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1. Apresentagao

Este plano estabelece procedimentos a serem seguidos na destina¢fio dos documentos
da Secretaria da Administragio e dos Recursos Humanos - SARH. Contém as rotinas operacionais
basicas a aplicagfo da Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD e a realizagfo das atividades
de destinacdo como: eliminacdo, transferéncia ou recolhimento de documentos.

A normatizagio da avaliagio e destinagio de documentos € til na medida em que
identifica ¢ elimina os documentos indteis, mas, principalmente, porque garante a preservacio e o
acesso a informacgéo de carater permanente da SARH.

O plano foi elaborado pelas arquivistas do Arquivo Publico do Estado - APERS,
Adriana Lampert Berwanger, Maria Cristina Fernandes ¢ Fatima Mesquita, em conjunto com a
presidente da Comissio Setorial da SARH, Flavia Rodrigues Donini Cezar e com a colaboragio de
Lenora Schmitt, do Departamento de Planejamento Organizacional, da SARH.

Os procedimentos devem ser executados no aperfeigoamento do processo de
avalia¢do, ja desenvolvido na SARH com a elaboragiio da Tabela de Temporalidade de Documentos
—TTD e criagio da Comissdo Setorial de Arquivos da SARH, conforme estabelece o Sistema de
Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul — SIARQ/RS.
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2. Informagodes sobre o Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande

i
| do Sul — SIARQ/RS

Os procedimentos contidos neste plano de destinagiio estdo sendo sistematizados pelo
SIARQ/RS em todos os érgdos da Administracio Direta, do Poder Executivo Estadual.

Este sistema visa desenvolver uma politica arquivistica e tem como objetivos
principais:

" I - assegurar a prote¢do da documentagio arquivistica do Poder Piblico
Estadual, como elemento de apoio & administracdo e por seu valor histérico e
cultural;

Il - harmonizar as atividades nas diversas fases de administracio de
documentos de arquivo - corrente, intermedidrio e permanente, as
peculiaridades dos orgdos geradores da documentacido;

I - facilitar acesso ao patriménio arquivistico piblico, de acordo com as
necessidades da administracao publica e da comunidade.”

E como base legal:

. Decreto n® 33.200, de 05 de junho de 1989 - Institui o Sistema de
Arquivo do Estado do Rio Grande do Sul;

- Decreto n® 33.201, de 05 de junho de 1989 - Institui a Comissio de
Avaliagdo de Documentos e ComissGes Setoriais de Arquivo;

. Decreto n1° 35.587, de 11 de outubro de 1994 - Aliera a redagéo do artigo
2° do Decreto n° 33.200, de 05 de junho de 1989;

° Decreto n® 35.588, de 11 de outubro de 1994 - Altera a redagio do
paragrafo 1°, do artigo 1° do Decreto n° 33.201, de 05 de junho de 1989;

O Arquivo Publico do Estado, da SARH, como 6rgdo central do SIARQ/RS, tem
como atribuicdo estabelecer diretrizes ¢ normas basicas, bem como prestar orienta¢io técnica aos
Orglos do Sistema. Portanto, qualquer divida na execugdio deste plano de destinacdo, contatar com a
equipe de assessoramento em avaliagdo e destinagfio de documentos: Adriana Lampert Berwanger,
Fatima Mesquita ou Maria Cristina Kneipp Fernandes, pelo telefone: (051) 211.2867 ou fax: (051)
224.3614. Alias: argpub. E-mail: apers@sarh.rs.gov.br



3. Conceitos Basicos

Arquivo corrente - Conjunto de documentos estreitamente vinculados aos fins
imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos e que, mesmo cessada sua tramitacio, se
conservam juntos aos 6rgéos produtores em razéo da freqiiéncia com que sdo consultados.

Arquivo intermediario - Conjunto de documentos origindrios de arquivos
correntes, com uso pouco freqilente, que aguardam a destinagdo final em depésito de
armazenamento temporario.

Arquivo permanente - Conjunto de documentos preservados em cariter
definitivo, em fungdo de seu valor.

Avaliacio - Processo de andlise de documentagio de arquivos, visando
estabelecer a sua destinagfio de acordo com seus valores probatérios e informativos.

Destinag¢do - Conjunto de operagcbes que, apos a avaliacio, determinam o
encaminhamento dos documentos a gnarda temporéria ou permanente ou a eliminagfo.

Eliminag¢fio - Destruicio de documentos que, no processo de avaliagdo, foram
considerados sem valor para guarda permanente.

Recothimento - Passagem de documentos do arquivo intermediario para o
arquivo permanente.

Tabela de Temporalidade - Instrumento de destinago, aprovado pela autoridade
competente, que determina prazos para transferéncia, recolhimento, eliminagio de documentos.

Transferéncia - Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo

intermediario.



4. Definicdo de responsabilidades, rotinas e instrumentos de
trabalho

4.1 Unidades organizacionais (Gabinete, Assessorias,
Departamentos, Divisdes e Segoes da SARH)

S30 as responsaveis pelo cumprimento das diretrizes, normas bdsicas do
SIARQ/RS e pela avaliagio e destinagio dos documentos.

Rotinas:

1. cumprir o Calendério de Destinagdo; (Ver anexo)

2. aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos—TTD, (ver anexo

3. separar os documentos destinados 4 eliminaggo, conforme a TTD;

4. preencher, em trés vias, a Listagem e o Termo de Eliminagfo, (ver anexo);

5. proceder a eliminagdo dos documentos em sua unidade organizacional, exceto
processos administrativos;

6. no trimestre de eliminagfo, constante do calendirio de destinagfio, eliminar as
copias reprograficas de documentos que se encontrem em um mesmo conjunto documental ou
dossié, dos documentos que tenham cumprido o prazo corrente e estejam relacionados para
transferéncia, conforme TTD;

7. preencher, em trés vias, a Listagem de transferéncia (ver anexo);

8. acondicionar os documentos de acordo com as séries estabelecidas na TTD, de
forma a espelhar as funges e atividades da unidade organizacional;

9. transferir os documentos para a fase intermedidria, na Divisdo de Protocolo,
Arquivo e Informagdes, Arquivo Central;

10. separar os documentos que tenham cumprido o prazo intermediirio e estejam
relacionados para recolhimento;

11. acondicionar os documentos de acordo com as séries estabelecidas na TTD, de
forma a espelhar as fungdes ¢ atividades da unidade organizacional;

12. preencher, em trés vias, a respectiva Listagem de Recolhimento, arquivar uma
via e enviar os documentos com duas vias para a Divisdo de Protocolo, Arquivo e Informagdes,

para o Arquivo Central.



Atencgao!

Os requisitos para o encaminhamento de documentos para a Diviséo de Protocolo, Arquivo
e Informagdes, Arquivo Central, s3o:

. a unidade organizacional deve pertencer & SARH e estar localizada no prédio do
CAFF;

. possuir Tabela de Temporalidade de Documentos, elaborada pela Comissdo Setorial
de Arquivo da SARH e aprovada pela Comissdo Central de Arquivo;

. possuir espaco pré-definido junto a Divisio de Protocolo, Arquivo e
Informagdes, Arquivo Central, para armazenamento de seus documentos;

° seguir as rotinas citadas acima.

4.2, Protocolo

E o responsével pelo cumprimento das diretrizes e normas basicas do
SIARQ/RS, recebimento, registro e controle de tramitacfio de processos e destinagiio de seus
documentos.

Rotinas:

1. Cumprir as normas e procedimentos do Sistema de Protocolo Integrado —
SPI:

a) registrar no campo reservado 1: eliminado;

b) registrar no detalhamento: dados do ato (boletim, DOE, assunto e
situagdo, se for indeferimento) e respaldo legal que possibilita a
eliminagio. Ex: Tabela de Temporalidade (I.N. 10/98, DOE 18-11-
98).

2. cumprir o Calendario de Destinagio ¢ aplicar a Tabela de Temporalidade
de Documentos nos seus documéntos (processo administrativo, guia de andamento, etc). (ver
anexos);

3. separar os documentos destinados a eliminagdo, conforme TTD,
preencher os respectivos Termo e Listagem de Eliminag8o, (ver anexo) e proceder a eliminagio;

4. separar e enviar os documentos para recolhimento, apds cumprido seu
trdmite, acondicionando os documentos de acordo com as séries estabelecidas na TTD, de forma a

espelhar as funges ¢ atividades da unidade organizacional, preencher, em trés vias, a respectiva



Listagem de Recolhimento, arquivar uma via e enviar os documentos com duas vias para o Arquivo

Publico e, ainda, registrar o arquivamento de acordo com as normas do SPI.

4.3 Arquivo Central

E o responsavel pelo cumprimento das diretrizes e normas bésicas do
SIARQ/RS, recebimento dos documentos da fase corrente para a intermedidria, acondicionamento,
arranjo dos documentos registrados na TTD e atendimento a consultas.

Reotinas:

1. receber os documentos com a Listagem de Transferéncia, (ver anexo) em
cumprimento a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD, Calendério e Plano de Destinagéo;

2. receber os documentos para recolhimento, acondicionando-os de acordo
com as séries estabelecidas na TTD, de forma a espelhar as fungdes e atividades da unidade
administrativa.

3. preencher a respectiva Listagem de Recolhimento, em trés vias, (ver
anexo) € arquivar uma via na unidade organizacional, outra no Arquivo Central e enviar a terceira

via para o Arquive Piblico do Estado.

4.3.1 Arranjo de documentos:

Rotinas:

1. Dispor fisicamente os documentos, baseando-se no principio da
proveniéncia, como definido no quadro de arranjo que segue:

Quadro de arranjo

Fundo - Orgdo em questdo, por exemplo, Secretaria de Estado da
Administracdo e dos Recursos Humanos.

Grupo - Departamento ou Superintendéncia, por exemplo,
Departamento Administrativo.

Subgrupo - Diviséo ou Sego, por exemplo, Divisdo de Finangas.

Série — As fungdes e atividades desenvolvidas, em cada unidade
organizacional, conforme o estabelecido em TTD, por exemplo, Controle de execugio de contratos.
Dentro das séries pode-se adotar um método secundirio, como por exemplo, nos processos, o

método numérico baseando-se na numerag¢io do Sistema de Protocolo Integrado — SPI.



4.3.2. Atendimento a consulta no local e empréstimo.

Rotina: Registrar € controlar os empréstimos.

Observagiio: O protocolo ¢ o Arquivo Central sio coordenados pela

Divis#o de Protocolo, Arquivo e Informagdes.

4.4, Area de eliminagio de documentos da SARH

Atengdo! A eliminacio de documentos é uma atividade realizada na fase
corrente e intermediaria do ciclo vital dos documentos. Lembramos que os documentos em fase
corrente encontram-se nas unidades organizacionais. JA 0s documentos em fase intermediaria
localizam-se na Divisdo de Protocolo, Arquivo e InformagBes, Arquivo Central. Portanto, ao
cumprir a Tabela de Temporalidade dos Documentos - TTD, devem ser separados os documentos
para a eliminagfo e envia-los, ji descritos na Listagem de Eliminagfo, para a drea de eliminaco,
onde serd executada a eliminagfio dos respectivos documentos. Aqui serd aplicado o método de
fragmentagd@o de papéis por méquina apropriada. Tal rotina deve ser acompanhada por um servidor

da unidade organizacional que enviou os documentos.

Elimina¢ido de documentos:

Rotinas:

1. Receber os documentos € conferir a respectiva Listagem de Eliminago;
2. fragmentar os documentos;

3. solicitar a retirada dos documentos eliminados e fragmentados.

4.5. Arquivo Publico do Estado

E responsavel pelo acondicionamento, armazenamento e preservacio dos
documentos recolhidos da SARH, arranjo dos documentos registrados na TTD e atendimento a
consultas.

Rotina: receber os documentos com a respectiva Listagem de

Recolhimento, em cumprimento a Tabela de Temporalidade de Documentos e Plano de DestinacHo.

Arranjo de documentos:



Rotina: quadro de arranjo citado nas rotinas de arranjo do Arquivo Central,

da Divisdo de Protocolo, Arquivo e Informagdes.

Atendimento a consultas no local:

Rotina: Auxiliar os usuarios na pesquisa.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL .
SISTEMA DE ARQUIVOS DO ESTADO DO RIO GRANDEDOSuL ~ 1ermo de Eliminagdo de Documentos

4 SIARQ/RS

Aos dias do més de do ano ,

de acordo com o que consta da
Tabela de Temporalidade de Documentos aprovada pela Comissdo Central de Avaliagdo de
Documentos — CCAD, Comisséo Setorial de Arquivos —~ CSA e Coordenagao Central do SIARQ/RS por

intermédio da Instrugdo Normativa n® , publicada em Diario Oficial do Estado, de
, procedeu a eliminagdo de , de documenios relativos a
), integrantes do acervo da do periodo

Responsavel pela Unidade Administrativa
NOME CARGO ASSINATURA

Servidores gue presenciaram a eliminagio
NOME NOME NOME

CARGO CARGO CARGO

ASSINATURA ASSINATURA ASSINATURA

24.09601/08-026



