo agil e seguro. Além de atender a Lei 12.527/2011, que regula o
acesso e a disponibilizacdo das informagdes.

Conforme verificado pelos autores deste artigo, ndo existe uma metodologia de GDA padrao
institucionalizada nas EEMG, apenas iniciativas isoladas e particularizadas, que sdao adotadas de
acordo com a vivéncia e necessidade dos servidores que atuam diretamente nos setores de DP das
instituicdes. Essas iniciativas podem causar descrédito quanto a autenticidade e fidedignidade das
informacgdes extraidas dos documentos que compdem o dossié funcional. A situagdao é agravada
pela ma preservacdo dos acervos documentais e pelas técnicas inadequadas de armazenamento.

SituagOes essas que podem causar danos a médio e longo prazo, tanto ao servidor publico,
guanto a Administragdo Publica, principalmente no que se refere a auséncia de uma gestdo
adequada dos documentos arquivisticos produzidos ou recebidos pelo setor de DP das EEMG,
especificamente os documentos que compdem o “dossié funcional do servidor”. Alves (2005),
Araujo (2012) e Cruz (2013) ressaltam a importancia de haver uma gestdao documental eficiente
nas instituicdes, visando tratar o documento, a informag¢do e o conhecimento como bens
fundamentais.

Este artigo é resultado da pesquisa de doutorado, ja concluida, em Gestdo e Organizacdo do
Conhecimento, intitulada “Gestdao de Documentos Arquivisticos que compdem o dossié funcional
do servidor: Diagnéstico situacional em Escolas Estaduais de Minas Gerais”, do Programa de Pds-
graduacdo em Gestdo e Organizacao do Conhecimento (PPGGOC) vinculado a Escola de Ciéncia da
Informacdo (ECI) da UFMG. A questdo de pesquisa que norteou este trabalho buscou investigar
como ocorre a implementacdo de metodologias de Gestdo de Documentos Arquivisticos nas
EEMG, especificamente, os que compdem o dossié funcional do servidor.

O artigo tem como objetivo apresentar os resultados do Diagndstico Situacional de Gestdo
de Documentos (DSGD) para verificar a existéncia ou ndo de praticas metodoldgicas de gestao de
documentos arquivisticos que compdem o dossié funcional do servidor no setor de DP das EEMG.
Os objetivos de um DSGD sdo: a) identificar problemas no cendrio atual, de modo a propor
solugGes técnicas aplicdveis e aderentes ao contexto das EEMG; b) evidenciar a real situacdo das
EEMG para, assim, propor acdes necessarias para a melhoria dos processos de GDA; c) favorecer a
tomada de decisdo e o direcionamento dos esforcos dos gestores das EEMG e dos respectivos
orgdos regulamentadores; d) identificar os procedimentos e praticas operacionais utilizadas pelo

setor de DP das EEMG relacionadas a GDA; f) identificar os recursos humanos envolvidos com a
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GDA nas EEMG e g) identificar a existéncia de procedimentos e praticas especificas para a GDA que
compdem o dossié funcional.

Para apresentacdo do DSGD e demais discussdes, este trabalho foi estruturado a partir das
seguintes sec¢des: na se¢do 1 tem-se a Introdugdo, em que se apresenta uma breve
contextualizacdo do tema, a justificativa, a questdo problema e o objetivo do estudo; na secdo 2, o
Referencial Tedrico; a secdo 3 é composta pelos Procedimentos Metodoldgicos; a se¢do 4 refere-se
ao Resultado, em que se apresenta o Diagndstico de Gestdao de Documentos e por fim, na se¢do 5,

apresentam-se as Consideracdes Finais.

2 REFERENCIAL TEORICO

Nesta secdo apresenta-se os principais conceitos de Gestdo Documental (GD) e uma breve

definicdo e caracteriza¢do do Dossié Funcional do servidor.

2.1 GESTAO DOCUMENTAL

A Gestdo Documental (GD) também conhecida como records management, tem por objetivo
principal organizar e sistematizar os procedimentos operacionais e técnicos na tratativa de gestao
dos documentos nas fases corrente e intermediaria, visando a elimina¢do ou recolhimento dos
documentos em arquivo permanente. Nesse sentido, a lei 8.159 de 1991, em seu artigo 39, define
Gestdo de Documentos como “um conjunto de operacgées técnicas e procedimentos referentes a
producdo, tramitacao, avaliagdo, uso e arquivamento em fase intermediaria e corrente, com vista a
sua eliminacdo ou guarda permanente” (BRASIL,1991).

Segundo Ponjuan (2004) a GD pode ser considerada como um processo administrativo que
permite gerenciar ao longo do seu ciclo de vida o documento criado, recebido, mantido e utilizado

na organizacdo, relacionados a missao, objetivos e operacdes.

2.2 DOSSIE FUNCIONAL DO SERVIDOR

Optou-se por utilizar neste artigo, como termo preferencial, “dossié funcional do servidor”, e
como termos sindnimos “pasta funcional do servidor” e “assentamento funcional”. Tanto o
conceito de Assentamento Funcional (AF) quanto de Pasta Funcional, refere-se a colecdo de
documentos relacionados ao servidor publico onde se encontram os documentos em suporte

convencional, que registram as informacdes no suporte papel, ou seja, no formato analdgico. Esses
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documentos comprovam a trajetdria funcional do servidor que atua nos mais diversos orgaos
publicos (BRASIL, 2016). De modo sucinto, o Dossié Funcional do Servidor consiste em uma
unidade documental a qual redine documentos de natureza diversa, para uma finalidade especifica
(CAMARGO E BELLOTTO, 1996). E ainda, segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia
Arquivistica do Arquivo Nacional (ARQUIVO NACIONAL, 2005), trata-se de um conjunto de
documentos relacionados entre si por assunto, que constitui uma unidade de arquivamento, e este
dossié pode ser composto por documentos relacionados entre si e estar relacionado a uma pessoa
fisica, podendo ser funcional, médico ou policial, ou a uma pessoa juridica, contendo processos.

O dossié funcional apresenta como uma de suas principais caracteristicas sua natureza
probatdria e de controle dos documentos que o compdem e pode ser feito em formato analdgico
ou digital. E considerado portador de grande fonte de informacdo relacionada a vida funcional,
uma vez que é dele que sdo extraidas informagdes necessarias para praticas de atos relacionados a

vida funcional. Nesse sentido, Duranti (1994) ressalta que:

Os registros documentais sdo as provas primordiais para as suposi¢des e as situagdes que
elas contribuiram para criar, eliminar, manter ou modificar. A partir destas provas, as
intencGes, acles, transagoes e fatos podem ser comparados, analisados e avaliados, e seu
sentido histérico pode ser estabelecido. (DURANTI, 1994, p. 2).

As normativas indicam que o dossié funcional do servidor publico deve ser constituido de
maneira individualizada e conter os documentos previstos de acordo com os requisitos e objetivos
propostos, de acordo com sua fung¢do social nos drgaos publicos em que os servidores publicos
exercem suas atividades, uma vez que tais 6rgdos sdao responsaveis pela criacdo, gestao e controle
desses instrumentos. Os documentos que compdem o dossié funcional do servidor, em exercicio
nas EEMG, por orientacdo da Secretaria Estadual de Educagdo de Minas Gerais (SEE/MG), devem
comprovar situacdes pessoais e profissionais para o exercicio da funcdo. O quadro 1, a seguir,
apresenta os tipos de documentos pessoais que devem compor o dossié funcional do servidor,
conforme descrito no Manual do Secretario Escolar e resolugdo prépria da SEE/MG.

Ressalta-se que o Manual do Secretario Escolar foi elaborado pela SEE/MG, visando orientar
os secretdrios das EEMG a realizarem as atividades do setor de Departamento de Pessoal, por
meio de procedimentos operacionais e de formuldrios padroes. Trata-se de um documento de
apoio e orientacdo para acdes relacionadas a vida funcional dos profissionais que atuam nas
EEMG, relativos a concessdao de beneficios a que fizeram jus. O referido manual é dividido em trés
unidades: i) Unidade | - Beneficios, ii) Unidade Il - funcional e aposentadoria e, iii) Unidade Il -

Contagem de tempo de servico/contribuicdo.
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Quadro 1 - Documentos pessoais que compdem o dossié funcional do servidor das EEMG

Documentos pessoais

Tipo de Documento

Tipo de Documento

Certiddo de nascimento ou certiddo de casamento (copia)

Carteira de identidade civil (copia).

Certificado de reservista, se do sexo masculino (cépia).

Diploma ou certificado de conclusdo de curso (cépia).

Comprovante de residéncia (copia).

Inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) (cépia).

Titulo de eleitor (cdpia).

Certiddo de nascimento de dependente (copia).

Comprovante de votagdo (cdpia).

Cartdo de inscrigdo no cadastro do PIS — PASEP (cdpia).

Fonte: adaptado de Minas Gerais (2016).

J& o quadro 2, a seguir apresenta os tipos de documentos profissionais e suas principais

caracteristicas. Ressalta-se que os documentos indicados sdo de apresentacdo obrigatdria pelo

servidor que atua nas EEMG.

Quadro 2 - Documentos profissionais que compdem o dossié funcional do servidor das EEMG

Tipo de Documento

Descricao

Exame admissional

Exame emitido por médico do trabalho para exercer a fungdo/cargo.

Ficha de cadastramento
funcional

Ficha de preenchimento obrigatdrio para os servidores da rede estadual de Minas
Gerais que devera ser arquivada no dossié funcional.

Ato de nomeagado

Ato publicado no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais, contendo a nomeacgao e os
dados do cargo a ser ocupado pelo servidor, no caso de servidor efetivo ou em
comissao.

Termo de posse

Formuldrio préprio assinado pelo servidor no ato da posse, apds a nomeagdo. O
documento é de preenchimento e assinatura obrigatdrios e deve ser arquivado no
dossié funcional do servidor.

Termo de exercicio

Formulario préprio assinado pelo servidor no momento que entra em exercicio na
unidade que ird exercer as suas atividades.

Atos de remogao

Ato publicado no Diario Oficial do Estado autorizando o deslocamento do servidor
dentro da mesma localidade.

Mudanga de lotagdo

Ato publicado no Diario Oficial do Estado autorizando o deslocamento do servidor fora
da mesma localidade onde exerce suas atividades.

Atos de adjuncao

Ato autorizativo do poder executivo para que o servidor exerga suas atividades em
outros 6rgdos ou entidades, sejam eles municipais ou federais.

Declaragdo de acimulo de
cargos

Formulario preenchido e assinado no ato da nomeacdo/contratacdo/convocagio
contendo declaragéo explicita do servidor publico. O documento deve ser arquivado no
dossié funcional.

ISSN 2763-9045 Agora: Arquivologia em debate, Floriandpolis, v. 33, n. 67, p. 01-21, jul./dez. 2023 6




ARTIGO Diagnéstico situacional de gestdo de documentos: o cendrio documental das Escolas Estaduais de Minas Gerais

Atos de
contratagdo/convocacgdo
ou contrato tempordrio

Contratagdo em situagdo precaria para o exercicio temporario de cargos/fungdes na
Administracdo Direta.

Quadro Informativo (Ql),
para contrato temporario

Espécie de contrato temporario assinado pelo servidor, este documento é obrigatério e
deve ser assinado e encaminhado a SEE/MG para o devido pagamento e registro do
servidor no sistema de pessoal e, posteriormente, arquivado no dossié funcional do
servidor.

Contagem de tempo de
efetivo exercicio

Certiddo emitida pelas escolas ao servidor interessado, neste documento consta o
periodo trabalhado na instituicdo. O documento é utilizado para comprovar o exercicio
da funcdo ou cargo. Em cada contrato de trabalho temporario é gerada uma contagem
de tempo de efetivo exercicio.

Ato de férias-prémio

Ato publicado no Diario Oficial do Estado autorizando o servidor a usufruir desse
beneficio. A publicagdo deste ato é solicitada pelo érgdo onde o servidor é lotado e
devera ser arquivado no dossié funcional do servidor.

Ato de férias
regulamentares

Ato de concessdo de férias regulamentares, ato autorizativo.

Publicagdes oficiais

Atos publicados no Diario Oficial do Estado, tais como concessdo de férias, licenga para
tratar de interesse particular, licenga para cursar pds-graduacdo, dentre outros.

Requerimentos

Formulario preenchido pelo servidor para requisicdo de certiddes ou atestado do orgao
onde é lotado.

Memorias de calculos

Planilha de cdlculo utilizada pelo setor de DP do 6rgao para concessdo de beneficios. Os
dados para preenchimento da planilha sdo oriundos das contagens de tempo e de
informagdes do dossié funcional.

Ficha financeira

Preenchimento obrigatério e mensal pelo setor de DP do érgdo onde o servidor estiver
lotado. Constam dados do pagamento e movimentagdao mensal.

Fonte: adaptado de MINAS GERAIS, 2016.

Os referidos documentos descritos nos quadros 1 e 2, devem compor, obrigatoriamente, o

dossié funcional dos servidores que atuam diretamente em EEMG, e um dos principais usos, por

parte das EEMG, dos referidos documentos, se relaciona a concessdao ou ndo de beneficios aos

servidores, de acordo com o plano de cargos e saldrios, conforme descritos na Lei 15.293/2004,

bem como orientagdes complementares no manual do secretdrio escolar.

Explicitada a composicdo do dossié funcional do servidor, faz-se imprescindivel garantir o

acesso ao mesmo, que deve ser restrito a chefia imediata, ao préprio servidor e aos setores de

Departamento Pessoal (DP). De acordo com os instrumentos de Gestdo Documental (GD), ou seja,

a Tabela de Temporalidade e Destinagdo Documental (TTDD) e o Plano de Classificacdo de

Documentos (PCD), definidos pelo poder Executivo do Estado de Minas Gerais, o dossié funcional

deve ser mantido em guarda temporaria, pelos érgdos publicos, pelo prazo de 100 anos:
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§ 1o As informagGes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a intimidade, vida
privada, honra e imagem: | - Terdo seu acesso restrito, independentemente de
classificagdo de sigilo e pelo prazo maximo de 100 (cem) anos a contar da sua data de
producdo, a agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa a que se referirem.
(BRASIL, 2011, p.1).

Durante o periodo em que o servidor estiver exercendo suas atividades, seu dossié
funcional deve ser mantido no arquivo corrente da instituicdo, atendendo assim suas funcdes e
podendo ser encaminhado para o arquivo intermediario, apds o desligamento do servidor. E de
responsabilidade da EEMG a gestdao e controle do dossié funcional, durante todo o periodo
estabelecido em legislacdo e apds o prazo previsto, o dossié funcional devera ser eliminado.
Reitera-se que durante o periodo de atividade do servidor na instituicdo o dossié funcional é
utilizado como instrumento orientador para concessdo de beneficios relacionados ao
desenvolvimento na carreira, conforme previsto no plano de cargos e salarios dos profissionais da
Educacdo, a Lei 15.293/2004 e instrugdes previstas no manual do secretdrio escolar, instituido pela
SEE/MG.

Diante do cendrio apresentado, destaca-se que o dossié funcional do servidor é um
instrumento de extrema importancia para o setor de DP das EEMG, por consistir em um
instrumento orientador de acdes relacionadas a vida funcional do servidor, o que exige que ele

esteja organizado, completo e acessivel.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A metodologia utilizada neste artigo se caracteriza como aplicada, qualitativa e quantitativa,
particularizada como método misto e indutivo. O método misto permite mensurar e quantificar as
respostas coletadas por meio dos instrumentos utilizados na coleta dos dados. J& o método
indutivo trata-se de algo particular, utilizado para tratar questdes mais amplas da sociedade,
permitindo inferir dados e projeta-los para uma possivel solucdo dos problemas detectados.
Conforme proposto por Gil (2007), tal abordagem propde a formulacdo de novas teorias que
possam colaborar com o desenvolvimento da sociedade. Quanto aos procedimentos técnicos de
coleta de dados, utilizou-se instrumentos de coleta com intuito de captar a realidade do ambiente
pesquisado, tais como a entrevista, o questionario online e a analise documental.

A seguir, tem-se o quadro 3, com as fases que compuseram os procedimentos utilizados para

se alcancar o objetivo proposto neste artigo, e suas respectivas descrigoes.
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Quadro 3 — Procedimentos metodolégicos

Fases Descrigao

Realizagdo de | As visitas técnicas foram realizadas nas EEMG localizadas no municipio de Santa Luzia, MG,
visitas técnicas | escolhidas por amostragem.
Para tal, considerou-se:

. Entrevista com os gestores escolares;
° Entrevistas com os responsaveis técnicos pelo setor de DP;
] Analise documental dos dossiés de servidores, com intuito de verificar o estado de

preservagdo, a organicidade e a disposi¢do dos documentos que o comp&em.

Aplicagdo de A aplicagdo de questionario online, consistiu no desenvolvimento das seguintes atividades:
questiondrio ° Elaboragdo do questiondrio: utilizou-se a plataforma Google Forms;

online ° Aplicagéo do questiondrio de forma online: o link do questiondrio construido foi enviado
para todas as Superintendéncias Regionais de Ensino (SREs) e solicitado a elas que encaminhassem
para todas as EEMG sob sua jurisdigdo. O convite foi entdo direcionado as unidades educacionais
da rede estadual de ensino pelas 47 SREs;

° Andlise dos resultados: neste momento os dados foram analisados e plotados em graficos
possibilitando, assim, as andlises e comparagGes necessarias.

Tratamento Os dados coletados foram analisados, individual e conjuntamente, com intuito de criar um
dos dados panorama de praticas, iniciativas e procedimentos de gestdo e organizagio de documentos
coletados identificados, adotados pelas EEMG. Para realizagdo desta fase, foram realizadas as seguintes

atividades:

. Analise e consolidagdo das entrevistas com os gestores;

. Analise e consolida¢do das entrevistas com os responsaveis pelo DP;

] Analise e consolida¢do dos dados coletados na analise documental;

. Anilise e consolidacdo dos questionarios online.

Consolidagdo Para a consolidacdo e formaliza¢do do diagndstico, todos os dados coletados nas entrevistas, nas
e formalizagdo | analises dos documentos e na aplicagdo dos questionarios foram utilizados:

do Diagndstico | @ Andlise e consolidagdo das entrevistas com os gestores: identificar as praticas de gestdo
documental adotadas pelo gestor escolar, especificamente dos documentos que compdem o
dossié funcional dos servidores. Verificar se o gestor escolar possuia conhecimento das legislagGes
e normas correlatas a gestdao de documentos.

. Andlise e consolidagdo das entrevistas com os responsdveis técnicos: identificar quais as
praticas ou metodologias utilizadas pelos técnicos para a devida organizacdo dos documentos que
compdem o dossié funcional dos servidores. E como realizavam a devida recuperagao do dossié
funcional do servidor. Além disso verificou-se se foram utilizadas tecnologias nos procedimentos
relacionados a gestdao documental.

] Andlise e consolidagdo dos dados coletados na andlise documental: identificar e analisar o
conteldo de cada um dos tipos de documento que compunha o dossié funcional do servidor. Além
de seu conteldo, observou-se o seu estado de preservagao, organicidade e sua disposigdo.

] Andlise e consolidacdo dos questiondrios online: identificar quais os procedimentos
metodoldgicos de operacionalizagdo e gestdo dos documentos arquivisticos que compdem o
dossié funcional utilizado pelas EEMG.

] Formalizagdo do Diagndstico Situacional de Gestdo de Documentos: utilizou-se todas as
andlises realizadas nas atividades anteriores, buscando evidéncias para a estruturacdo deste
instrumento e indicando as principais metodologias de GD utilizadas para: a) gestdao dos
documentos arquivisticos; b) procedimentos de organizagdao e composi¢ao do dossié funcional; c)
procedimentos de recuperagao do dossié funcional; e d) procedimentos de manutengao, acesso e
controle dos dossiés funcionais adotados pelo setor de DP.

Fonte: elaborado pelos autores.
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4 DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS

O Diagndstico Situacional de Gestdo de Documentos (DSGD) teve como principal objetivo
escrutinar o cendrio institucional das EEMG no que diz respeito a Gestdo dos Documentos
Arquivisticos que compdem o dossié funcional produzidos e geridos pelos setores de DP das
EEMG. No ambito deste artigo, entende-se por GDA todo o processo relacionado ao recebimento,
tramitacdo, organizacdo, arquivo, fluxo documental, controle, acesso, tratamento e recuperacao
dos documentos analdgicos que compdem o dossié funcional. Para melhor compreensao, o DSGD
foi estruturado da seguinte maneira: a) Areas Escopo; b) Consideracdes sobre as areas visitadas; c)
Recursos Humanos; d) Locais de Armazenamento dos Documentos Arquivisticos; e) Espaco fisico
destinado ao armazenamento do acervo; f) Preservagdao dos Documentos Arquivisticos; e g) Gestao

dos Documentos Arquivisticos.
a) Areas escopo
Para a elaboracdo do DSGD foram realizadas entrevistas qualitativas e aplicacdo de

questionario, conforme quadro 4.

Quadro 4 — Areas escopo

Instrumento de

Setor Descrigao Participantes
coleta
Diregdo da Entrevista Entrevistas realizadas de maneira remota, por meio do | 11
EEMG Google Meet, e chamada de video realizada pelo aplicativo
WhatsApp.

Entrevistados: gestores escolares das EEMG localizadas na
cidade de Santa Luzia/MG. As entrevistas foram guiadas
por meio de um roteiro estruturado para esclarecer os
procedimentos de gestdo documental adotados e para
identificar os procedimentos de gestdo e recuperagdo dos
documentos que compdem o dossié funcional do servidor.

Departamento | Entrevista Entrevistas realizadas de maneira remota, por meio do | 11
de Pessoal Google Meet, e chamada de video realizada pelo aplicativo
WhatsApp.

Entrevistados: responsdveis técnicos pelo setor de DP das
EEMG localizadas na cidade de Santa Luzia/MG. As
entrevistas foram guiadas por meio de um roteiro
estruturado para esclarecer os procedimentos de gestdo
documental adotados pelo setor de DP e para identificar os
procedimentos de gestdo e recuperagao dos documentos
que compdem o dossié funcional do servidor.
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Questionario O questionario foi aplicado de forma online utilizando-se, | 2253
para sua elaboragdo e disponibilizagcdo, a ferramenta
Google Forms.

O questionario foi direcionado a todas as EEMG, um total
de 3.603 escolas. O questionario foi dividido em dois
momentos: a) envio dos questionarios aos participantes e
b) consolidagdo dos dados coletados.

Fonte: dados da pesquisa.

b) Consideragdes sobre as areas visitadas

Durante o levantamento documental realizado nas areas definidas no escopo do projeto, foi
possivel observar vdrios pontos criticos referente ao controle de documentos, dentre os quais
destacam-se: dificuldades no gerenciamento do fluxo documental (produgdo, uso, organizacao,
distribuicdo e recuperacdo); infraestrutura tecnoldgica incompativel com as necessidades das
EEMG; auséncia de critérios para descarte, preservacdo e backup; inexisténcia de medidas de
higienizacao e conservagao preventiva de documentos; auséncia de uma metodologia formal para
a gestdo de documentos arquivisticos; recuperacdo lenta de informacdes, tendo em vista a
auséncia de organizacdo de documentos e inexisténcia de tecnologias voltadas para este fim.

Quanto aos aspectos e caracteristicas dos documentos gerados e recebidos pelo setor de DP,
verificou-se o seguinte cendrio: a) Género: documentos de carater fiscal legal em formato
eletronico e em meio fisico; b) Seguranca: documentos de natureza ostensiva (acesso livre),
sigilosos (acesso restrito) e; c) Natureza: documentos histéricos, técnicos, administrativos, fiscais e

legais.

c) Recursos Humanos

A gestdao administrativa das EEMG é realizada pelo diretor escolar e pelos respectivos vice-
diretores, conforme previsto na resolu¢cdo SEE/MG 4.127/2019. Esta resolugdo prevé que o cargo
de gestor escolar deve ser ocupado por um Professor da Educacdo Basica (PEB) ou por um
Especialista da Educacdo Bdsica (EEB), que devera ser eleito pela comunidade escolar. Sendo que, a
nomeacdo oficial dos eleitos deve ser, obrigatoriamente, realizada pelo governador do Estado de
Minas Gerais e publicada na imprensa oficial.

J4 para exercer o cargo de secretdrio escolar, também conhecido como responsavel técnico
pelo setor de DP, o servidor deve ser detentor de um dos seguintes cargos: PEB, EEB ou Auxiliar
Técnico da Educacdo Basica (ATB) e ser indicado pelo gestor escolar, com nomeacdo oficial

realizada pela SEE/MG e publicacdo no didrio da Imprensa Oficial do Estado de MG. Os cargos de
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PEB e EEB necessitam, obrigatoriamente, de formagdo em nivel superior na modalidade
licenciatura. Ja para o cargo de ATB, a escolaridade minima é o ensino médio técnico em qualquer
area do conhecimento.

O quadro 5, a seguir, apresenta o levantamento dos dados relacionados a formagao dos gestores

escolares e dos responsaveis técnicos pelo setor de DP (secretario escolar).

Quadro 5 — Formacao do gestor escolar e responsdvel técnico pelo DP

Diretor Escolar Secretario Escolar (Responsavel técnico)
Licenciatura Nivel Técnico Nivel Superior
100% 81% 19%

Fonte: dados da pesquisa.

Dentre a formacdo de nivel superior dos gestores das EEMG, tem-se licenciatura em diversas
areas do conhecimento, como Geografia, Matematica, Biologia e Quimica. Quanto a formacdo dos
responsaveis técnicos pelo DP, tem-se bacharelado em Servico Social, Direito, Engenharias e
licenciaturas, dentre outros. Por fim, quanto a formacdo técnica, tem-se Contabilidade, Meio
Ambiente, Enfermagem e Magistério.

Na maioria das EEMG ndo ha auxiliar técnico para realizacdo das tarefas rotineiras do setor
de DP, apenas a atuacdo do secretdrio escolar para desempenhar todas as tarefas do setor. E
guando ha auxiliar técnico atuante no setor de DP, ele atua também no setor financeiro e
pedagdgico da escola, criando assim uma sobrecarga no servidor.

Verificou-se que tais secretarios ndao possuem ferramentas tecnoldgicas, softwares ou
guaisquer sistemas para auxilia-los nas tarefas relacionadas a gestdao dos documentos sob sua
responsabilidade. Lembrando que tal lacuna pode ser sanada por meio da implementacdo dos
maddulos indicados pelo E-Arq Brasil para implantagdo de um SIGAD.

As EEMG ndo possuem apoio de profissionais de informacdo especializados em gestdo de
documentos dedicados a operacionalizacdo dos processos de organiza¢do, triagem, indexacao e
digitalizacdo dos documentos. Os préprios colaboradores realizam as atividades de gestdo
documental baseados em critérios pessoais, o que impacta diretamente esses processos, gerando:
perda significativa de qualidade na gestdo de documentos, auséncia de controle dos fluxos

informacionais, acimulo de fun¢Ges dos colaboradores dentre outros.
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d) Locais de armazenamento dos documentos arquivisticos

Cenario: Ndo ha centralizagdo dos acervos. Os documentos analdgicos produzidos ou recebidos pelos setores de DP
das EEMG, encontram-se armazenados nas areas de trabalho do préprio setor ou na Secretaria Geral da Escola, e sao
acondicionados em armarios de ago ou de madeira. Os armarios de madeiras contém gavetas e prateleiras e ndo tém
espac¢o adequado e suficiente para arquivar os dossiés na forma vertical, o que pode trazer dificuldades no processo
de recuperagdo e preserva¢do dos documentos. Jd4 os armarios de aco sao divididos em gavetas e acondicionam os
dossiés na forma vertical. Todos os armarios estdo em sua capacidade maxima de utilizagdo e, em alguns casos,
verificou-se a existéncia de armarios defeituosos, ndao sendo, portanto, um espago ideal para acondicionar os
documentos. Existem dossiés funcionais empilhados sobre as mesas dos servidores devido a falta de mobilidrio
adequado e suficiente.

Causas: espaco de acondicionamento dos | Consequéncias: armazenamento inadequado dos documentos,
documentos reduzido; auséncia de um processo | uma vez que eles ndo sdo devidamente organizados e
de gestdo documental que define as regras e | acondicionados pela auséncia de espaco fisico; descentralizagdo
padrdes de armazenamento de maneira unificada | dos documentos, uma vez que ficam armazenados em locais
e centralizada; auséncia de uma metodologia de | fisicos diferentes, dificultando o acesso e sua recuperagao;
GDA efetiva e aplicavel. inseguranga no processo de gestdo documental, com riscos de
perda e extravio de informagdes estratégicas e sigilosas.

O quadro 6, a seguir, apresenta algumas imagens dos locais de armazenamento dos dossiés

funcionais nas EEMG.

Quadro 6 — Locais de armazenamento do acervo

Fonte: Dados da pesquisa.
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e) Preservagao dos documentos arquivisticos

Cenario: A documentagdo que compde os dossiés funcionais dos servidores das EEMG encontra-se em estado de
conservagdao mediano. H34, nas EEMG, escopo desta pesquisa, documentos soltos, rasurados e apresentando danos
em sua estrutura. Além disso, ha também danos fisicos ao préprio dossié funcional (pasta) devido as técnicas de
arquivamento utilizadas e ao sub-aproveitamento de material para abertura do dossié. No entanto, ndo foi
identificada nenhuma iniciativa formal de preservagdo dos documentos de valor histérico, para preservagdo a
longo prazo.

Causas: auséncia de regras institucionais para preservacdo e conservagdo | Consequéncias: perda de
dos documentos; auséncia de material arquivistico apropriado para | informagGes de valor histdrico a
acondicionamento dos documentos. médio e longo prazo.

O quadro 7, a seguir, apresenta imagens que evidenciam o estado de preservacao dos

dossiés funcionais nas EEMG.

Quadro 7 - Estado de preservacao dos dossiés

Fonte: dados da pesquisa

f) Espaco Fisico Destinado ao Armazenamento do Acervo

Cenario: O espaco fisico destinado ao armazenamento do acervo das EEMG é inadequado e apresenta
caracteristicas insalubres. Além disso, ndo obedece aos requisitos de seguranca e preservacdo do acervo
documental, tais como extintores de incéndio e arejamento adequado do espago, mofo, umidade e infiltracoes
nos ambientes destinados para o arquivo do setor de DP. Vale ressaltar que isso, além de causar danos aos
documentos, pode trazer problemas relacionados a saude dos servidores que atuam nesses espagos.
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de prevencdo de incéndio (extintores de CO2, de p6 quimico e de
agua).

Causas: Auséncia de dedetizagdo do ambiente. Falta de | Consequéncias: Presencga de acaros, fungos
ventilagdo no ambiente. Umidade. lluminagdo realizada a base de | e roedores, que prejudicam tanto os
lampadas fluorescentes em numeros insuficientes para o setor. | documentos quanto a saude dos servidores
Falta de higieniza¢do adequada do setor. Falta de equipamentos | e usudrios. Danos irreversiveis aos

documentos em médio e longo prazos.

g) Gestao dos Documentos Arquivisticos

Destacam-se aqui, os seguintes aspectos: a) Acondicionamento dos Dossiés — Mobiliario; b)

Acondicionamento dos Dossiés — Material Arquivistico;

c) Organizagdo e Tratamento dos

Documentos Arquivisticos; d) Acesso e recuperacdo dos documentos arquivistico; e) Empréstimo

de documentos arquivisticos; f) Temporalidade dos documentos; g) Digitalizacdo dos documentos;

h) Infraestrutura tecnolégica; e i) Uso de normas de gestdao de documentos arquivisticos.

L Acondicionamento dos Dossiés - Mobiliario

Cenario: N3o se verificou uma preocupagdo com a necessidade de padronizar o mobiliario utilizado pelos setores
escopo desta pesquisa, para armazenamento e acondicionamento dos dossiés funcionais. Existem atualmente
documentos acondicionados em armarios de madeira, de diferentes tamanhos, bem como armarios de ago. Tanto os
armarios de a¢o quanto os armdrios de madeira apresentam danos devido ao tempo de uso.

Causas: Auséncia de um procedimento

especifico para padronizacdo e unificagdo do
mobilidrio. Auséncia de investimentos

Consequéncias: Acondicionamento inadequado dos documentos em
mobilidrio impréprio, no caso de armarios de madeira, o que
potencializa os riscos de degradagao dos mesmos em longo prazo. O

financeiros na GDA.

ideal é que utilize estantes de ago com pintura sintética.

A Acondicionamento dos Dossiés - Material Arquivistico

Cenario: N3o se verificou uma preocupacgdo efetiva com a necessidade de padronizar o material arquivistico utilizado

pelos setores escopo desta pesquisa.

Causas: Utilizacdo de diversos tipos de suporte para o
acondicionamento dos documentos, tais como: pastas AZ, caixas
arquivo, caixas de papeldo (tipo engradado), pastas e sacos de plastico,
prendedores de metal e envelopes pardo. Auséncia de um
procedimento especifico para padronizagdo e unificagdo dos materiais
arquivisticos. Os principais materiais arquivisticos identificados foram:
pasta A/Z; saco plastico; grampo de aluminio; prendedor de metal;
envelope pardo e caixa de papeldo.

Consequéncias: Acondicionamento
inadequado dos documentos em material
arquivistico imprdprio, o que potencializa os
riscos de degradacdo dos mesmos a longo
prazo. Aumento dos custos com materiais
arquivisticos, uma vez que ndo se tem uma
compra centralizada para todas as EEMG, o
que reduziria o valor deles.
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i Organizagao e tratamento dos documentos arquivisticos

Cenario: Verificou-se que cada setor de DP das EEMG tem critérios especificos para a organizagdo e tratamentos dos
dossiés. Nao se identificou praticas de elaboragdo de inventario de acervo, que identificaria o contetdo e a respectiva
localizagdo dos dossiés. E ainda foi identificada a ocorréncia de duplicidade de cépias de documentos, o que ocasiona,
em duplicidade também, o armazenamento deles. Assim, constata-se que a auséncia de padrdes e normas,
juntamente com a inexisténcia de tecnologias e softwares de GDA, para dar suporte a gestdo dos dossiés, faz com que
os servidores criem maneiras e praticas alternativas para tratar, organizar e consequentemente acessarem os tdo
importantes dossiés. Ndo ha instrugcdes operacionais previamente definidas para a abertura do dossié funcional. As
EEMG recolhem os documentos necessarios previstos em legislagdo para a composi¢cdo do dossié funcional, mas
utilizam-se de métodos diferentes para a organizagao interna dos documentos que o compde.

Causas: Auséncia de uma area institucional que se responsabilize | Consequéncias: Dificuldades em acessar e
pela implementagdo dos processos de GDA das EEMG. Auséncia de | recuperar os dossiés funcionais e seus
uma metodologia de GDA. Auséncia de padrBes que garantam a | respectivos documentos arquivisticos.
acessibilidade e a credibilidade das informages. Inexisténcia de | Crescente producgdo e consequente aumento do
tecnologias e softwares de GDA. Auséncia de procedimentos e | volume de dossiés. Aumento dos custos com
critérios para implementacdo dos processos de GDA nas EEMG. copias e impressdo de documentos.

o Acesso e recuperagao dos documentos arquivisticos

Cenario: O acesso e recuperagao dos documentos nas EEMG ocorre de modo manual e precario. Na maioria das
vezes, quem executa tal processo de recuperagao dos dossiés sdo os servidores que atuam no DP das EEMG, de
auxilio de tecnologias ou softwares, por extinto e pratica. Ndo ha procedimentos que padronizam o referido processo
de recuperagdo dos documentos ou do proprio dossié funcional, ficando a critério do servidor que atua no setor de
DP utilizar-se de critérios pessoais para realizar essa a¢do. Caso os documentos necessdrios ndo estejam na EEMG, s3o
realizadas solicitagGes de cdpias para outras EEMG, em que o servidor atuou, ou para o préprio servidor, correndo o
risco de ndo terem tais copias.

Causas: Auséncia de um procedimento para padronizagio e | Consequéncias: Grande dificuldade no
institucionalizacdo dos processos de acesso e recuperacdo dos | acesso e recuperacdo dos Dossiés
documentos arquivisticos. Auséncia de um plano de arquivo associado a | funcionais e seus respectivos
uma tecnologia e softwares de GDA. documentos arquivisticos.

° Empréstimo de documentos arquivisticos

Cenario: N3o ha nenhum controle formal e seguro de empréstimo dos documentos arquivisticos. O servidor solicita
informalmente o dossié funcional, ou algum documento que o compde, ao DP da EEMG, e este realiza o seu
empréstimo e disponibilizacdo, sem nenhuma formalidade. Ou seja, sem realizar o registro de empréstimo e sem
definir a prevista para devolugdo, ficando a mesma condicionada a conveniéncia do servidor solicitante.

Causas: Auséncia de um procedimento para padronizagdo e institucionalizacdo do | Consequéncias: Perda de
processo de empréstimo. Auséncia de uma metodologia de gestdo documental. | documentos arquivisticos ou do
Auséncia de um fluxo de empréstimos dos dossiés e documentos arquivisticos. | proprio dossié funcional.
Auséncia de uma tecnologia e softwares de GDA, que possua critérios e regras | Vazamento de informagdes
parametrizaveis de acesso aos documentos de forma segura, de acordo com cada | confidenciais.

perfil de usuario.

* Temporalidade e destinagao dos documentos arquivisticos

Cenario: Os prazos de guarda dos documentos arquivisticos em meio fisico das EEMG ndo estdo devidamente
definidos e formalizados, por meio de um instrumento de gestdo, como a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos (TTDD). Isso tem causado o acumulo crescente de documentos cujos prazos de guarda ja foram
cumpridos. Além disso, ndo se identificou a¢cdes que formalizam o processo de descarte ou de guarda permanente
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dos referidos documentos arquivisticos. Algumas EEMG realizam o descarte de documentos considerando critérios e
situagOes apresentadas pelos servidores que atuam no setor de DP, e tais descartes ndo sdo documentados.

Causas: Auséncia de instrumentos de | Consequéncias: Descarte equivocado de documentos, sem considerar a
gestdo arquivistica, como a TTDD e o | legislagdo vigente. Retengdo indevida de documentos. Custos com
Procedimento de Descarte de | manutengdo de documentos passiveis de descarte ou guarda inativa.
Documentos, conforme ciclo de vida | Guarda desnecessdria de documentos passiveis de eliminagdo. Utilizagdo de
previsto na TTDD. espacos fisicos, com a guarda de documentos desnecessarios.

° Digitalizacao dos documentos arquivisticos

Cendrio: Nas EEMG, identificou-se que existem iniciativas isoladas de digitalizacdo dos documentos
arquivisticos. Alguns documentos sdo digitalizados pelo servidor que atua no DP e armazenados em
nuvem (conta particular), acdo essa que impossibilita o acesso aos referidos documentos pelos demais
responsdveis técnicos do DP e pelo gestor escolar. A digitalizacdo é realizada por meio de aplicativo de
fotos do celular do servidor que atua no setor de DP. Em algumas EEMG, n3do se tem scanner para a
digitalizacdo e em algumas, existe o scanner, mas o servidor ndo foi capacitado para utiliza-lo.

Causas: Inexisténcia de um plano de digitalizacdo institucional. | Consequéncias: Dificuldades no
Inexisténcia de diretrizes que orientem ou definem a pratica da | acesso e recuperacao dos

digitalizagdo. Inexisténcia de um procedimento operacional de | documentos. Problemas com
digitalizacdo de documentos arquivisticos. Falta de equipamentos | credibilidade e unicidade das
adequados. Falta de capacitacdo dos servidores. informacdes.

A Infraestrutura tecnoldgica

Cenario: A infraestrutura tecnoldgica atual das EEMG, no que tange a GDA, é precaria. Ndo ha uma preocupagao
explicita com seguranca das redes nas varias EEMG. A infraestrutura tecnolégica é descentralizada. Nao foi
identificado nenhum tipo de sistema informatizado para auxiliar na automatizagdo e implementag¢do dos processos
de GDA. Quanto ao armazenamento e backups, de documentos em meio digital, em algumas EEMG, os servidores
do setor, por iniciativa prdpria, utilizam HDs externos, Pendrives e nuvem (dropbox, google drive, onedrive). Todas as
EEMG possuem acesso a internet, mas nao fazem uso de um sistema ou software especifico de gestdao documental.

Causas: Infraestrutura | Consequéncias: Perda financeira devido ao retrabalho. Infraestrutura
inadequada para as fungGes | inadequada e vulneravel. Dificuldade para atendimentos de solicitacdes de
basicas de GDA. Uso inadequado | informagdes dos servidores. Perda de informagdes fiscais e legais. Dificuldade
das tecnologias disponiveis. de compartilhamento e armazenamento dos arquivos digitalizados.

o Normas de Gestdao de Documentos Arquivisticos

Cenario: Desconhecimento da existéncia de normas nacionais e internacionais, especificas de GDA. Assim, elas ndo
sdo aplicadas nas EEMG.

Causas: Inexisténcia de politicas | Consequéncias: Falta de gestdo dos processos de GDA. Risco de
institucionais para a implementagdo da GDA | eliminacdo de documentos de carater permanente. Préticas e
nas EEMG. Falta de capacitagdo dos | métodos de GDA, sem fundamentacdo legal e, por isso, podem
servidores que atuam nas EEMG. causar prejuizos as EEMG.
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Para modificar essa realidade, os 6rgdos gerenciais da SEE/MG devem implementar praticas
adequadas de gestao dos documentos arquivisticos que possam garantir o controle, a preservacao,
a qualidade, o acesso e a preservacao dos documentos, especificamente daqueles que compdem o
dossié funcional, minimizando riscos e garantindo que todos os documentos arquivisticos gerados
pelo setor de DP das EEMG sejam gerenciados, de modo a garantir sua autenticidade, integridade

e confiabilidade.

5 CONSIDERAGOES FINAIS

O presente artigo buscou compreender o atual cendrio institucional das EEMG relacionado a
Gestdo dos Documentos Arquivisticos, especificamente, dos documentos produzidos no setor de
DP e que compdem o dossié funcional dos servidores. E, ainda, identificar as praticas
metodoldgicas e as ferramentas utilizadas nos processos de gestdo do dossié funcional.

A partir deste DSGD, acredita-se que os gestores das EEMG e seus respectivos 6rgaos
regulamentadores terdo a oportunidade de rever seus processos de GDA em busca de redesenha-
los de maneira mais eficiente, produtiva e segura.

A partir deste diagndstico, tem-se como propor um plano de a¢do para a melhoria dos (e
nos) processos de GDA das EEMG, uma vez que o mesmo evidenciou que muitas praticas de GDA
utilizadas pelas EEMG ndo atendem as perspectivas da prdpria instituicio nos quesitos:
organizacdo, controle, acesso e recuperacao dos documentos, devido a se tratar de praticas
desatualizadas e, em alguns casos, inadequadas, o que pode gerar danos para a seguranca,
qualidade e acessibilidade dos documentos. Evidenciou-se a auséncia de tratamento adequado do
acervo documental pelas EEMG, uma vez que os documentos se encontram, em sua maioria, em
estado de preservacdo ruim. Os locais de armazenamento dos acervos ndo sdo apropriados, na
maioria dos casos trata-se de locais insalubres, sem ventilagdo, o que causa danos ao acervo
documental das EEMG bem como danos a saude dos servidores.

Os desafios a serem enfrentados exigem uma mudanca significativa no modo de
operacionalizagdo das atividades didrias dos servidores publicos que atuam nos DPs e na gestdo
das EEMG, por meio da exigéncia da adocdo de novas praticas, métodos de organizacdo e
tratamento dos documentos, implementacao de normas nacionais e internacionais e implantacao

de novas ferramentas tecnoldgicas para implementacdo dos processos de GDA. E de extrema
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importancia que a infraestrutura tecnoldgica atual das EEMG seja revista e se compreenda a
iminente necessidade de se implementar uma plataforma de GDA.

Ressalta-se que mesmo que o diagndstico tenha sido aplicado na EEMG, sabe-se que este
nao é uma questdo exclusiva das mesmas. Trata-se de uma questdo mais ampla, que abrange o
sistema educacional. O recorte desta pesquisa investiga um problema nevralgico, a gestao dos
dossiés funcionais, ou pastas funcionais, arquivados nas EEMG. No entanto as referidas escolas
estdo submetidas as SREs e ao Orgdo Central da SEE/MG. Assim, acredita-se que a solucdo para tal,
deve envolver e ampliar a discussdo para o ambito das SREs e da SEE/MG.

Acredita-se que, para que essa realidade seja modificada, os 6rgdos gerenciais da SEE/MG
devem implementar praticas de maneira conjunta com as EEMG, tais como: a) Formalizar
procedimentos operacionais de GDA, utilizando-se das normas legais e orientacdes dos 6érgados
reguladores (Conarq /CEA/ISO); b) Implantar Plano de Classificacgdo Documental e Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos; c) Definir de espaco adequado para o arquivo
institucional; d) Utilizar mobilidrio e material arquivistico adequado e padronizado; e) Capacitar os
servidores que atuam no setor de DP das EEMG e, f) Implantar sistema informatizado para a gestao
do acervo documental, utilizando-se dos mddulos de Gestao Documental (E-Arq Brasil).

Espera-se que este DSGD possa contribuir para que as EEMG possam realizar a¢bes de
melhoria em seus respectivos acervos documentais, a partir da consciéncia da real necessidade de
procedimentos adequados de GDA. O contexto disposto é direcionado as EEMG, mas acredita-se
gue podem ser Uteis também a outros tipos de organiza¢des que utilizam o dossié funcional como

base para a concessao de beneficios trabalhistas.
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