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1. APRESENTACAO

O presente trabalho tem a finalidade de trazer informac6es complementares a respeito da
proposta de reorganizacdo da legislacdo que criou o Sistema de Arquivos do Estado —
SIARQ, bem como de fornecer subsidios para a implantacdo do Plano de Classificacédo de
Documentos — TTD e a aplicacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD e
informacdes sobre conservacéao e preservacdo de documentos.

2. PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Para iniciar a implantacdo do Plano de Classificacdo de Documentos — PCD (Anexo |) é
necessario criar a estrutura de arquivo.

2.1 Estrutura de Arquivo

A partir da definicao da estrutura de arquivo, centralizado ou descentralizado (Anexo ),
inicia-se a classificagdo e o arquivamento dos documentos do Orgéo.

2.2 Classificacéo dos documentos conforme o PCD

Para a classificacdo correta dos documentos produzidos, devera haver clareza da
terminologia utilizada:

* Plano de Classificacdo de Documentos: é o instrumento elaborado a partir do estudo
das estruturas e funcdes da instituichio e da analise dos documentos por ela
produzidos. Tem a finalidade de padronizar/uniformizar a classificagdo documental nos
diversos Orgéos da Administrac&o Direta.

» Classificagdo de documentos: ato ou efeito de analisar e identificar o conteddo do
documento e relaciona-los a funcdo, subfuncéo, seérie, subsérie da atividade
responsavel por sua producdo ou acumulagao.

* Funcao: conjunto de atividades que o Estado exerce para a consecucdo de seus
objetivos, independente da estrutura administrativa.

e Subfuncgdo: € o agrupamento de atividades afins, correspondendo cada subfungédo a
uma modalidade da respectiva funcao.

» Série: € uma sequéncia de documentos relativos a mesma fungéo/atividade.

* Subsérie: € uma subdivisdo da série, podendo ser utilizada em razdo das variantes da
fungéo/atividade.

Veja o quadro comparativo a seguir.
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Cédigo de Classificacdo: O PCD da Administracdo Direta do Estado apresenta os
codigos de classificacdo das funcdes, subfuncdes, séries e subséries, responsaveis
pela producdo ou acumulo de informagfes. Neste plano foi utilizado o método
numerico duplex.

Documento arquivistico: € o documento que nasce para registrar informacdes, a partir
da funcdo, competéncia e atividade da instituicao.

Arquivo/documento corrente: € o conjunto de documento produzidos para atender
inicialmente o administrador ou a administracao.
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Arquivo/documento intermediario: é o conjunto de documentos cuja a informacao
necessita ser preservada para fins comprobatérios e juridicos.

Arquivo/documento permanente: € o conjunto de documentos preservados em funcgéo
de seu valor historico.

2.2.1 Classificar os documentos correntes

O PCD segue a organizagao funcional onde a produgao documental deve ser classificada
em trés grandes funcdes, com suas respectivas subfuncdes, séries e subseéries.

Portanto, ao classificar um documento, deve-se verificar inicialmente para qual fungao
o documento foi produzido. Observar em que subfuncao, série e subsérie melhor se
enquadra e selecionar o cédigo mais especifico possivel.

O responsavel pela classificacdo do documento deve conhecer e entender as
competéncias de seu Orgao.



* Neste primeiro momento, néo foi considerado a tipologia documental, o que permite a
cada Orgao produzir a informagao no suporte que desejar e na quantidade e tipologia
gue melhor represente esta informacéao.

Observacdo: para reduzir o numero de copias em suporte papel, aconselha-se implantar o
PCD no sistema eletrénico.

« Ao produzir o documento, deve-se classifica-lo e arquiva-lo na pasta eletronica
correspondente ao codigo definido.

» Antes de fazer cdpia, analisar a necessidade da reproducdo em papel, verificando na
TTD, o prazo de guarda da série/subsérie correspondente.

A) Documentos que deverao ser classificados na Funcgao 1

S&o os documentos produzidos pelo Estado que representam o planejamento das acoes e
respectivos recursos financeiros para a sua implementacao, como por exemplo:

* Programas de Governo dos candidatos ao Governo do Estado.
* Programa de Governo do Governador eleito.

* Programas e projetos que sdo gerados a partir deste Programa, também previstos no
PPA.

* Orcamento do Estado.

B) Documentos que deveréo ser classificados na Funcao 2

Sdo os documentos produzidos para atender as diversas competéncias/atividades,
consideradas meio/operacionais, tais como:

» elaboracéo de atos normativos e ordinatarios;

* representacao judicial, extrajudicial e consultoria juridica do Estado;

» divulgacéo de acbes governamentais;

» gestdo de atividades administrativas, financeira e orcamentaria do Estado, de recursos

humanos, de patriménio, de aquisicdo de material permanente, de consumo e
contratacao de servicos.

C) Documentos que deveréo ser classificados na Func¢éo 3

S&o os documentos originados para atender as competéncias/atividades de seguranca
publica. Compreende documentos desde a investigacdo inicial até o histérico da
permanéncia do preso no presidio.

D) Classificacdo de expedientes administrativos no SPI
Em estudo pela PROCERGS.

E) Organizacdo e guarda dos documentos

A organizacdo dos documentos produzidos e classificados pela Unidade Administrativa
pode seguir a metodologia definida pelo seu produtor ou seja, a que melhor se adapte a
consulta desejada. Os métodos de arquivamento podem ser: alfabético, cronoldgico,
numerico, geografico, entre outros.



F) Equipamentos e material

O acondicionamento do documento deverd ser escolhido conforme a necessidade e a
disponibilidade de recursos materiais de quem produz o documento, como por exemplo:
pasta suspensa para arquivo de gaveta, caixa-arquivo para estantes.

2.2.2 Classificar os documentos arquivados em depdsitos.

Identificar o produtor do documento:
» Este procedimento devera ocorrer antes da classificacéo e avaliagcdo dos documentos.

» Deve-se inicialmente verificar o Orgdo produtor, suas fungdes, subfuncdes. Nao sendo
possivel esta identificacdo, deverdo ser consultadas a legislacdo ou as publicacbes
Fontes para a Historia Administrativa do Rio Grande do Sul: a trajetéria das Secretarias
— 1890 a 2005 (APERS) e Cronologia Histérica da Policia Civil no Rio Grande do Sul
(Policia Civil).

* Apos, verificar no PCD qual o cédigo de classificacdo que corresponde ou se equivale
a classificacdo do documento. Nao sendo possivel a identifica¢éo, consultar o APERS,
para receber orientacdo quanto aos procedimentos que deverao ser adotados.

3. TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Para avaliar corretamente os documentos, deveréo ter clareza da terminologia utilizada:

» Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD: € o instrumento aprovado por
autoridade competente, que determina o prazos de guarda e destinacdo final dos
conjuntos documentais produzidos a partir das atividades desempenhadas pelo
Estado.

* Avaliacdo documental: é o processo de analise de documentos, visando estabelecer
prazo para sua guarda e a destinacéao final: eliminacéo ou recolhimento.

 Etapas do desenvolvimento da atividade: é a sequéncia em que a atividade é
desenvolvida e sua consequente producédo documental.

* Prazo de guarda: € o prazo definido na TTD e baseado em estimativas de uso, em que
os documentos deverdo ser mantidos na unidade de guarda, ao fim da qual sua
destinacao é efetivada.

» Destinacdo: é a decisédo decorrente da avaliagdo documental, que determina o seu
encaminhamento para a eliminagao, recolhimento ou recolhimento por amostragem.

» Eliminacdo: € o conjunto documental que, apds o cumprimento dos respectivos prazos
de guarda, ndo apresentar valor que justifique sua guarda permanente.

* Guarda permanente: é o documento que for considerado de valor histérico, probatério
e informativo.

* Prazo de vigéncia: € o intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua
producéo.

» Prazo de prescricdo: é o intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do
Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda

dos documentos serd dilatado sempre que ocorrer a interrup¢cdo ou suspensao da
prescricao, em conformidade com a legislacéo vigente.



Observacéao: para contagem do prazo de guarda, considera-se a data do arquivamento
do documento.

3.1 Aplicagédo da TTD (Anexo IIlI)

Cada Orgdo da Administracdo Direta que aderiu ao SIARQ devera, a partir de um
diagndstico prévio, criar as condicfes necessarias para sua implementacéao.
O diagndstico consiste em:

levantar todos os depoésitos existentes e ou Unidades que tenham documentos
acumulados, identificando o volume em metros lineares.

registrar, através de fotografia, as condi¢cfes fisicas, ambientais, a organizacdo e o
volume dos documentos.

providenciar a limpeza e retirada de objetos que ndo sejam documentos arquivisticos.
identificar os produtores e o periodo correspondente aos documentos acumulados, se
possivel.

a partir do diagnostico, em conjunto com o APERS, definir um cronograma de ac¢des

visando definir as etapas para:

- suprir as necessidades de recursos humanos, espaco fisico, materiais e
equipamentos;

- classificar, avaliar, eliminar e organizar os documentos e 0s respectivos prazos
para seu desenvolvimento.

3.1.1 Recursos Humanos

E necessario formar uma equipe para a realizacdo das atividades de classificacao,
avaliacao e organizagéo dos acervos.

Preferencialmente, esta equipe deve possuir um funcionario ou estagiario da area da
Arquivologia ou da Histéria.

A coordenacéo das atividades devera ser da Unidade de Gestdo Documental — UGD,
em parceria com o APERS.

3.1.2 Espaco fisico, materiais e equipamentos para proceder a avaliacéo

Definir e adequar o espaco fisico para que ofereca seguranca e condigcdes ambientais
adequadas para que a equipe possa desenvolver suas atividades.

Equipar este espaco com moveis e equipamentos como: mesas, cadeiras, estantes,
caixa arquivo, computador e para a protecao individual: luvas, mascaras e aventais.

3.1.3 Classificacéo e avaliacdo de documentos em suporte papel e eletrénico

Identificar e classificar os documentos conforme consta no item 3.2.2.
Verificar na TTD os prazos definidos para o Cédigo de Classificacdo correspondente.

Os documentos que ja estiverem no prazo de serem eliminados, deverdo ser
separados para eliminagao.



Os documentos com prazos de guarda intermediaria (prazo a vencer) deverdo ser
separados para posterior organizagao e destinagao: elimina¢ao ou recolhimento.

Os documentos com prazo permanente deverdo ser separados dos demais para
posterior organizagao.

Para os documentos que ndo constarem prazos na TTD, devera ser consultar o
APERS quanto aos procedimentos a serem adotados.

3.1.4 Procedimentos para a eliminacéo de documentos

A eliminacdo de documentos em suporte papel e eletronico séo de responsabilidade da
UGD, mediante o registro dos documentos a serem eliminados na Listagem/Termo de
eliminacao — (Anexo 1V).

ApOs este registro, deve ser publicado no Diario Oficial do Estado — DOE o Edital de
Ciéncia de Eliminacdo de Documentos — (Anexo V), concedendo um prazo de 45
(quarenta e cinco) dias para possiveis manifestacdes ou, quando for o caso, possibilitar
as partes interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou coépias de
pecas de processos ou expedientes.

Apds encerrado o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, ndo havendo nenhuma
manifestacdo de partes interessadas, a UGD devera proceder a fragmentacado dos
documentos constantes da Listagem/Termo de eliminacéo.

O cadastro, no SPI, dos documentos eliminados podera ser deletado, visto que os
devidos registros constam nos instrumentos de eliminacdo. Em estudo pela
PROCERGS.

Observacéao: os instrumentos de eliminacdo deverdo ser elaborados em 02 (duas) vias.
Uma deve ser arquivada na UGD e a outra, enviada ao APERS.

3.1.5 Organizacao dos documentos de valor intermediario

A organizacdo dos documentos, apos aplicacdo da TTD, deve seguir o PCD e as
etapas de desenvolvimento da atividade dos documentos na TTD.

Depois da classificacdo, para a organizagdo dos documentos, sugere-se que a
ordenacéo seja cronologica, por trazer vantagens nas futuras avaliacdes, facilitar na
identificacdo dos periodos de governos e poder precisar o periodo de documentos
contidos no Arquivo.

Exemplo:

Considerando uma estante, identificar o ano e a classificacdo dos documentos.
2000 2001 2003 2004 2005

1.11-1.1.2

223-2.24

Os documentos deverdo ser acondicionados em caixa arquivo, contendo em sua
identificacdo, obrigatoriamente, o Cddigo de Classificacdo e a localizagéao fisica.

Os demais dados ficam a critério de cada UGD, ou seja, dados do setor que produziu o
documento, data de sua eliminagdo, ano, numeracéo, tipologia documental e outras
gue julgar necessario.



Criar um instrumento de pesquisa para a localizacdo do documentos no acervo e
empréstimo, que podera ser um indice em suporte papel ou eletrdnico.

3.1.6. Organizacdo dos documentos permanentes

Os documentos avaliados na TTD como permanentes deverao seguir a mesma rotina
de organizacdo dos documentos de valor intermediario — item 4.1.5.

A permanéncia dos documentos na UGD devera ser de até 05 (cinco anos);
posteriormente, deverao ser recolhidos ao APERS.

O acondicionamento devera ser em caixa, conforme modelo sugerido pelo APERS.

Para serem recolhidos ao Arquivo Publico do Estado, os documentos deverdao estar
cadastrados no sistema eletrénico AAP, higienizados e acompanhado de instrumento
descritivo.

4 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

E importante que os suportes (papel, cd, disquete, filmes, fitas, microfime) sejam
manuseados e conservados da maneira correta para poderem manter suas
informacdes.

A conservacdo dos documentos inicia na produg¢do do documento e permanece até a
hora do arquivamento, tanto nas UGD como no arquivo permanente.

4.1 Cuidados com o manuseio de documentos

Os cuidados basicos, principalmente na hora da producdo do documento, definem o
tempo de durabilidade dos suportes, por isto é importante observar os seguintes cuidados:

manusear papéis, cd, disquetes sempre com as maos limpas;

evitar fumar, beber e comer préximo a documentos (em qualquer suporte). Area de
alimentacéo deve estar distante do acervo e com higiene constante (como a retirada do
lixo em turnos, para que ndo permanecam residuos alimentares no local);

nao apoiar os cotovelos sobre os documentos;
evitar reproduzir documentos frageis;

evitar o uso de fita adesiva (durex), colas plasticas (PVA) para fazer qualquer tipo de
reparo, pois seu alto teor de acidez, gera manchas irreversiveis;

evitar fazer anotacbes nos documentos ou livros, quando for indispensével usar
sempre grafite (lapis 6B);

evitar o uso de clipes metalicos (provoca o aparecimento de manchas de ferrugem); se
necessario, utilizar protetores de papel para clipes metalicos ou substitui-los por clipes
plasticos;

nunca usar saliva para folhear os livros, pois além de ser prejudicial a sua saude,
provoca acidez no local e favorece o desenvolvimento de bactérias, utilize molhador de
dedos;

evitar dobrar documentos, pois os vincos dificilmente desaparecem do papel. Deve-se
guarda-los em envelopes nas suas dimensofes originais;

a armazenagem horizontal da apoio generalizado e evita deterioracdo das margens;
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» o0s livros deverdo ser retirados pelo meio da lombada, nunca pela borda superior;
deverdo ser colocados em posigcao vertical sobre as prateleiras, que deverédo estar
preenchidas sem aperta-los;

» usar bibliocantos para manter os livros em pé.

4.2 Estrutura fisica para preservar os documentos

* Local para guarda de documentos ndo devera ser em pordes ou s6taos, pois ha risco
de serem molhados pela chuva, infiltragbes e vazamentos, iniciando uma deterioracéo

e a consequente perda.

» Deveréa haver locais diferenciados para abrigar a area administrativa e o atendimento
aos usuarios, quando necessario;

« Area para o recebimento e preparo dos documentos;

» Area especifica para o acervo, levando em consideracdo as recomendacées abaixo
quanto ao armazenamento:

Pisos:

- Revestimento lavavel, para ndo acumular poeira; evitar o uso de madeira, quando
nao for possivel devera ser tratada contra insetos e combustdo; podendo ser
utilizados materiais como ceramica, tijolo e pedra.

Janelas:

- Deverédo permitir boa aeragdo no ambiente; ndo permitir entrada de insetos e
roedores, evitar aberturas em direcdo a ventos umidos;

- Quando houver um sistema de climatizacdo, as janelas necessitam de boa
vedacao, mas nao deverdo ser lacradas.

Portas:

- Deveréo ser instaladas portas corta-fogo.

Temperatura e Umidade Relativa:

- A temperatura deve ser entre 18T a 22T e a umida de relativa entre 45% e 55%;

- Havendo possibilidade de instalacdo de um sistema de climatizagédo, é necessério
que este funcione ininterruptamente, caso contrario ndo € aconselhavel sua
utilizacéo, tendo em vista as variagfes climaticas que afetard o documento. Este
sistema tera que ser independente para o acervo e diferenciado para as areas de
trabalho e de atendimento ao publico;

- Recomenda-se a utilizacdo de umidificadores para ambientes muito secos e
desumidificadores para ambientes com muita umidade, ventiladores também
podem ser usados;

- N&o deve-se ter vegetais no interior de acervos, pois ocasionam umidade e atraem
insetos para o ambiente;

- Desaconselha-se paredes externas de vidros, pois o0 acervo fica sujeito a variacdes
climaticas, acelerando a deterioragdo dos documentos.

lluminacao:
- Deve-se evitar a incidéncia direta da luz solar, ja que esta causa danos
irreversiveis ao documento;

- Deve-se utilizar sistema de iluminacdo setorizada e somente enquanto houver
atividades sendo realizadas.

Instalac¢des hidraulica:
- Tubulacdes ndo deverdo passar pela sala.
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Instalacdes elétricas:

- Condutos aparentes, conforme legislacdo em vigor.

Protecado contra fogo e inundacéao:

- Instalar avisos e sinalizagcado de emergéncia, conforme normas de segurancga;

- Utilizar e manter os extintores sempre recarregados, no prazo de validade e com a
devida identificacdo de uso: agua, CO2 e p6 quimico.

Poluicdo Atmosférica:

- Recomenda-se a instalacdo de filtros nas aberturas para conter particulas
poluidoras existentes no ar.

4.3 Armazenamento dos documentos

Para melhor armazenamento e acondicionamento dos documentos, as estantes deverao
ser metalicas; quando forem madeira deverdo ser tratadas contra combustdo e infestacao
de cupins. Algumas sugestbes em relacao a disposi¢ao:

Mobilidrios deverdo permitir perfeita aeracdo; estantes deverdo estar perfiladas no
sentido da circulacéo do ar;

Reforco em posicéo de X, para maior estabilidade;

Prateleiras deveréo ser instaladas em fileiras geminadas, com 0,50 m de profundidade
(cada estante deve ter 0,40 m de profundidade); para documentos longos deverao ter
0,50 m de profundidade (fileiras duplas, 1,00 m de profundidade);

Cada médulo de estante deve ter em média 5 prateleiras; as prateleiras ndo deverao
ultrapassar 1,00 m de comprimento. Espacamento aproximado de 50 mm entre elas;
Corredores das estantes deverado ter no minimo 0,70 m de largura e as passagens em
angulos 1,00 m de largura,;

Deve haver sempre uma passagem 0,70 de largura entre os finais das fileiras e as
paredes;

As estantes e seus suportes deverdo resistir a um peso distribuido de 100 kg/m de
prateleiras.
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5. LEGISLACAO PROPOSTA

5.1. Minuta de Decreto que reorganiza o Sistema de Arquivo do Estado

DECRETO N.° , de de 2007.

Reorganiza o Sistema de Arquivo do
Estado do Rio Grande do Sul —
SIARQ/RS e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, no uso das atribuicdes que
Ihe confere o artigo 82, incisos V e VII da Constituicdo do Estado; e

considerando a necessidade de adequacao da legislacdo existente as novas politicas de

arquivos a serem implantadas no Estado,

DECRETA:

CAPITULO | - DOS OBJETIVOS

Art. 1°- O Sistema de Arquivo do Estado do Rio Grande do Sul — SIARQ/RS criado
conforme os termos do Decreto n°® 20.818, de 26 de dezembro de 1970, passa a
denominar-se Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul — SIARQ/RS e tem
por objetivos:

| — racionalizar e padronizar a producao documental;

Il — assegurar a protecdo e a preservagdo da documentagdo arquivistica do Poder Publico
Estadual;

[l — facilitar o acesso ao patriménio arquivistico publico, de acordo com as necessidades
da administracao publica e da sociedade;

IV — estimular os entes municipais, conforme determina o Sistema Nacional de Arquivos

(SINAR), a criarem suas politicas de arquivos.
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CAPITULO Il — DA ESTRUTURA E ADESAO AO SIARQ/RS

Art. 2° - O SIARQ/RS fica vinculado a Secretaria da Administracdo e dos Recursos

Humanos, com a seguinte estrutura:

| — Coordenacéo Geral: Secretario de Estado da Administracéo e dos Recursos Humanos;

[l — Comité Consultivo do SIARQ/RS: composto por
a) Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul — APERS;
b) Arquivo Historico do Estado do Rio Grande do Sul — AHRS;

c) Companhia de Processamento de Dados do Estado do Rio Grande do Sul -
PROCERGS;

d) Procuradoria Geral do Estado — PGE;

e) Secretaria da Fazenda — SEFA,;

f) Secretaria da Justica e Segurancga - SJS; e

g) Tribunal de Contas do Estado — TCE, na qualidade de convidado.

Il — Orgdo Gestor: Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul - APERS;

IV — Orgaos Executivos: As Unidades de Gestdo Documental.

§ 1° - As Unidades de Protocolo e Arquivo da Administracdo Direta passam a representar
as Unidades de Gestdo Documental e fardo parte do SIARQ/RS, como Orgaos

Executivos.

§ 2° - As Unidades de Microfilmagem e Digitalizacdo dos Orgdos da Administracdo Direta

integrardo os respectivos Orgdos Executivos e serdo parte do SIARQ/RS.

83° - O Comité Consultivo sera representado da seguinte forma:
a) Diretor do Arquivo Publico do Estado - APERS, que o presidirg;

b) dois Arquivistas e um Historiador do Arquivo Publico do Estado;
c) um Historiador do Arquivo Historico do RS;

d) um Procurador do Estado, da Procuradoria-Geral do Estado - PGE;
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e) um Agente Fiscal do Tesouro do Estado, da Secretaria da Fazenda - SEFA;

f) um Analista de SIARQ/RS da Companhia de Processamento de Dados do Rio Grande
do Sul - PROCERGS;

g) um Auditor Publico Externo, do Tribunal de Contas do Estado - TCE;

h) um representante dos Orgdos de Seguranca do Estado, a ser indicado pelo Secretario

de Estado da Justica e da Seguranca.

Art. 3°- Poder3o integrar o SIARQ/RS, todos os Orgéos da Administracio Publica Estadual

e 0s Municipios do Estado do Rio Grande do Sul.

Paragrafo Unico - A adesdo ao SIARQ/RS, nestas hipbteses, deve ocorrer por meio da

assinatura de Termo de Ades&o pelo respectivo Titular do Org&o.
CAPITULO Il - DA COMPETENCIA

Art. 4° - Compete ao Secretario de Estado da Administracdo e dos Recursos Humanos,
como Coordenador Geral do SIARQ/RS:

| — coordenar, orientar, acompanhar e sugerir medidas para a concretizacdo das politicas

de Gestdo Documental encaminhadas pelos 6rgédos que compdem o SIARQ/RS;
Il — expedir atos normativos visando a regulamentacéo das acdes do SIARQ/RS;
Il — representar o SIARQ/RS perante os demais Orgéos que o compdem:;

IV — estimular os Orgéos a disponibilizarem em seus orgamentos os recursos financeiros e

humanos necessarios a implantacédo das politicas de Gestdo Documental;

V — propor ao Governador do Estado, as diretrizes para o tratamento dos documentos

produzidos pelos Orgdos Executivos, considerados confidenciais e/ou reservados;
VI — assinar os Termos de Adeséao ao SIARQ/RS;

VIl — prover o Orgdo Gestor do SIARQ/RS dos meios necessarios a implantacio
Programa de Gestdo Documental.

Art. 5° - Compete ao Comité Consultivo do SIARQ/RS:



15

| — promover o inter-relacionamento de arquivos publicos e privados para intercambio e
integracao sistémica das atividades arquivisticas;

Il — apresentar ao Secretario de Estado da Administracdo e dos Recursos Humanos
alteracdes legislativas ou normativas necessarias ao aperfeicoamento e a implementacéo
da Gestdo Documental do Estado;

Il — zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e legais que norteiam a
preservacao e disponibilizacdo do patriménio documental produzido pelo Estado;

IV — zelar pelo cumprimento dos dispositivos legais emanados pelo SIARQ/RS;

V — avaliar e aprovar os instrumentos de Gestdao Documental propostos pelo Orgao Gestor
e Orgédos Executivos do SIARQ/RS;

VI — estimular politicas de gestdo e de preservacdo de documentos publicos no ambito
municipal;

VIl — propor ao Governador do Estado, por intermédio do Secretario de Estado da
Administracdo e Recursos Humanos, como Coordenador-Geral do SIARQ/RS, que sejam
declarados de interesse publico e social os arquivos privados que contenham fontes
relevantes para a histéria e o desenvolvimento do Estado, nos termos do artigo 12, da Lei
n° 8.159/91;

VIII — estimular a capacitacéo técnica dos recursos humanos que desenvolvam atividades
de gestdo documental;

IX — recomendar providéncias para a apuragdo de atos lesivos ao patriménio documental
do Estado;

X — aprovar as normas, informacdes e diagnosticos emitidos pelo Orgdo Gestor do
SIARQ/RS.

Xl — convocar especialistas de outras areas para auxiliar na plena execucdo das
atribuicbes do Comité.

Art. 6° - Compete ao Arquivo Publico do Estado — APERS, como Orgdo Gestor do
SIARQ/RS:

| — estabelecer diretrizes para gestao, preservacao e acesso aos documentos de arquivo;

Il — elaborar, segundo principios arquivisticos, 0s instrumentos para implantacdo da
Gestéo Documental,

Il — orientar e capacitar os Orgédos Executivos para a implantagéo dos instrumentos de
Gestao Documental;

IV — participar do planejamento e elaboracdo de sistemas digitais aplicados a
documentacédo arquivistica,
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V — elaborar politicas de preservagdo de documentos arquivisticos de valor permanente,
em seus diversos suportes;

VI — elaborar atos normativos, informacdes técnicas, diagnosticos e submetendo-os a
aprovacao do Comité Consultivo;

VII — estimular e auxiliar os municipios na implantacéo de politicas de gestdo documental;

VIl — recolher, preservar, descrever e disponibilizar os documentos, independente da
natureza do suporte, sob sua guarda;

IX — promover eventos culturais com objetivo de divulgar o patriménio documental do
Estado;

X — estimular o uso do instrumento eletronico Sistema de Administracdo de Acervos
Publicos — AAP, para fins de informatizagcdo dos documentos de valor permanente, nos
Orgaos Executivos;

XI — disponibilizar os documentos cadastrados no AAP, para pesquisa, via portal eletrénico
do APERS;

XIl — participar da elaboracdo de projetos que proponham alteracdes de suportes de
documentos como microfilmagem e digitalizacao;

Xl — definir padrdes de tipologias documentais.
Art. 7° — Aos Orgdos Executivos compete:

| — criar grupos de trabalho e comissdes internas para definir, implantar e atualizar os
instrumentos de gestdo documental em parceria com os demais Orgédos do SIARQ/RS.
Por iniciativas, de cada 6rgao, as atuais Comissfes Setoriais de Arquivos- CSA, poderao
ser mantidas;

Il — desenvolver atividades de protocolizacdo de expedientes administrativos e

fornecimento de informagles referentes a tramitacdo e localizagdo dos mesmos, nos
termos do disposto no Decreto n° 43.803, de 20 de maio de 2005;

[l — transferir, recolher e gerir os documentos das Unidades Administrativas para a
Unidade de Gestdo Documental;

IV — coordenar a implantacdo do Plano de Classificacdo de Documentos — PCD, em
suporte papel e digital,

V — aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD e proceder os registros
necessarios de acordo com os instrumentos definidos pelo SIARQ/RS;

VI — cadastrar, no AAP, os documentos produzidos pelo Orgéo, avaliados na TTD como

permanentes;

VIl — acondicionar e identificar os documentos considerados permanentes objetivando a
preservacgao e o recolhimento ao APERS.
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CAPITULO IV — DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 8° - Sao documentos de arquivo todos os registros de informacao, em qualquer
suporte, produzidos, recebidos ou acumulados pelos Orgéaos.

Art. 9° - Os documentos de arquivo, em razdo de seus valores, podem ter guarda
temporaria ou guarda permanente, observados os seguintes critérios:

| — sdo documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados 0s prazos de guarda na
unidade produtora ou nas unidades que tenham atribuicdes de gestdo documental nas
Secretarias de Estado ou no Arquivo Publico do Estado, podem ser eliminados sem
prejuizo para a coletividade ou memoéria da Administracdo Publica Estadual,

Il — sdo documentos de guarda permanente aqueles que, esgotados os prazos de guarda
previstos no inciso | deste artigo, deverdo ser preservados por forca das informacoes
neles contidas, para a eficacia da agcdo administrativa como prova, garantia de direitos ou
fonte de pesquisa.

Art. 10 — Sao considerados documentos sigilosos aqueles que contém assuntos
classificados como sigilosos requerendo, portanto, conforme determina a legislagéo
federal, medidas especiais de acesso.

Art. 11 — S&o considerados documentos digitais, os documentos arquivisticos codificados
em digitos binarios, produzidos, que tramitam e sdo armazenados por meio de sistema
computacional.

Paragrafo unico: Considera-se registro digital aquele que, produzido em digito binéario, por
uma instituicdo publica ou privada, passa a constituir banco de informacgdes.

Art. 12 — Os documentos que constituem o acervo privado dos Governadores do Estado
sdo, na sua origem, de propriedade do respectivo Governador, inclusive para fins de
heranga, doag&o ou venda.

Paragrafo unico: Os acervos documentais privados dos Governadores integram o
patrimdnio cultural do Estado e sdo declarados de interesse publico para fins de aplicacdo
do § 1°, do artigo 216, da Constituicdo Federal.

CAPITULO V — DAS POLITICAS DE GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art.13 - Considera-se gestdo documental, o conjunto de procedimentos e operacdes

técnicas referentes a sua producdo, classificagdo, avaliacdo, tramitacdo, uso,
arquivamento e reproducédo, que asseguram a racionalizacéo e a eficiéncia dos arquivos.

Art. 14 — S&o instrumentos basicos da gestdo de documental o Plano de Destinacéao de
Documentos (PDD), o Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) e a Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD).

Art. 15 — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposi¢cdes em contrério.
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5.2. Minuta de Decreto que dispoe sobre o Plano de Classificacao de Documentos e a
Tabela de Temporalidade de Documentos para os Orgaos da Administracao Publica Direta
do Estado e da outras providéncias.

DECRETO N.° , de de 2007.

Dispde sobre o Plano de Classificacdo de
Documentos — PCD e a Tabela de
Temporalidade de Documentos — TTD para
os Orgdos da Administracdo Publica Direta

do Estado e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, no uso das atribuicdes que
Ihe confere o artigo 82, incisos V e VII da Constituicdo do Estado,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovado o Plano de Classificacdo de Documentos — PCD e a Tabela de
Temporalidade de Documentos — TTD, instrumentos que serao regulados pelo presente
Decreto.

CAPITULO | - DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Art. 2° - O Plano de Classificacdo de Documentos € o instrumento elaborado a partir de
estudo das estruturas e func¢des das Instituicdes da Administracdo Publica Direta e analise
dos documentos por eles produzidos (Anexo ).

Paragrafo unico — Entende-se por classificacdo de documentos o ato ou efeito de analisar
e identificar o conteddo do documento e relaciona-los a funcéo, subfuncéo série e subsérie
da atividade responsavel por sua producédo ou acumulacgao.

Art. 3° - O PCD dos Orgéos da Administracéo Publica Direta do Estado apresenta os
cadigos de classificagdo das funcdes, subfuncdes, séries e subséries, responséaveis pela
producdo ou acumulo de documentos.

§ 1° - Entende-se por Funcgdo, o conjunto de atividades que o Estado exerce para a
consecucao de seus objetivos, independente da unidade administrativa.

§ 2° - Entende-se por Subfungdo, o agrupamento de atividades afins, correspondendo
cada subfuncdo a uma modalidade da respectiva fungéo.
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8§ 3° - Entende-se por Série, a sequUéncia de documentos relativos a mesma
funcao/atividade.

8§ 4° - Entende-se por Subseérie, a subdivisdo da série, podendo ser utilizada em raz&o das
variantes da fungéo/atividade.

Art. 4° - O Orgéo produtor é o responsavel pela execucéo das funges de Estado.
Paragrafo Unico — Para fins de organizacdo dos arquivos, deve-se obedecer o principio da
proveniéncia, segundo o qual, os arquivos originarios de uma instituicdo ou de uma
pessoa ndo deverdo ser misturados aos de origem diversas.

CAPITULO Il - DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Art. 5° - A TTD é o instrumento aprovado por autoridade competente, que determina o
prazos de guarda e destinacéo final dos conjuntos documentais produzidos a partir das
atividades desempenhadas pelo Estado (Anexo ).

Paragrafo Unico - Entende-se por avaliacdo documental o processo de analise de
documentos que compdem uma série, visando estabelecer sua destinacdo de acordo com
os valores que Ihe sao atribuidos.

Art. 6° - A TTD da Administragdo Publica Direta do Estado, indicara:

| - funcéo, subfuncéo, série e subsérie;

Il - as etapas de desenvolvimento da atividade;

[Il - os prazos de guarda e de destinagao dos documentos;

IV - dados complementares compreendem informagfbes sobre quais documentos se
classificam nesta avaliacdo e a fundamentacéao juridica ou administrativa, quando houver.

§ 1° - Entende-se por etapas do desenvolvimento da atividade, a sequéncia em que esta é
desenvolvida e sua consequente producéo documental.

8§ 2° - Entende-se por prazo de guarda, o prazo definido na tabela de temporalidade e
baseado em estimativas de uso, em que os documentos deverdao ser mantidos na unidade
de guarda, ao fim da qual sua destinacéo é efetivada.

§ 3° - Entende-se por destinagédo, a decisédo decorrente da avaliagdo documental, que
determina 0 seu encaminhamento para a eliminacdo, recolhimento ou recolhimento por
amostragem.

8 4° - Sera destinado para eliminacdo o conjunto documental que, ap6és o cumprimento
dos respectivos prazos de guarda, ndo apresentar valor que justifigue sua guarda
permanente.

§ 5° - Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado de valor
historico, probatoério e informativo.
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8 6° - Para cada série documental mencionada na TTD serdo registrados os atos legais e
as razbes de natureza administrativa que fundamentaram a indicacdo dos prazos
propostos ou ainda informacdes relevantes sobre a produc¢do, guarda ou contetado do
documento.

§ 7° - No campo dados complementares serédo identificados os conjuntos documentais que
representam a seérie e a etapa de desenvolvimento da atividade.

§ 8° - Para fins de avaliacao serédo considerados os conjuntos documentais produzidos em
cada etapa de desenvolvimento da producdo documental, a partir da funcao, subfuncéo,
série e subsérie correspondente.

Art. 7° - Para cada série documental ou etapa de desenvolvimento da atividade sera
indicado o correspondente prazo de guarda.

§ 1° - Permanecerdo nas unidades produtoras os documentos avaliados com prazo de
guarda.

§ 2° - Serdo recolhidos, ao APERS, os documentos de guarda permanente, apds terem
findo seu valor administrativo e/ou prescricional.

§ 3° - Considera-se, para fins de contagem do prazo de guarda, a data do arquivamento
do documento.

Art. 8° - Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda na Unidade de
Gestado Documental de cada 6rgao sao os seguintes:

| - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua producao.

Il - prazo de prescricao: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do
Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos
documentos sera dilatado sempre que ocorrer a interrup¢ado ou suspensao da prescri¢ao,
em conformidade com a legislacéo vigente.

CAPITULO lIl - DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE GUARDA TEMPORARIA
Art. 9° - A eliminacdo de documentos nos orgaos da Administracdo Direta do Estado é
decorrente da aplicacdo da TTD e devera ser conduzido pelos respectivos responsaveis

pela Unidade de Gestdo de Documentos sob supervisdo e acompanhamento do APERS.

Paragrafo Unico - O APERS capacitara as equipes envolvidas para a aplicacdo da TTD
em todas as etapas.

Art. 10 - Toda e qualquer eliminacdo de documentos publicos que ndo constem da TTD
sera realizada mediante autorizacdo do Comité Consultivo, que avaliara e aprovara.

Art. 11 - O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado:

| - por meio da “Listagem de Eliminacdo de Documentos"” e do "Termo de Eliminacao de
Documentos”, conforme modelo constante do Anexo lll; e
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Il - no Sistema de Protocolo Integrado - SPI.

Art. 12 - As unidades de gestdo documental, em decorréncia da aplicagdo das TTD, farao
publicar no Diario Oficial do Estado os “Editais de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos”,
conforme modelo constante do Anexo IV, que integra este Decreto.

§ 1° - O “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos” tera por objetivo dar publicidade
ao ato de eliminacao de documentos, e devera conter informacdes sobre os documentos a
serem eliminados e sobre o Orgéo por eles responsavel.

§ 2° - O “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos” devera consignar um prazo de
45 (quarenta e cinco) dias para possiveis manifestacdes ou, quando for o caso, possibilitar
as partes interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou copias de
pecas de processos ou expedientes.

§ 3° - Devera ser encaminhada uma copia de cada “Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos e da Listagem/Termo de Eliminacdo de Documentos” ao APERS, para a
consolidacdo de dados e a realizacdo de estudos técnicos na area de gestdo de
documentos.

Art. 13 - A eliminacdo de documentos publicos de guarda temporéaria sera efetuada por
meio da fragmentacdo manual ou mecanica.

CAPITULO IV - DA GUARDA PERMANENTE DE DOCUMENTOS
Art. 14 - S&do considerados documentos de guarda permanente:
| - os indicados nas TTD, que serdo definitivamente preservados;

Il - os de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas declarados de interesse publico
e social, nos termos do art. 12 da Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991 e do Decreto
Estadual n.°.... (colocar o numero e data do Decreto que reorganiza 0 SIARQ).

Art. 15 - Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados apos a
microfilmagem, digitalizagdo ou qualquer outra forma de reprodugédo, devendo ser
preservados e recolhidos ao APERS.

Paragrafo unico - Os documentos de guarda permanente, ao serem recolhidos ao APERS,
deverdo estar cadastrados no Sistema de Administracdo de Acervos Publicos — AAP,
higienizados, organizados, acondicionados e acompanhados de instrumento descritivo.

Art. 16 - Sera apurada, mediante o devido processo legal, a responsabilidade pela
destruicéo, inutilizacdo ou deterioracdo de documentos de guarda permanente.

CAPITULO V - DA ATUALIZACAO E ALTERACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS E DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Art. 17 - As propostas de alteracdo do PCD e da TTD deverdo ser encaminhadas ao
APERS para analise e posterior encaminhamento ao Comité Consultivo.

Paragrafo Unico - Ao APERS, na condi¢do de Orgido Gestor do SIARQ/RS, cabera o
reexame, a qualquer tempo, do PCD e da TTD.
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CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 - Para garantir a efetiva aplicacdo, o PCD e a TTD deverdo, também, ser
implantados no SPI.

Art. 19 - Ao APERS cabera decidir sobre a conveniéncia e a oportunidade de
transferéncias e recolhimentos de documentos ao seu acervo.

Paragrafo Unico - As transferéncias e os recolhimentos deverdao obedecer ao cronograma
elaborado pelo APERS.

Art. 20 - As disposicOes deste Decreto aplicam-se também aos documentos arquivisticos
digitais, nos termos da lei.

Art. 21 - As possiveis alteracdes que possam ocorrer no PCD e/ou na TTD serdo
regulamentadas através de Instrugdo Normativa emitida pelo Secretario de Estado da
Administracdo e dos Recursos Humanos.

Art. 22 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposicdes em contrario, especialmente as Instrucdes Normativas SARH n® 013/97,

014/97, 015/97, 009/98, 010/98, 009/99, 005/2001, 006/2001, 007/2001, 008/2001,
004/2002, 006/2003 e 02/2004, e os Decretos n® 33.200/89, 33.201/89 e 43.804/2005.

ANEXO I — Plano de Classificacdo de Documentos.
ANEXO Il — Tabela de Temporalidade de Documentos.

ANEXO Il — Modelo de Listagem de Eliminagédo de Documentos e Termo de Eliminagéo
de Documentos.

ANEXO IV — Modelo de Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos.
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Plano de Classificacdo de Documentos

Ver o Anexo |, em apenso.
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ANEXO I

24

Centralizacéo e Descentralizacédo de Arquivo

Politicas de arquivos
no Estado

Vantagens

Desvantagens

Centralizado

Entende-se por centralizacéo

de arquivos correntes a

reunido da documentacao em
um unico local, como também
a concentragao de todas as

atividades de controle,
recebimento, registro,

distribuicdo, movimentacéo e
expedicao de documentos de
uso corrente em um oOrgao da

estrutura organizacional.

- reuniao de documentos em um
unico local;

- economia de equipamentos, de
pessoal, de tempo para busca e
guarda dos documentos;

- treinamento mais eficiente do
pessoal;

- maior possibilidade de
padronizacdo de normas e
procedimentos;

- nitida delimitacao de
responsabilidades;

- constituicdo de conjuntos
arquivisticos mais completos;

- reducao de custos operacionais;
- economia de espaco e
equipamentos.

- deslocamento fisico de
funcionario quando
necessita consultar
documentos, para
unidades fisicamente
distantes.

Descentralizado

Devera ser utilizado quando
ha grandes e diferentes areas

de atuag&o no Orgao.

- guarda dos documentos no
préprio local de producéo.

- conjuntos arquivisticos
dispersos.

- dispersao de pessoal,
equipamentos, materiais
para guarda e busca de
documentos.




ANEXO IlI

Tabela de Temporalidade de Documentos

Ver o Anexo Il , em apenso.
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Proveniéncia

ANEXO IV

Listagem de Eliminagdo de Documentos

ORGAO

UNIDADE GESTAO DOCUMENTAL

ANO DA ELIMINACAO

FOLHA N.°

Registro da Eliminacdo dos Documentos

FUNGAO SUBFUNGAO

SERIE/SUBSERIE

ETAPA DO DESENVOLVIMENTO DA ATIVIDADE

QUANTIDADE
(EM METROS
LINEARES)

DADOS COMPLEMENTARES

Termo de Eliminagdo de Documentos
Os documentos acima relacionados estéo sendo eliminados conforme determina a Tabela de Temporalidade de Documentos em vigor, aprovada e publicada no Diario Oficial
do Estado em / / e o Edital de Ciéncia de Eliminagéo publicado no Diario Oficial do Estado em / /

Responsavel pela Unidade de Gestao Documental Responsavel pela Eliminacéo Servidor que presenc
NOME NOME NOME

iou a eliminacao

DATA

/

Assinatura

DATA

/

Assinatura

DATA

/ /

Assinatura

Emitir em 2 (duas) vias: 12 para a Unidade de Gestdo Documental e a 22 para o Arquivo Publico do Estado




ANEXO V

Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos

Nos termos do Decreto n.° ... (Que dispde sobre o PCC E A TTD) , art. 12 a
Secretaria (indicar o 6rgdo) torna publico, a quem possa interessar, que a partir do
quadragésimo quinto dia, subsequente a data de publicacdo deste Edital, no Diario
Oficial do Estado, se ndo houver oposicdo, eliminard os documentos constantes da
Listagem de Eliminacéo.

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas, O
desentranhamento de documentos ou coOpia das pecas do processo, mediante peticao,
desde que tenha respectiva qualificacdo e demonstracdo de legitimidade do pedido,
dirigido ao responsavel pela Unidade de Gestdo Documental (indicar o 6rgao).

Porto Alegre, de de 2007.

Assina responsavel pela UGD
Nome,
Cargo.
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