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Oficio Apresentacao n° 122/2011 Cuiabd, 7 de novembro de 2011. -
Ref.: (artigos 89, inciso Il, Resolugdo n° 14/2007).

Senhor Diretor,

Na qualidade de Conselheiro Relator das contas anuais, ref@wu 2 A0
acompanhamento simultaneo do exercicio de 2011, da Companhia Matogros== -+ e
Gas, apresento_a Vossa Exceléncia as /Auditoras,’ senhoras Suellen Dayci }’“iiuu{ €
Lidiane dos Anjos Santos, e a Técnica, senhora Aretusa Keiko Rondon Tanaka, as
quais compoem a equipe técnica de auditoria e realizarao a analise dos atos e fatos de
natureza orcamentaria, extra-orgamentaria, financeira e administrativa desse orgao
jurisdicionado.

Solicitamos a Vossa Exceléncia para que garanta o acesso dos membros
da comissao de auditoria, as informacoes e documentos necessarios a realizagao dos
referidos trabalhos.

Atenciosamente,

\‘

—

LD JL?LIO TEIS
elheiro Relator

Ao Excelentissimo Senhor
Helny Paula Campos
Diretor Presidente da Companhia Matogrossense de Gas
Av. Rubens de Mendonca, n° 2.254, Jardim Aclimacao
CEP: 78.050-000

Cuiaba — MT

Usuério: LMSM 1
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OFICIO N.° 001/ 5 REL./ 2011 Cuiaba-MT, 11 de novembro de 2011

S

Senhores Ordenadores de Despesas da Companhia Matogrossense de Gas

Com fundamento nos artigos 146 e 147 da Resolugdo n° 14/2007
(Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado), esta Comissao de Auditoria solicita
que sejam providenciados os documentos e informagdes abaixo relacionados, relativos ao

exercicio financeiro de 2011.

Sugere-se, com vista a celeridade no atendimento desta reivindicagao, que
este expediente seja estendido a todos os Titulares dos setores detentores dos dados ora
requeridos. Importante ressaltar a necessidade de que os documentos sejam fornecidos a
estes Servidores dentro do prazo adequado a fim de auxiliar a realizagao dos trabalhos de

auditoria.

DOCUMENTOS REQUERIDOS (IMPRESSOS E DIGITAIS) REFERENTE AO MT GAS:

1) CONVENIOS - Relagao de Termos de Convénios firmados em 2011 e dos demais

convénios ainda vigentes, a fim de que se providencie a amostragem processual.

2) LICITACOES - Relagdo das licitacdes homologadas em 2011, em todas as
modalidades, a fim de que se providencie a amostragem processual, essa relagao
devera ser subdivida de acordo com a modalidade licitatoria e devera conter objeto e

valor da licitagao.

3) DISPENSA - Relagae~dos processos de dispensa de licitacido e inexigibilidades

realizadas em 2011.

4) Copias das Portarias que nomearam os membros da comissdo de licitacdo e de

pregoeiros que atuaram em 2010 e 2011.

5) CONTRATOS - Relagao dos contratos formalizados em 2011 e os contratos ainda
vigentes, subdivididos em tipos de prestacdo de servicos ou aquisi¢des, a fim de se

proceder amostragem.
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6) COMPRA DIRETA - Relacdo de todos os processos de compra direta realizados em
2011.

7) ADIANTAMENTOS - Relacao dos adiantamentos concedidos em 2011, constando o

nome do favorecido, n° do empenho, data, dotagdo e valor.

8) DIARIAS — Instrumento legal que dispde sobre a concessao de diarias no ambito do
MT Gas.

9) DIARIAS — Relacdo das diarias concedidas em 2011 e respectivos processos de

prestacao de contas (dentro e fora do Estado).

10)PATRIMONIO — Relagdo dos bens (méveis e iméveis) (adquiridos em 2011 com seus

respectivos valores. —» Y =
11) Processos de baixas de bens (alienagao, doacéo, inservivel).

12) Forma de controle de movimentacdo dos bens moveis e respectivos termos de

responsabilidade e de transferéncia (apresentar comprovante do controle original). (KM%)AW)
co

13) Processos de alienacdo de bens moveis e imoveis.

) ,DJQL({IIM M

14) Identificaca@o e qualificagdo dos responsaveis peloc Setor. |

15) VEICULOS - Relagdo dos veiculos, separando por setor de lotagao, discriminando

R

aqueles de propriedade do Orgéo ou cedidos por terceiros, 0 ano, marca, placa, ano de

aquisicdg e nome do vendedor, a situagdo junto ao Detran e o.estado de conservacao
e b

(em uso, inativado, situagao precaria, etc) em meio digital.

16) Se houve em 2011 locagdo de veiculos ou processo vigente. S 7
17) Certificado de Registro de propriedade dos veiculos e termos de comodato (cépia). 7

18) Forma de controle e valor gasto mensalmente com combustivel e manutengéo

(apresentar comprovante do controle) em 2011. oo

19) Normativo estabelecendo as doagdes de bens a entidades publicas e privadas.
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20) ALMOXARIFADO - Nome do servidor responsavel pelo setor e instrumentos de

e ————e——

coﬁtrole do saldo dos materiais de aImoxarifadQ utilizados em 2010 e ao final de cada

més de 2011.
S -

21) CADASTRO DO RESPONSAVEL - Nome e dados do responsavel pelos seguintes

setores: convénios, almoxarifado, patri_nji‘)ﬂi’o_l transportes, analise das prestacdes de
R —————— .

contas das diarias e dos adiantamentos, gestao de pessoas, aquisicées e contratos

(nos moldes exigidos no Manual de Orientacao da Remessa de Documentos ao TCE).

DOCUMENTOS REQUERIDOS (IMPRESSOS E DIGITAIS) REFERENTE AO MT GAS:
22) PESSOAL — Nome do servidor responsavel pelo setor em 2011.

23) Relacdo dos servidores existentes no quadro de pessoal do Orgéo, durante o exercicio
2011, discriminando os efetivos, temporarios, comissionados e estagiarios por lotagdao

setorial.

24) Lotacionograma sintético do MT Gas do més de outubro.

25) Relacado nominal dos servidores colocado a disposigédo de outros 6rgdos e o inverso
(servidores de outros 6rgaos colocados a disposicdo da Companhia), informando a

data, a responsabilidade do 6nus e o 6rgao de origem, por lotacdo setorial.

26) Relagcdo das consignacoes efetuadas no exercicio e dos respectivos recolhimentos,
discriminando cada uma delas (IR, INSS, ISS e outros) e documentos comprobatérios

das retencdes.

27)Guias de recolhimento de Previdéncia, FGTS, PASEP, inclusive aqueles provenientes

de parcelamentos da divida.
28) Relacao dos servidores exonerados no exercicios de 2011.

29) Folha de Pagamento relativo aos meses de janeiro a outubro de 2011 — disponibilizar

em meio digital.

30) Edital de instauracdo, homoiogacao e nomeacao e posse de Concurso Publico.

o ¢
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31) Relagdo de processos de sindicancia, caso houver, em andamento e conclusos

relétivos aos exercicios de 2010 e 2011.

OBSERVACAO: Caso haja impossibilidade de entrega de qualquer das

documentagoes solicitadas, ou na inexisténcia destas, favor justificar o fato

formalmente a Comissao de Auditoria.

Atenciosamente,

Subsecretaria de Controle de Organizages Estaduais da Quinta

Relatoria do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

S

é{(ﬁdr@ dso / m im /Jan g j),wgm

Lidiane dos Anjos Santos Suellen Dayci Frison Barros
Auditor Publico Externo Auditor Publico Externo

Q,LAAK(-LR
Ar{t/ a Keiko Tanaka

Técnico de Controle Publico Externo



GOVERNO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAC;\O
SUPERINTENDENCIA DE ARQUIVO PUBLICO

MISSAQO: Promover a gestio 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.

OFICIO CIRCULAR N° 05/2011/SAP
Cuiaba, 14 de outubro de 2011.

Ao Tlustrissimo Senhor:
Helny Paula Campos

Diretor-Presidente da Companhia Matogrossense de Gas — MT GAS
Nesta

Senhor Diretor-Presidente,

Cumprimentando Vossa Senhoria, em conformidade com o artigo 6° do
Decreto Estadual n® 1.654, - de 29 de Agosto de 1997, a Secretaria de Estado de
Administragdo, através da Superintendéncia de Arquivo Publico de Mato Grosso — Orgdo
Central do Sistema de Gestdo de Documentos do Poder Executivo do Estado — informa que
comecard a ser executado o Projeto: Elaboracio do Plano de Classificacio de
Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos da drea fim dos Orgios do
Poder Executivo do Governo do Estado de Mato Grosso.

Lembramos que no periodo de 19 a 22 de setembro de 2011, foi realizada

oficina, mediada pelas técnicas do Arquivo Nacional, Dr.* Marilena Leite Paes — especialista
L

em organizagdo de arquivos e Domicia Gomes - Coordenadora do Conselho Nacional de

Arquivos - CONARQ), para capacitar os representantes de cada Instituicdo do governo na
conducdo e execugdo dos trabalhos. Durante a oficina foi criado Grupo de Trabalho,

formado pelos gerentes de arquivos e técnicos da Superintendéncia de Arquivo Publico de

Governo de

Mato
Gross

Mais por vocé




GOVERNO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINIS:I‘RA(?AO
SUPERINTENDENCIA DE ARQUIVO PUBLICO

MISSAQ: 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.

MT, que se reunird mensalmente para socializacdo das atividades desenvolvidas e avaliagdes
necessarias.

Para elaborar o Plano de Classificacio de Documentos e Tabela de
Temporalidade de Documentos € imprescindivel a colaborag@o dos servidores dos diversos
setores que compde cada Orgdo, haja vista que ¢ necessario conhecer os documentos
produzidos e arquivados em cada Unidade Administrativa. Em virtude disso, solicitamos
que os setores sejam comunicados sobre a realizacio desse trabalho e que colaborem
no preenchimento dos dados necessarios.

Ressaltamos que o Plano de Classificagdo de Documentos e¢ a Tabela de
Temporalidade de Documentos sdo instrumentos que estabelecem o0s conjuntos
documentais, os prazos de guarda dos documentos produzidos/recebidos na instituicao,
permitindo a classifica¢@o e a sua destinag@o correta, possibilitando o descarte ¢ evitando o
acimulo desordenado de documentos. Portanto, ambos sdo instrumentos essenciais para a
organizac¢do, o controle e a preservacdo dos documentos, sobretudo para a preservag¢do da
memoria institucional.

Certos de termos colaborado com o assunto em pauta, colocamo-nos a

disposi¢do de V. S.* para esclarecimentos complementares nos telefones (65) 3613-1805 ou

3613-1806.

Atenciosamente,

Governo de

Mato
Grosso

Mais por vocé

arquivopublico@sad.mt.gov.br
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PROJETO

ELABORAGAO DO PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE

TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DO

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

Cuiaba-MT, setembro de 2011

Governo de

Mato /)
Grosso' )

Mais por vocé
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GOVERNO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO
SUPERINTENDENCIA DE ARQUIVO PUBLICO

MISSAO: Promover a gestio 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.

IDENTIFICACAO

= INSTITUICAO PROPONENTE

Secretaria de Estado de Administragao, através da Superintendéncia de Arquivo Publico
— Orgao Central do Sistema Estadual de Arquivos

Endereco: Avenida Getulio Vargas, n°® 451 — Centro — Cuiaba/MT

Fone: 3613-1805 ou 3613-1806

= ORGAO EXECUTOR
SAD

= COORDENADORES
Equipe da Superintendéncia de Arquivo
Membros do Grupo de Trabalho

* EQUIPE EXECUTORA
Superintendéncia de Arquivo Publico de Mato Grosso/SAD

Geréncias de Arquivo dos Nucleos e representantes dos Orgaos do Poder Executivo

= COOPERAGAO TECNICA
Coordenadoria de Gestao de Documentos — Arquivo Nacional
CONARQ

Governo de —
’. arqu\i\)opublrico@svad.r(ntkdb‘v..b‘l;‘ - - Gross >

Mais por vocé




GOVERNO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO
SUPERINTENDENCIA DE ARQUIVO PUBLICO

MISSAO: Promover a gestio 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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MISSAO: Promover a gestiio ¢ 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.

1 APRESENTACAO

Considerando a Lei Federal n. 8.159, de 08 de janeiro de 1991,
regulamentada pelo Decreto n. 4.073, de 03 de janeiro de 2002, que dispbe sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados.

Considerando a Resolugdo n. 7, de 20 de maio de 1997, do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ), que dispde sobre os procedimentos para a eliminagao
de documentos no ambito dos 6érgaos e entidades integrantes do Poder Publico.

Considerando a Resolugao n. 27, de 16 de junho de 2008, do CONARQ,
que dispbe sobre o dever do Poder Publico, em todos ‘os niveis, de criar e manter
Arquivos Publicos, na sua especifica esfera de competéncia, para promover a gestao, a
guarda e a preservagao de documentos arquivisticos e a disseminagao das informagodes
neles contidas.

Considerando o Decreto Estadual n. 1.654, de 29 de agosto de 1997, que
institui o Sistema de Arquivos do Estado de Mato Grosso.

Considerando 6 Decreto Estadual n. 5.567, de 26 de novembro de 2002,
publicado em 03/12/2002, que aprova o Manual de Gestdo de Documentos do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso.

Considerando, ainda, a necessidade de criar o Plano de Classificacdo de
Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades-fim, com a
finalidade de classificar e fazer o arranjo da documentacéo produzida pelos Orgaos do
Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

A Superintendéncia de Arquivo Publico, juntamente com os representantes
dos diversos Orgaos do Poder Executivo, apresenta este projeto visando a elaboracédo do
Plano de Classificagao de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos da

area fim do Governo do Estado de Mato Grosso.

12l arquivopublico@sad.mt.gov.br

Mais por vocé
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MISSAO: Promover a gestio e o recolhimento dos documentos permanentes, de valor historico, 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.

O Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos
permitem fazer a classificacédo dos documentos e da-los a destinagédo correta. Ambos séo

essenciais para a organizagao, o controle e a preservagao dos documentos de cada

instituicao, sobretudo para a preservagdo da memoria institucional.

E certo que devem ser considerados os desafios que as instituicdes ainda
precisam enfrentar para gerenciar e preservar seus acervos documentais, porém o
trabalho ira instrumentalizar os Orgaos do Poder Executivo do Estado, colaborando para

a superacao desses desafios e para o aperfeicoar e simplificar o ciclo documental,

sobretudo para preservagao da histéria Institucional e da nossa sociedade.

Governo de

U M 78.0056-600 - Cuabs-MT i@‘\; Mato
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Estadual, preservar e facilitar o acesso aos documentos sob sua guarda e elaborar, acompanhar e implementar a politica
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2 JUSTIFICATIVA

A informagéao ocupa um lugar central na sociedade contemporanea, e as
formas como ela tem se organizado em comunidades, por meio das tecnologias de
informagdo e comunicagao, tém sido determinantes nas transformagdes do modo de
pensar e agir da sociedade. Cada vez mais, acessar e disseminar informagées se torna
um recurso estratégico para o éxito de qualquer iniciativa de ambito publico ou privado.

A Constituicao Brasileira, promulgada em 1988 estabelece em seu artigo 5°,
inciso XIV que “Todos tem direito a receber dos 6rgaos publicos informacgdes de seu
interesse particular, ou interesse coletivo ou geral, que serao prestadas no prazo da lei,
sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranc¢a da sociedade e do estado”.

O acesso aos conteudos informacionais produzidos pelas atividades
governamentais € um requisito indispensavel para o funcionamento da democracia,
maior transparéncia e uma gestao publica eficaz nas relagbes do Estado com a
sociedade. Em um sistema democratico, a informac¢ao € um alicerce fundamental para a
constru¢ao de um canal de interagao entre o poder publico e os cidadaos, viabilizando o
aperfeicoamento das politicas publicas e aumentando a eficiéncia dos servigos
governamentais. ‘

Cidadania nao existe sem democracia, que por sua vez nao se constroi sem
transparéncia, e esta tdo propalada transparéncia sé ocorrera com a garantia do acesso
as informacdes produzidas pelo poder publico. Entretanto, o direito de acesso s6 sera
garantido por meio de dispositivos que o viabilizem, ou seja, um conjunto de
procedimentos e condi¢des materiais que permitam o exercicio efetivo desse direito.

A Constituicao Federal e a legislagao arquivistica brasileira sdo muito claras
quanto ao dever e a responsabilidade do poder publico, nas esferas federal, estadual e

municipal, para com a gestao integral da documentagéo governamental e a protec¢éo

Governo de

O PUBLICO
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MISSAOQ: Promover a gestiio 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.

especial de documentos de arquivo. A Constituicao Federal de 1988, art. 216, § 2°,
estabelece que “Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da
documentagdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos
dela necessitem”, e a Lei Federal de Arquivos n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 1°,
estabelece que “E dever do poder publico a gestdo documental e a protecéo especial a
documentos de arquivo, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura e ao
desenvolvimento cientifico, @ como elemento de prova e informacéao”.

Neste sentido, cabe ao poder publico, maior produtor, acumulador e
também maior usuario de documentos e informagdes, em cumprimento aos preceitos
constitucionais, formular politicas publicas e diretrizes para a gestdao de documentos e
informacgdes arquivisticas — procedimento fundamental na vida de qualquer instituicao.

Para respaldar sua atuacdo, tomar decisGes, comprovar direitos e
obrigacdes, recuperar informagbes a fim de planejar e controlar atividades; evitar
duplicacdo de esforcos e preservar a memoria institucional € preciso estabelecer um
conjunto de praticas que garanta a gestdo, o processamento, a disponibilizagdo e a
preservacao dos arquivos, com vistas a garantir a democratizacdo do acesso as

informagdes publicas aos cidadaos.

Governo de

~wMato -
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GOVERNO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO
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MISSAO: 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.

3 OBJETIVOS

3.1 Objetivo Geral

Implementar a Politica de Gestdo de Documentos nos Orgéos do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso com a finalidade de elaborar o Plano de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos referente a area fim e criar
um sistema informatizado para gestdo documental, instrumentalizando as Instituigcées
para o desenvolvimento das atividades vinculadas a gestdao de documentos e ao
gerenciamento de arquivos, que visa controlar e racionalizar as atividades de producao,
manutengao, uso, guarda, selecdo e eliminacdo de documentos, aperfeicoando e

simplificando todo o ciclo documental, sobretudo preservando a meméria institucional.

3.2 Objetivos Especificos

e Criar/atualizar as Comissées Permanentes de Avaliagdo de Documentos (CPAD)
em cada Orgao do Poder Executivo (se necessario);

e Elaborar os requisitos necessarios para criagcdo de um Sistema de Gestdo de
Documentos; |

e Fazer o levantamento da documentagdo produzida e recebida concernente as
atividades-fim de cada Orgao;

e Analisar e compilar os dados levantados;

e Elaborar o Plano de Classificagdo dos Documentos;

e Caodificar cada conjunto documental estabelecido no Plano de Classificagdo de

Documentos, através do método decimal;
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e Criar a Tabela de Temporalidade dos Documentos (TTD) das atividades-fim;

e Elaborar o indice Remissivo;

e Submeter os instrumentos elaborados a aprovacdo da CPAD e ao Orgéo Central;

e Dar publicidade aos instrumentos elaborados;

e Incluir os instrumentos no Manual Técnico de Normas e Procedimentos do
Sistema de Gestao de Documentos;

e Treinar e acompanhar as unidades administrativas quanto a aplicacdo da Tabela

de Temporalidade de Documentos.
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4 METODOLOGIA

A elaboracdo do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos das atividades-fim dos érgaos do Poder Executivo devera ter como diretriz
inicial as Classes definidas na oficina “Gestdo de Documentos: Elaboracédo do Plano de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos”, realizada pela
Superintendéncia de Arquivo Publico no periodo de 19 a 22/09/2011, com a participagao
dos gerentes de arquivo e representantes de cada Orgdo do Governo do Estado de Mato
Grosso. (vide item 4.1) Estas classes seguem a mesma metodologia da Tabela de
Temporalidade de Documentos — TTD da area meio, que utiliza o método decimal.

O desenvolvimento deste projeto se dara através da execugao das
atividades estabelecidas no Plano de Agao/Cronograma (item 5) devendo ser cumprido o
cronograma proposto e definido em grupo.

Fica estabelecido que o grupo de trabalho se reuna, ordinariamente,
sempre na ultima quinta-feira de cada més, para socializagdo da metas cumpridas, troca
de informagdes e para quaisquer redefinicbes necessarias. O grupo podera ser
convocado em outras datas em caso de necessidade extraordinaria.

A equipe da Superintendéncia de Arquivo Publico de Mato Grosso
acompanhara o desenvolvimento dos trabalhos e estara disponivel para eventuais

esclarecimentos.

4.1 Classes das Atividades-fim do Governo do Estado de Mato Grosso

Como as classes 000 e 900 sao utilizadas na TTD da area meio, as classes
100, 200, 300, 400, 500, 600, 700 e 800 serao destinadas para a area fim. A distribuicao
dos orgaos foi organizada de acordo com a missdo de cada um, bem como em

conformidade com a organizagédo dos Nucleos Sistémicos. De tal modo, apresentam-se:
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. ADMINISTRACAO GERAL

SAD i MT SAUDE

/

300

DESENVOLVIMENTO

ECONOMICO, SOCIAL E OBRAS
PUBLICAS

- Nucleo Socioecondmico:
SICME, IMEQ, JUCEMAT, MT
GAS, METAMAT, MT Fomento.

- Nucleo trinsito, transporte e
cidades:

(E’I'K\N, SETPU, SECID. /

- Nucleo Fazendario:
SEFAZ.

600
ADMINISTRACAO
FAZENDARIA

8

f 100 \

ESTRATEGIAS DE GOVERNO
E COMUNICAGCAO

- Nucleo Governadotia:
Vice-Governador, Casa Civil, Casa
Militar, AGE, AGER, SECOM,
CEPROMAT €
Regional.

Escritorio

400
CULTURA, LAZER, ESPORTE
E TURISMO

p %

- Nucleo Cultural:
SEDTUR, SEEL, SEC.

k4
o

AUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

SES e SETAS

A

8

DIVERSGS .

/ 200

POLITICAS RURAIS E DE
DEFESA DO MEIO AMBIENTE

- Nucleo Agropecuario:
SEDRAF, INDEA, INTERMAT,
EMPAER.

- Nucleo ambiental:
SEMA

<
/

- Nucleo Educagao:
SEDUC, UNEMAT, FAPEMAT,
SECITEC.

7

500
EDUCACAO, ENSINO E
PESQUISA

B4

800
SEGURANCA PUBLICA E
DIREITOS HUMANOS

- Nucleo Seguranga:

SEJUDH, SESP, Policia Militar,
Policia Judiciaria Civil, Corpo de
Bombeiros e POLITEC.

\ &

E 4

arguwogubhco@sad mt gov. b
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5 PLANO DE AGAO/CRONOGRAMA

12

ITEM ATIVIDADE comMO? PRAZO ATE | RESPONSAVEL

1| Reunir os Representantes dos - 30/09/2011 Orgao Central
Orgaos para planejamento dos (SAP/SAD)
trabalhos

2 | Criar/atualizar as Comissdes | Através de Portaria expedida pelo gestor | 31/10/2011 Gestor do Orgao
Permanentes de Avaliaciéo de | de cada Orgao.

Documentos (CPAD) em cada
Orgao do Poder Executivo (se | Modelo: ANEXO I
necessario)

3 | Fazer o] levantamento da | 3.1 Estudar a estrutura administrativa do | 31/10/2011 Gerentes de Arquivo,
documentagao produzida e| 6rgdo e analisar as competéncias, membros da CPAD e
recebida concernente as | fungdes e atividades de cada uma de suas lideres de cada
atividades-fim de cada Orgao; unidades. Orgao.

3.2 Visitar cada setor e realizar entrevistas | 30/11/2011 Gerentes de Arquivo,

com funcionarios, responsaveis e
encarregados, até o nivel de sec¢ao, para
identificar as séries documentais geradas
no exercicio de suas competéncias e
atividades.

Preencher: ANEXO II-PARTE |

membros da CPAD e

lideres de cada
Orgao.
Obs.: Cada gerente

organiza com sua

equipe.

n21 arquivopublico@sad.mt.gov.br
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4 | Analise do fluxo documental: Realizar o estudo dos dados coletados 30/12/2011 Gerentes de Arquivo,
origem, pontos de tramitacéao e membros da CPAD e
encerramento do tramite; lideres de cada

Orgao.

5 | Elaborar o Plano de Classificacao | Interpretar as informag¢des coletadas e | 30/12/2011 Gerentes de Arquivo,

dos Documentos estabelecer os conjuntos documentais membros da CPAD e
lideres de cada
Orgéo.

6 | Codificar cada conjunto documental - 20/01/2012 Gerentes de Arquivo,
estabelecido no Plano de membros da CPAD e
Classificacdo de  Documentos, lideres de cada
através do método decimal Orgao.

7 | Criar a Tabela de Temporalidade | Definir os prazos de guarda nas fases | 29/02/2012 Gerentes de Arquivo,
dos Documentos (TTD) das |corrente e intermediaria e a destinacéao membros da CPAD e
atividades-fim final ’ lideres de cada

Orgao.
Preencher: ANEXO II-PARTE Il
8 | Elaborar o indice Remissivo Colocar os conjuntos documentais em | 29/02/2012 Gerentes de Arquivo,

ordem alfabética

membros da CPAD e
Ii,deres de cada
Orgao.

f
NJ
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9 | Submeter os instrumentos | 9.1 Reunir os membros da CPAD para | 15/03/2012 Presidente da CPAD
elaborados a aprovagao da CPAD e | apreciacao, analise e aprovagao da TTD. e membros da
ao Orgao Central Obs.: Lavrar ata da reuniao Comissao.

9.2 Encaminhar dossié a Superintendéncia | 16/03/2012 Presidente da CPAD
de Arquivo Publico e Gestor do Orgao.
9.3 Emitir Parecer de Aprovagao dos | 20/04/2012 Orgao Central
instrumentos ' (SAP/SAD)

9.4 Devolver dossié aos respectivos

Orgéos

10 | Dar publicidade aos instrumentos | Elaborar o termo de Aprovagéao 27/04/2012 Orgdo Central e

elaborados Presidente das

CPAD’s

Publicar o termo em Diario Oficial 30/04/2012 Gestor de cada
Orgéo e Presidente
da CPAD

Publicar os instrumentos na integra no | 30/04/2012 Orgao Central9

Boletim Eletrénico e no site do Arquivo

; Publico : .

11 | Incluir os instrumentos no Manual | Contactar com SDO/SAD para alteragdo | 25/05/2012 Orgago Central e
Técnico de Normas e | das paginas e inser¢cao no Manual SDO/SAD
Procedimentos do Sistema de
Gestao de Documentos

12 | Treinar e acompanhar as unidades | - Reunir os Orgdos em conformidade com | 31/07/2012 Gerentes de Arquivo,

administrativas quanto a aplicacao
da Tabela de Temporalidade de
Documentos

as Classes estabelecidas.

Presidente da CPAD
e Orgago Central

(SAP/SAD)

arquivopublico@sad.mt.gov.br
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Em todas as épocas a informacgéao se apresentou como um instrumento importante
para a sociedade seja para a sua organizagao e funcionamento, para o aperfeicoamento
das suas instituicdes, para o exercicio do poder, para a conquista e ampliagcao de
direitos, e para muitos outros fins.

Atualmente, diante das transformag¢des econdémicas, politicas e tecnologicas da
sociedade, a informacgéao virou uma ferramenta ainda mais poderosa e essencial.

Do mesmo modo, € importante manter a informagao organizada e a disposigcao
para os fins que se fizerem necessarios para as empresas, sejam publicas ou privadas, e
para a sociedade em geral.

A gestdo de documentos depende de inumeros fatores para assegurar a
recuperagao da informagao e a preservagao da memoria institucional. No entanto, o
preocupar pelos conceitos que norteiam a produgao, organizagcao e conservagao dos
documentos, o entendimento do que seja a documentagao arquivistica, os prazos legais
de guarda que devem ser respeitados, a importancia de escolher profissionais
capacitados sao apenas uma faceta da realidade. Para que todos esses aspectos sejam
assimilados e incorporados pela instituicao, torna-se fundamental a sensibilidade e a
decisado de quem responde pela instituicao.

Nesse sentido, para fazer bom uso da informagéo é preciso ter informacao.
Reconhecer as vantagens, os direitos e deveres envolvidos na organizagdo e
preservagcao dos documentos. Reconhecer, enfim, que os conjuntos documentais

produzidos e/ou acumulados sao, em ultima instancia, patriménio da instituicao.
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ANEXO | — Modelo de minuta de Portaria para criagao da CPAD

PORTARIA N° /2011 — Orgao/MT

O Secretariode Estadode ............cccceon.... e o0 Secretario Executivo do Nucleo Sistémico

.......................................... , No uso de suas atribuicdes legais resolvem,

Art. 1° - Instituir a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos do (a)
...................... /MT com o objetivo de criar o Plano de Classificagcdo de Documentos e a
Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades-fim, bem como proceder a
avaliagdo, a analise e os possiveis descartes de documentos em conformidade com a

legislagao vigente.

Art. 2° - A Comissao sera composta pelos seguintes membros:

Presidente: .................

Membros:

................... — Responsavel pela guarda da documentagao

................... — Historiador (a)

................... — Profissional da area Juridica

.................. — Profissionais ligados as varias areas do conhecimento e representantes dos
diversos setores conhecedores da documentagao (econoemista, engenheiro, contador,
etc.)

................. — Profissional da area da Tecnologia da Informacgéao (sistemas)

Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
Publique
Registre
Cumpra-se.
Cuiaba-MT, ............... 2011

Nome e assinatura dos Secretarios
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’ ANEXO I
FORMULARIOS PARA LEVANTAMENTO DA PRODUCAO
DOCUMENTAL

PARTE |

LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL
ORGAO/UNIDADE
ENDERECO/TELEFONE
COMPETENCIAS
INFORMANTE(S) CARGO(S)
PESQUISADOR(ES) DATA

ANTENDENCIA DE ARQUIVO PUBLICO

Mato
Grossé 3
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PARTE I

ORGAO/UNIDADE:

ATIVIDADE:

TIPO
DOCUMENTAL

VIAS

PRAZO
LEGAL

PRAZO
ADM.

OBS

{Descrever os tipos documentais de
cada atividade)

Em
quantas
vias e
para onde
vai

o prazo de
acordo com a
legisiacao

Se ndo houver
legislagao sobre
[o] assunto, Lo
prazo
administrativo

Citar amparo legal (se houver)
Se os dados vao para sistema,
qual o sistema?

arqui\)opublico@sad.mt.qov.br
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