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Desenvolvimento de materiais técnicos de apoio e de caráter pedagógico 
para capacitação em atividades e procedimentos arquivísticos desenvolvidos 

no âmbito da Assembleia Legislativa do Estado de Minas Gerais
 

1 -Elaboração de manual que oriente e capacite os colaboradores da GGA a descrever 
os documentos arquivísticos permanentes;
2 - Elaboração de informativos que orientem e capacitem os colaboradores da GGA nas 
etapas da Gestão de Documentos a ALMG

1 - Manual de Descrição de Documentos Permanentes da ALMG

● Revisão de Literatura; 
● Revisão dos manuais e instruções já utilizados na Gerência de Gestão Arquivística 

pelos estagiários; 
● Revisão e atualização sobre a normas internas da Instituição pertinentes, Regimento 

Interno e os trâmites do processo legislativo; 
● Levantamento dos documentos arquivísticos a serem descritos; 
● Revisão das etapas de inserção de registros descritivos no AtoM; 
● Redação final e conferência do Manual de Descrição de Documentos Permanentes 

da ALMG;

2 - Informativos sobre Etapas da Gestão de Documentos da ALMG

● Revisão de Literatura;
● Definição com a gerência sobre etapas a serem sintetizadas nos produtos;
● Revisão e atualização sobre a normas internas da Instituição pertinentes, Regimento 

Interno e os trâmites do processo legislativo; 
● Aplicação empírica dos produtos em fase de teste com outros servidores da ALMG
● Redação final e conferência dos Informativos sobre as Etapas da Gestão de 

Documentos da ALMG

A Assembleia Legislativa do Estado de Minas Gerais (ALMG) é o órgão 
Legislativo do Estado de Minas Gerais. Compete a ela, através dos deputados 
estaduais, ¨produzir leis, fiscalizar o Poder Executivo estadual e representar os 
interesses dos vários setores da sociedade, intermediando politicamente os 
conflitos que surgem¨. O presente trabalho é resultado dos estágios 
supervisionados em Arquivologia A e B – do curso de Arquivologia da 
Universidade Federal de Minas Gerais. A produção dos materiais que se 
seguem foram viabilizados pelo estágio não-obrigatório pelo período de dois 
anos, em que foi possível vivenciar as rotinas da Gerência de Gestão 
Arquivística – GGA, atuando diretamente na descrição de documentos 
arquivísticos na plataforma de acesso AtoM, e na orientação e no auxílio à de 
gestão de documentos da ALMG. 

A partir dos objetivos estabelecidos, foram elaborados três produtos: 

1 - Manual de Descrição, no AtoM, de Documentos Arquivísticos Permanentes da 
Assembleia Legislativa de Minas Gerais (18ª Legislatura); 
2 - Informativo com instruções para transferência e recolhimento de documentos 
arquivísticos da ALMG; 
3 - Informativo com instruções para eliminação de documentos arquivísticos da ALMG; 

Os produtos foram elaborados para uso dos estagiários e servidores da Gerência de 
Gestão Arquivística, e de outros setores da ALMG, a fim de orientar e capacitar os 
mesmos a desempenhar as funções já previstas no quadro de atividades ligadas à 
gestão  e ao processamento técnico de documentos arquivísticos da ALMG. Cabe 
salientar que as atividades de descrição, conferência e publicação de registros 
descritivos no AtoM fazem parte das rotinas do Arquivo Permanente, enquanto as 
atividades relativas às etapas de transferência, recolhimento e eliminação envolvem os 
demais setores da ALMG.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DE MINAS GERAIS. Deliberação 2663 de 16 de agosto de 
2017. Dispõe sobre o sistema de arquivos, estabelece o plano de classificação de 
documentos, aprova a tabela de temporalidade e destinação de documentos, disciplina os 
procedimentos relativos à eliminação, à transferência e ao recolhimento de documentos 
arquivísticos no âmbito da Assembleia Legislativa e dá outras providências. Disponível em: 
https://www.almg.gov.br/consulte/legislacao/completa/completa.html?tipo=DLB&num=2663
&ano=2017. Acesso em: 20 de outubro de 2020.

Manual de Descrição, no AtoM, de Documentos 
Arquivísticos Permanentes da Assembleia Legislativa 

de Minas Gerais (18ª Legislatura)

É importante ressaltar que os produtos elaborados integram um conjunto de ações do gerenciamento 
arquivístico (planejamento, coordenação, direção e controle) na Assembleia de Minas. Por meio das 
ações estratégicas e operacionais da GGA, e dos instrumentos pedagógicos desenvolvidos por seus 
servidores e estagiários, a Assembleia de Minas começou a implementar uma “consciência arquivística” 
em seus setores, gerando uma responsabilidade com a importância da padronização das atividades 
referentes à gestão e ao processamento técnico dos documentos arquivísticos.

Os informativos sobre as etapas da gestão de documentos, marcaram o início de uma abordagem mais 
abrangente da ALMG em relação à execução da gestão de documentos na Casa. Já a plataforma de 
descrição e acesso AtoM, se tornou, ao longo do tempo, um importante aliado no protagonismo do setor 
de Arquivo da ALMG, fazendo com o que a busca pela excelência na sua utilização fosse cada vez 
maior, surgindo assim a demanda pela necessidade de padronização rigorosa dos registros que nele 
fossem inseridos.  

Por fim, vale destacar que, após o desenvolvimento do manual de descrição, foi possível perceber que a 
descrição de documentos normatizada e padronizada em conjunto com o Plano de Classificação de 
Documentos da instituição são fundamentais para a compreensão e recuperação dos documentos e das 
informações; uma vez que, evidenciam o vínculo arquivístico. Além disso, foi possível perceber, ao longo 
das atividades, um papel pedagógico do Arquivista, uma vez que manuais e informativos por ele 
elaborados têm papel fundamental na qualidade dos serviços executados, pois normatizam e 
padronizam procedimentos e rotinas, promovendo eficiência e eficácia.

 Informativo com instruções para 
transferência e recolhimento de 

documentos arquivísticos da ALMG

Informativo com instruções para eliminação 
de documentos arquivísticos da ALMG
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