. 4 A &
Secretaria da Administracéio e A/lC Ane Qq e
dos Recursos Humanos

SISTEMA DE ARQUIVOS DO ESTADO -
INSTRUGAO NORMATIVA N* 09 /99

Dispde sobre a Tabela de Temporalidade de Documentos do Departamento Administrativo da Secretaria da Agricultura ¢ do
Abastecimento.

O Secretério de Estado da Administragio ¢ dos Recursos Humanos, Presidente da Coordenagio Central do Sistema de Arquivos
do Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas atribuigdies ¢ tendo em vista o que dispdem os Decretos n° 33.200, de 05 de junho de 1989, n° 35.587, de 11 de outubro de 1994
e n° 36.186 de 22 de setembro de 1995, considerando a necessidade de racionalizar o uso dos documentos arquivados no Deparlamentos Administrativo,

DETERMINA:

ARTIGO 1° - Deverd ser observado pelo Depar Administrativo, da Secretaria da Agricultura ¢ do Abastecimento a Tabela de T [
4z % oy ivo, gri eci 0 a emporalidade ancxa 4 presente

ARTIGO 2° - Esta Instruciio Normativa entra em vigor na data de sua publicagfio.
ARTIGO 3° - Revogam-se as disposigdes em contrério.

Porto Alegre, 17 de dezembro de 1999,
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1 'Jo@Sl\;Bud)aE;ui

Secretirio de Md:ﬂdmamstmﬁo ¢ dos Recursos Humanos.
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|/ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
8|l _Unidade Administrativa: Divis3o de Material e Patrimdnio
Espécie Prazo Dados
o Série Subsérie D . = Teediiin Destinagdo Complementares
4!/ | Controle de estoque Entrada de material de | Nota Fiscal 2 anos 4 anos Eliminag&o Em suporte eletronico e
| { Cecnsumo reproduglio em papel
Safda de material de RequisigBo de material 1 ano 1 ano Eliminagio Em suporte eletrdnico
consumo
Guia de salda 1 ano I ano Eliminagio Em suporie eletrdnico e
reproduchio em |
| Posigio de  estoque | Listagem mensal 1 ano I ano Eliminagio Suporte eletrbnico Sistema de
-1 mensal administraglio  de  estoque
i} (AEA)
H Relatério mensal 1 ano I ano Eliminagio Suporte eletrbnico Sistema de
administragio de  estoque
(AEA)
i Inventario dc estoque | Processo T ano 4 anos Eliminagio Realizada por  Comisséo
i do almoxarifado " nomeada para este fim
central . especifico, contendo balango
{ anual
i ! { Compra de material Material de consumo [ Processo 5 anos 3 anos Eliminag8o
Requisicdo de Material 2 anos I ano Eliminag3o Em suporte eletrénico e
i reproduglio em papel
e | Material permanente | Processo 5 anos 3 anos Eliminagio
Requisigdo de material 2 anos I ano Eliminag3o Em suporte eletrbnico e
reproducdo em papel
Controle patrimonial Inclusio de  bem | Escriura 5 anos Recolhimento Suporte eletrdnico
trlrsonial
! %cluséo de bem Processo 5 anos 3 anos Eliminagao
,’,’é patrimonial
j‘ﬁ" | Movimentagio de Bem | Mensagem rapida ( MR) 1 ano Eliminagiio Em suporte eletrdnico e
(5 Patrimonial reprodugfio em papel
4 (3] ’ Ficha de movimentaglo \interna | Enquanto Eliminagiio
f’ i E operacional :
-i’ Posigio  patrimonial | Levantamento de bens 5 anos 3 anos Eliminagio Suporte eletrnico no Sistema
it anual patrimoniais de controle do patriménio
s { ) (PAT)
%
{8 || _Unidade Administrativa; Divisdo de Transportes
[ || ] Espécie Prazo _ Dados Complementares
b | Série Subsérie Documental P Py s Destinaglio
Controle de Utilizagiio de Veiculos Planilha de wtilizagdo de veiculo |3 anos Eliminagdo
o) Termo de responsabilidade 8 anos Eliminag3o
0 ,E Diario mensal de bordo 8 anos Eliminagio Contendo também o livro de
manutengio de veiculo
Relatorio /cadastro de veiculo Enquanto Eliminagio
{ operacional
! Mensagem ripida (MR) 1 ano Eliminagdo Memorando interno
Vale combustivel 1 ano Eliminagio
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Unidade Administrativa: Divisio de Pessoal

Espdcie Prazo Dados
i Subséri Documental Desti Compl tar
Série ubsérie en " P naglo omplementares
Controle de identificagio funcional Livro de controle de recebimento | 3 anos Eliminagio
i e devoluglo de carteira funcional
Controle funcional de estagirio Contrato (2* via) I ano Eliminagdo
Efetividade Folha ponto 2 anos Eliminag3o
Controle de efetividade ¢ elaboragdo de Livro ponto 10 anos Eliminagio
folha de pagamento
Mapa de Frequéncia 35 anos 6 anos Eliminagdo Em suporte papel, com aval da
chefia;
Em suporte eletronico, sistema
operacional da SEFA
Ficha financeira - 35 anos. 6 anos Eliminag&o
Memorando/ Oficio de 1 ano Eliminagio Inclusive efetividade enviada
efetividade (2* via) para setor de origem dos
adidos
Ficha de cadastro de implantagio | 2 anos Eliminacio Também chamada de ficha
(2* via) '| azul ou documento de cadastro
para ingresso no Sistema
operacional da SEFA
Formuldrio abono familia 3 meses Eliminagao
(2* via)
Atestado médico 3 meses Eliminaglo
Formuldrio de auxilio transporte | 3 meses Eliminagio
Ato de remogilo (2* via) 2 meses Eliminac#io
Oficio/memorando 1 ano Eliminagio Referente a pagamento/ou
de frequéncia
Elaboragio de informagdes funcionais/ Certiddo/atestado (2* via) 1 ano Eliminago
fornecimento de certiddo
Oficio 2 anos Eliminag&o Resposta 4 PGE ¢ PGJ,
referente & reclamatéria
trabalhista
Concessdo de férias Formuldrio de férias 2 anos Eliminag#o
Nomeaglio Ao (2" ¢ 3* via) 6 meses Eliminagfio
Processo 35 anos 115 anos Eliminagio
Posse Alo (2*e 3* via) 6 meses Eliminagio
Processo 35 anos 115 anos Eliminago
Autorizaglio de afastamento Alo (2" e 3" via) 6 meses Eliminaggo
Processo 8 anos Eliminagio
Prazo Dados
Série Subsérie Espécie Documental Coneiz Intermediinio Destinagiio Complementares
Alteraglo de carga hordria Ato (2%, 3* vias) 6 meses Eliminacio
Processo 6 anos Eliminagao
Concessdo/revogagdo de licenga Licenga Processo Alé homologagdo | 8 anos Eliminagio
| prémio/conversio da aposentadoria
Licenga prémio/gozo | Processo 1 ano Eliminag#o
Tratamento de [iteresse | Processo Até homologagfio | 8 anos Eliminagio
da aposentadoria
Acompanhamento  de | Processo Até homologagdo | 8 anos Eliminagio
conjugé  da aposentadoria
Lactante Laudo (2*via) 8 anos Eliminag#io
Adotante Certiddio (2* via ) 8 anos Eliminagsio
Filho excepeional Laudo (2 via) 8 anos Eliminacio
Controle Funcional Ficha funcional 35 anos Recolhimento Em suporte papel, i nclusive
inativos
Assentamento funcional 35 anos Recolhimento Em suporte eltetronico no
sistema operacional da SARH,
banco de dados de pessoal
BDP
Encaminhamento para Avaliagdo Pericial Apresentagio de Ingresso 1 ano Eliminagdo !
Apresentac3o para licenga 1 ano Eliminacao
Laudo médico 2 anos Eliminagso
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Unidade Administrativa: Divis3o de Pessoal

e R T g

- . . Prazo Dados
Série Subsérie Espécie Documental Corrente Tntermedianio Destinagio Complementares
Provimento/dispensa de cargo em Ato (2" e 3* via) 6 meses Eliminag3o
comisso (CC), fungdo gratificada (FG)
Processo 35 anos 115 anos Eliminagio
Concess3o de gratificagio adicional Ato (2* e 3" via) 1 ano Eliminagdo periculosidade e insalubridade
Processo 35 anos 115 anos Eliminagdo
Incorporagdo fungdo gratificada Ato (2° ¢ 3* via) 1 ano Eliminagdo
Processo 35 anos 115 anos Eliminagio Contendo grade 'de tempo de
E e, . servigo ¢ Ato
Designagio de fung3o Portaria ( 2" € 3" via) 1 ano Eliminagao Ex. Funglio interna, Comissfio
Boieti 7 - sindicincia e  Comissio
oletim anos Eliminago licitagio
Exoneragdo de funcionério em cargo em Ato (2*e 3" via) I ano Eliminagdo
comissdo
Processo 8 anos Eliminagio
Remogdo Ato (2" € 3" via) 1 ano Eliminagao
- Processo 35 anos 115 anos Eliminagdo
Cedéncia Ato ( 2* e 3* via) I ano Eliminagdo
Processo 35 anos 115 anos Eliminago
Relotagdo Ato { 2* e 3" via) 1 ano Eliminaglio
Processo 35 anos 115 anos Eliminagio
Readaptagdo Ato ( 2* ¢ 3" via) | ano . Eliminagdo
Processo 35 anos 115 anos Eliminagdo
Sindicancia Ato (2" e 3" via) 1 ano Eliminagio Podendo gerar processo
Processo 8 anos Eliminagdo administrativo
Aposentadoria Processo 1 ano 115 anos Eliminagdo
Retificagdo Processo 1 ano 115 anos Eliminagio
Averbagio de tempo de servigo Certidio (2* e 3* via) 1 ano Eliminagdo
Processo Até homologagio | 8 anos Eliminaglo
da aposentadoria
Tempo  Ficto  por | Ato declaratorio (2° e 3* via) | I ano Eliminagdo
fungdo insalubre Processo Até homologagdo | 8 anos Eliminagio
da aposcntadoria
Demissao /Exoneragdio Alo (2" ¢ 3" via) 1 ano Eliminagio Inclusive Demissio Voluntirin
Processo 1 ano 115 anos Elimina¢3o
Reviso de proventos Processo 1 ano 115 anos Eliminago
Revisdo de pensdo Processo 1 ano 115 anos Eliminagdo
Unidade Administrativa: Divisdo de Orgamento ¢ Finangas
Fspéeie Prazo Dados
i Subséri Documental Destinngho Complementares
e ierle ik Corrente Intermedidrio " !
Autorizag3o de empenho Formulario de autorizaglio de 1 ano Eliminagio
empenho
Solicitagdo de adiantamento Processo de adiantamento 5 anos 3 anos Eliminagdo
Processo de prestagdo de contas | 5 anos 3 anos Eliminagdo
de adiantamento
Solicitag3o de Diaria Processo de didrias antecipadas | 5 anos 3 anos Eliminagio
Processo de didrias vencidas 5 anos 3 anos Eliminagio
Processo de prestago de contas | 5 anos 3 anos Eliminagio
de diarias vencidas
Processo de prestagdo de contas | 5 anos 3 anos Eliminagdo Em suporte eletrénico
de didrias antecipadas
Solicitag30o de recurso orgamentério Formulario SRO | ano Eliminagio
(SRO)
Elsboragfio de grifico org Ari Grafico Enquarto Eliminagdo
operacional
Caontrole de execugdo de contrato Contrato de locaglio (3° via) Vigéncia Eliminagio
Contrato
Contrato de servigo (3° via) Vigéncia Eliminag3o
Contrato
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Unidade Administrativa: Divis3o de Servi Complementares/Seg3o de Arquivo e Protocolo
Espécie Prazo Dados
Série Subsérie Documental Destinagio I tare:
Corrente Intermediario o bancainey
Controle de Andamento de Processos Gula de inclusio 6 meses Eliminagfio Em suporte papel
Guia de exclusdo 6 meses Eliminagio Em suporte eletrénico, no SPI
(Sistema de Protocolo
Integrado)
Guia de andamento 6 meses Eliminago
Mensagem rédpida (MR) 1 ano Eliminag@io
Controle de Correspondéncia ¢ Malote Guia de expedig3o de 1 ano Eliminaggo Correspondéncia expedida via
correspondéncia Correios
Livro de controle de miquina 1 ano 7 anos Eliminag#o Passivel de averiguagio pelo
franqueadora TCE
Formulério rol de malote 1 ano Elimina¢3o
Unidade Administrativa: Divisdo de Servicos Complementares/ Setor de Reprografia
Espécie Prazo Dados
Série Subsérie Documental tinagdo Compl tares
Corrente Intermedidrio i presmen
Controle de reprografia Planilha didria de uso de copia | 30 dias Eliminagio
reprogrifica
Planilha mensal de uso de cdpia | 1 ano Eliminagfio
reprogrifica
Formulario de requisicdo de 30 dias Eliminagio
copia reprogrifica
Planilha didria de uso da grfica | 30 dias Eliminag3o
Planilha mensal de uso da 1 ano Eliminagfo
gréfica
Controle de publicagdes Vendas Recibo de vendas 5 anos 3 anos Eliminago
Relatdrio mensal de vendas 3 anos Eliminagdo
(2* via)
Doagio Oficio Enquanto Eliminaggo
operacional
Empréstimo Guia de empréstimo 30 dias Eliminag3o
Arca: Convénias ¢ Contrutos
Espécie Prazo Dados
Série Subsérie Documental . S Destinaglio Complementares
Corrente Intermediério
Elaboragdo de contratos Locagdo Processo Vigéncia 8 anos Eliminagio
Contrato
Minuta (2* via) Vigéncia Eliminagéo
Contrato
Contrato (2* via) Vigéncia Eliminagio
Contrato
Siimula (2* via) Vigéncia Eliminagdo Publicada em D.O. E (Didrio
Contrato Oficial do Estado)
Servigo Processo Vigéncia Eliminagdo
Contrato
Minuta (2* via) Vigéncia Eliminagfo
Contrato
Contrato (2* via) Vigéncia Eliminagao
Contrato
Samula (2* via) Vigéncia Eliminagio Publicada em D.O. E. (Didrio
Contrato Oficial do Estado)
Arrendamento Processo Vigéncia 8 anos Eliminagfo
Contrato
Contrato (2* via) Vigéncia Eliminagdo Arrendamento de animais
Contrato
Stmula (2* via) Vigéncia Eliminagao Publicada em D.O. E.(Didrio
contrato Oficial do Estado)
Elaboragdo de termo de cooperagio Processo Vigéncia Termo | 8 anos Elimina¢3o Referente a maquinas e
técnica equipamentos
Termo (2* via) Vigéncia Termo Eliminago
Elaboragio de autorizagdo de uso de Simula (2" via) Vigéncia Eliminag3o Stmula de autorizagdo de uso;
veiculos particulares Autorizagdo Publicada em D.O. E. (Didrio
Oficial do Estado)
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Area: Comissdo de Licitagdes

Espécie Prazo Destin
Série Subsérie Documental L DU ol
Corrente Intermedidrio
Licitagdo De Servigos Processo 10 anos Eliminag3o
.Pmccsso de solicitagdo de 10 anos Eliminaglo Este processo deve ser anexado
informagio ou recurso a0 respectivo processo de
: : licitagiio
Compra de Material Processo 8 anos Eliminagdo
_Processo de solicitagdo de 8 anos Eliminagio Este processo deve ser anexado
informagdo a0 respectivo processo de
licitagiio
Edital (2* via) Vigéncia Eliminagio
Contrato
Contrato (3* via) Vigéncia Eliminagio
Contrato
Dispensa ou Processo 10 anos Eliminagdo
inexigibilidade de .
licitagio Termo de dispensa ou 1 ano Eliminagdo
Inexigibilidade de Licitagio
(2° via)

SECRETARIA DA ADMIN!STRACAO E DOS RECURSOS HUMANOS
SUMULA DE CONTRATO

Sumula do Contrato de Prestagdo de
Servicos celebrado entre o Estado do Rio Grande do Sul,
através da Secretaria da Administragdo e dos Recursos
Humanos e Matel Tecnologia de Teleinformatica S/A -
MATEC.; OBJETO: aquisicgdo de 01 (uma) Central
Telefonica PABX/CPA, com capacidade para 12 (doze)
troncos e 64 (sessenta e quatro) ramais para a Central de
Licitagbes do Estado do Rio Grande do Sul - CELIC
PREGO: R$ 12.870,00 (doze mil, oitocentos e setenta
reais); RECURSO FINANCEIRO: Unidade Orgamentdria
2401 - Alividade/Projeto; 2047 - Elemento/Rubrica
4120.0266; PRAZO: 2C (vinte) dias para o fornecimento do
bem a contar da data do recebimento da Ordem de
Farnecimento.

S.A.R.H., em Porto Alegre, 05.01.2000.

Veranice Kléber;
Diretora Administrativa Substituta.

200192

BOLETIM 180/ e
ALTERACAQ DE REGISTRO FUNCIONAL - O SECRETARIO DE
ESTADO DA ADMINISTRACAO E DOS RECURSOS HUMANOS. NO
USO DA DELEGACAO DE COMPETENCIA CONFERIDA PELO
DECRETO N° 36.374/95. DOE DE 281295 ART &% INCISO X1
ALTERA O REGISTRO FUNCIONAL DOS ABAIXO RELACIONADOS
REFERENTE A0S NOMES. CONFORME DOCUMENTACAO
APRESENTADA. LOTADOS NAS RESPECTIVAS SECRETARIAS

DE THAIS GOMES PEREIRA

PARA: THAIS TRINDADE GOMES, MATRICULA 12710970, SE/1Y* DE
(PROC.B1927-1900/99-9)

DE CLARINDA FILOMENA WENTZ

PARA: CLARINDA FILOMENA WENTZ MACHADO, MATRICULA
13962396, SIS/BM. (PROC.61340-1203/99-9)

DE. DIVA ELIZABETH DE SOUZA

PARA: DIVA ELIZABETH DE SOUZA DO AMARAL. MATRICULA
11702176, SE/13" DE. (PROC. 1 24875-1%00/99-3)

DE: MAUREN MACIEL PASSOS

PARA: MAUREN MACIEL PASSOS PEREZ. MATRICULA 1283700,
SE/13DE. (PROC. 124876-1900/99-6)

DE:  ROSANGELA DOS SANTOS SILVA

PARA: ROSANGELA SILVA FROHLICH, MATRICULA 14135213
SAA. (PROC.20632-1500/99-9)

DE. HEDILENE FOSSA CAPELA

PARA: HEDILENE CAPELA LOPES, MATRICULA 14027895, S)SGP
(PROC 447-1205/98-5)

DE: MARIA EDUARDA ABRANTES SIMON
PARA: MARIA EDUARDA VIEIRA ABRANTES, MATRICULA
14084554, SECRETARIA DA SAUDE. (PROC 801720600149 -K)

O SECRETARIO DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E XS RECURSOS
HUMANOS, NO USO DA DELEGACAQ DE COMPETENCIA CONFERIDA
PELO DECRETO N°36 374/95. DOE DE 28/12/93. ART 6 . INCISO X1
CONFORME INFORMAGAO NERGRY FORNECIDA PELOD

DEPARTAMENTO DE PERICIA MEDICA DO ESTADO. CONSTANTE KO
PROCESSO N° 950R3-1900/994), DECLARA SEM EFEITO O ATO
REGISTRADO NO BOLETIN N°4068. DO E D 0R/09/1992, REFERENTE A

CAO DF

ADMISSAQ EM CARATER TEMPORARIO
PROFESSOR DO ENSINO MEDIO. PORTUC DE T
DULCE SANABRES ROSADO, LOTADO A SECRETARIA DA
FDUCACAQ. CLE. EM VIRTUDE DE HAVER SIDO CONSIDERADO
INAPTO PARA O SERVICO PUBLICO

O SECRETARIO DA ADMINISTRACAO E DOS RECURSOS HUMANOS.
NO USO DA DELEGACAO DE COMPETENCIA CONFERIDA PELO
DECRETO N°3637495 DOE DE 281295, ART6". INCISO XIII
RETIFICA O ATO REGISTRADO NO BOLETIM N°5491/9, D.OE. DE
18/10/1989. REFERENTE A ALTERACAO DO REGISTRO FUNCIONAL
DE ERACY LOPES FFRREIRA, MATRICULA 12077313, LOTADO NA
SECRETARIA DA EDUCACAO. S"DE. (PROC.I2R841-19%00/99.6). PARA
DECLARAR QUE O NOME CORRETO E O ACIMA MENCIONADO E
NAD COMO CONSTOU

/
y : l|ABQl'I.

ESTADO DA ADMINISTRACAO

REGISTRE-SE E PUELIQUE-SE

T -

ourx bE pIVisko
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Boletim ERICIE T SE
Foram registrados, nesta Divisdo, os seguinte atos:

Apostila - A Secretaria de Estado da Educagao, no uso da
delegagdo de competéncia, conferida pelo Decreto
38.261/98, D.O. de 03-3-98, com redagdo dada pelo Artigo
1°, § 1°, do Decreto 38.323/98, D.O. de 16-3-98, apostila o
ato registrado no Boletim 1452, D.O. de 09-4-99, para
declarar que o professor, Contratado Temporariamente,

abaixo citado, reduziu a carga horaria, a contar da data
estipulada:

16" DE - Bento Gongalves
Alvaro Machado de Mesquita, matricula 30496543, RT de
32 para 20 horas semanais, a contar de 02-8-99.

Apostila - A Secretaria de Eslado da Educago, no uso da
delegagdo de competéncia, conferida pelo Decreto
38.261/98, D.O. de 03-3-98, com redagdo dada pelo Artigo
1°, § 1°. do Decreto 38.323/98, D.O. de 16-3-98, apostila o
ato registrado no Boletim 8491, D.O. de 15-8-88, para
deciarar que o professor, Contratado Temporariamente,
abaixo citado, ampliou a carga horaria, a contar da data
estipulada:

16* DE - Bento Gongalves
Mario César Gongalves da Silva, matricula 14112181, RT
de 30 para 40 horas semanais, a contar de 04-10-99.

Apostila - A Secretaria de Estado da Educagdo, no uso da
delegagdio de competénecia, conferida pele Decreto
38.261/98, D.O. de 03-3-98, com redagao dada pelo Artigo
1°, § 1°, do Decreto 38.323/98, D.O. de 16-3-98, apostila o
ato registrado no Boletim 2290, D.O. de 08-6-89, para
declarar que o professor, Contratado Temporariamente,
abaixo citado, ampliou a carga horéria, a contr da daln
estipulada:

16® DE - Bento Gongalves
Airton Luiz Minusculi, matricula 14155001, RT de 30 para
35 horas semanais, a contar de 20-8-99.

Apostila - A Secretaria de Estado da Educag&o. no uso da
delegagdo de competéncia, conferida pelo Decrato
38.261/88, D.0. de 03-3-98, com redago dada pelo Artigo




