&l GOVERNO
SED DO ESTADO

ducagdo Mato Grosso do Sul

SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO

COMUNICACAO INTERNA CIRCULAR N° 454 28.04.2016

Da: Secretaria de Estado de Educacéo

Para: Todas as Escolas Estaduais de Mato Grosso do Sul
C/C Supervisores de Gestdo Escolar

Assunto: Levantamento da Massa Documental - Orientagao

Senhor(a) Diretor(a),

Tendo em vista a necessidade de avaliar e organizar a documentagdo produzida e
acumulada pelos 6rgdos e entidades que integram o Poder Executivo Estadual, a Secretaria de Estado
de Administragdo e Desburocratizagdao/SAD, por meio da Superintendéncia de Documentacdo e
Informagao Técnico-Administrativa, implementou a politica de gestio de documentos com a
publicagdo do Decreto n. 13.664, de 25 de junho de 2013, que dispde sobre a Politica de Arquivos
Publicos do Estado de Mato Grosso do Sul, com as diretrizes para o planejamento das agdes
relacionadas a avaliacdo e a destinagdo dos documentos, com o objetivo de definir critérios para
reduzir ao essencial os documentos acumulados nos arquivos dos Orgdos da administragdo estadual,
sem prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos, ¢ extintivos de direitos, das
informagdes indispensaveis ao processo decisorio e a preservacdo da memoria institucional e, ainda,
cumprir com o que determina a legislagdo federal.

Neste sentido, o Governo do Estado aprovou o Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade dos Documentos das Atividades-Meio, produzidos pela Administragdo Publica do
Estado de Mato Grosso do Sul, por meio do Decreto 13.665, de 25 de junho de 2013, publicado no
Diario Oficial n. 8.458, de 26 de junho de 2013.

Em cumprimento a determinago legal, a Secretaria de Estado de Educacdo inicia o
processo com a fase de elabora¢do do Plano de Classificagio de Documentos, da Tabela de
Temporalidade de Documentos, bem como do levantamento da massa documental especificos desta
Secretaria, ou seja, documentos relativos as Atividades-Fim.

Para essa consecucao, neste primeiro momento, solicita-se que Vossa Senhoria realize
o levantamento da massa documental existente nessa unidade escolar, ativa e passiva, preenchendo o
formulario Anexo I (maximo 2 formulérios). Para melhor compreensdo, encaminha-se formulario
preenchido como modelo.

Entende-se como massa documental acumulada toda a documentagdo existente na
unidade escolar, produzida e arquivada desde a criacdo da escola e que ainda se encontra a disposi¢do
de usuarios. Essa massa documental devera ser mensurada conforme orienta¢do especificada no
Anexo II. Ainda que, em proxima etapa, os documentos serdo organizados por assunto, para fins de
arquivo, neste momento, em razdo da brevidade de tempo para a realiza¢do do levantamento, o que
realmente interessa ¢ o volume tal qual se apresenta na unidade escolar, ou seja, gavetas, caixas,
estantes e, ainda, os amontoados, porém “organizados”.
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Independentemente da Webconferéncia que esta Secretaria realizara com as escolas
nos dias 4 ¢ 5 de maio, para o fornecimento de mais detalhes, essa unidade escolar devera ja comegar
os trabalhos relativos ao levantamento, quando possivel, acompanhados pelo Supervisor de Gestdo
Escolar (SGE), ao qual a escola estiver jurisdicionada, e sera de sua responsabilidade o preenchimento
dos dados na planilha —Anexo III, por municipio.

Para que ndo haja atraso na entrega dos instrumentos, o SGE devera envia-los a SED
por meio do e-mail comissaodocumentalsed@gmail.com, da Comissdo de Avaliagdo de Documentos
de Arquivo/SED, até o dia 13/05/2016.

Esta Secretaria coloca-se a disposi¢do, para esclarecimentos complementares, a
Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo/SED, pelos telefones 3318-2302, 2211, 2381,
2360, 2398, 2324, 2286, 2273 ¢ 2308.

Atenciosamente,

2 AD
MARIA CECILIA AMENDOLA DA MOTTA
Secretaria de Estado de Educagio

P>
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Anexo I

LEVANTAMENTO DA MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA

Orgao produtor:

Espécie documental:

Como estao acondicionados (embalagens):

Estado de Conservacao:
] Bom [ Regular L] Ruim

Sistema de Organizacao:

[1 Assunto [] Numérico 1 Cronoldgico 1 Outro

Datas limites:

Quantidade (caixas/unidades/metros lineares):

Observacao:

ESPECIE DOCUMENTAL: Configuracdo que assume um documento de acordo com a
disposicdo e a natureza das informagdes nele contidas. Ex. Documenta¢ao escolar,
processos, documentac¢io de servidores, etc.

DATAS-LIMITES: Elemento de identificagdo cronologica, em que sdo mencionados o
inicio e término do periodo abrangido por um conjunto de documentos.

Exemplo: Documentagdo Escolar de 1970(inicio) a 1985(término).

Datas Limites: 1970 a 1985
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Anexo 11

CRITERIOS PARA MENSURACAO DE ACERVOS

e Documentos em caixa arquivo: efetuar a contagem numérica.

Nao possui Formula, se limita a Quantidade de caixas.

e Caixas armazenadas em estantes: medir o comprimento de uma prateleira, em metros
(CP), multiplicar pelo nimero de prateleiras da estante (NP) e, por fim, multiplicar o
resultado pelo niimero total de estantes (NE).

Formula: (CP x NP) x NE= Total.

e Documentos armazenados em arquivo de a¢o: medir a profundidade da gaveta (PG),
multiplicar pelo nimero de gavetas que o arquivo possui (NG) e, por fim, multiplicar pela
quantidade total de arquivo de aco (QA).

Foérmula: (PG x NG) x QA= Total em metros lineares.

e Documentos amontoados (documentos fora da caixa de arquivo, ndo acondicionado
em armarios): multiplicar a Altura (A) pela Largura (L) e pelo Comprimento (C) para
obter o volume de documentos em metros ctiibicos e multiplicar esse total por 12 (doze) para
efetuar a conversao para metros lineares.

Férmula: (A x L x C) x 12= Total em metros lineares.

e Fotografar os arquivos — maximo 4 fotos em uma folha.

Secretaria de Educa¢do de Mato Grosso do Sul — Parque dos Poderes, Bloco 5 — CEP: 79031-902

Fone: (67) 3318-2200 — Campo Grande / MS
Cl Circ.454._2016



i GOVERNO
SED , DO ESTADO

Mato Grosso do Sul

SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO

Modelo de Formulario

LEVANTAMENTO DA MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA

Orgao produtor:
EE xXXXXXXXXX

Espécie documental:
Documentacgao escolar, processos, documentacgao de servidores.

Como estao acondicionados (embalagens):
Caixas de arquivos e armarios

Estado de Conservacao:
] Bom [] Regular ] Ruim

Sistema de Organizacao:

[] Assunto [] Numérico [ Cronoldgico ] Outro

Datas limites:
1977 - 2015

Quantidade (caixas/unidades/metros lineares):
(Arquivados em caixas )- 50 caixas de arquivos

(Arquivados em 3 armario de ago com 4 gavetas) — 0,60cm (profundidade da gaveta) x 4 (n°
de gavetas) x 3 (quantidade de armarios) = 7,2 metros lineares

(documentos amontoados, ou seja, ndo acondicionados) — 0,50 x 0,80 x 1,50 = 0,6 metro
linear

Observagao:
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Modelos de Fotos
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