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Contextualização

Os documentos de arquivo exercem papel importante no 
funcionamento dos órgãos e entidades, pois comprovam a 
execução de atividades administrativas e técnicas, 
possibilitam a prestação de contas, garantem direitos, 
dentre outras finalidades. Portanto, nenhuma instituição 
existe ou funciona sem a produção de documentos, 
independentemente do suporte de registro das 
informações. 
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Contextualização

Ao ignorar as normas e procedimentos da gestão 
documental que dispõem sobre a produção, uso, 
tramitação, classificação, avaliação e destinação 
final dos documentos, os órgãos e entidades convivem 
com volumosos conjuntos documentais, acumulados ao 
longo dos anos sem o devido tratamento técnico, 
geralmente armazenados em espaços inadequados. 
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Contextualização

Estes acervos é o que denominamos

Massa Documental Acumulada (MDA) 
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MDA

A avaliação de documentos é uma das funções 
imprescindíveis da gestão documental, o único meio 
pelo qual se pode determinar os valores 
(administrativo, probatório, histórico) dos 
documentos de uma instituição, e assim propor os 
mais adequados prazos de guarda, encaminhá-los para 
a eliminação segura ou para a guarda permanente.
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MDA

Dentre as etapas da avaliação estão a 
identificação das 

● espécies
● tipos
● séries documentais. 
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MDA

A compreensão da MDA como um amontoado de 
“papéis velhos”, armazenados em espaços 
considerados como “arquivo morto”, resulta na 
ausência de soluções definitivas para a sua gestão 
e destinação final.
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AVALIAÇÃO DA MDA

O USO DOS INSTRUMENTOS DE GESTÃO

a) Plano de Classificação de Documentos

b) Tabela de Temporalidade de Documentos:
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AVALIAÇÃO DA MDA

DIAGNÓSTICO DA MASSA DOCUMENTAL E DO ESPAÇO DE ARMAZENAMENTO

●Identificar a área de produção
●Identificar a constituição dos documentos
●Identificar as datas-limites dos documentos
●Identificar a ordenação dos documentos
●Verificar acondicionamento dos documentos
●Formato e suporte dos documentos
●Identificação do(s) instrumento(s) de busca
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AVALIAÇÃO DA MDA

ORGANIZAÇÃO DO ESPAÇO E DOS 
MATERIAIS DE TRABALHO

●Definir e preparar o local de trabalho:
●Providenciar mobiliário e equipamentos:
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METODOLOGIA PARA A AVALIAÇÃO DINÂMICA 
DA MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA

O trabalho de avaliação da MDA consiste 
na identificação dos documentos, sua 
classificação e respectiva temporalidade, 
em conformidade com os PC e as TTD.
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METODOLOGIA PARA A AVALIAÇÃO DINÂMICA 
DA MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA
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Estratégias para agilizar a avaliação da MDA

Priorizar no processo de avaliação
●Documentos mais antigos anteriores ao marco temporal que são considerados de 
guarda permanente;

●Séries destinadas à eliminação nas tabelas de temporalidade de documentos;
●Documentos com prazos de guarda reduzidos (de 1 a 10 anos, por exemplo);
●Documentos avulsos das áreas-meio com produção volumosa e instrumental 
(ofícios, memorandos, relações de remessa etc.);

●Cópias de documentos;
●Documentos que não constam no PCD e TTD;
●Documentos pouco consultados;
●Documentos sem pendências administrativas e/ou jurídicas.



Encontro das Comissões Permanentes de Avaliação de Documentos 
(CPADs) do Poder Executivo Estadual - Edição 2024

METODOLOGIA PARA A AVALIAÇÃO DINÂMICA 
DA MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA
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HIGIENIZAÇÃO E DESMETALIZAÇÃO
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Etiqueta e listagem de documentos
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