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1. APRESENTACAO

Em 29 de junho de 2011, a Secretaria da Administracdo e dos Recursos
Humanos (SARH) expediu Oficio n°®. 20 (ANEXO 1) e encaminhou a todas as
Secretarias do Estado, comunicando a respeito do Decreto n. 48.059/11 (ANEXO 2),
o qual institui a Comissdo Permanente de estudos voltados as necessidades de
espaco fisico dos 6rgéos estaduais instalados em Porto Alegre e a reestruturacdo do
Centro Administrativo Fernando Ferrari (CAFF). Portanto, por meio deste documento
apresentou-se a proposta de trabalho a ser realizado pelo Arquivo Publico do Estado
do Rio Grande do Sul (APERS), como assessor técnico para a referida Comisséao e
orgao central do Sistema de Arquivos do Estado (SIARQ/RS) (ANEXO 1).

Na semana seguinte, a partir do dia 04 de julho de 2011, iniciaram-se 0s
contatos com as Secretarias, a fim de se agendar as visitas da Assessoria Técnica
do APERS. Cabe ressaltar, que neste momento as ligagbes serviram mais para
comunicar as Secretarias de que havia sido emitido um documento pela SARH, pois
muitas ainda desconheciam o oficio e o decreto. Portanto, houve um periodo que foi
dedicado para que algumas Secretarias tivessem ciéncia dos referidos documentos
para posteriormente ocorrer o agendamento das visitas. E ainda, em alguns locais a
Diretora do APERS, Isabel Almeida, intermediou o contato, como a Secretaria de
Politicas para as Mulheres (SPM), Departamentos da SARH e Secretaria do
Desenvolvimento Rural, Pesca e Cooperativismo (SDR).

Os dados foram coligidos a partir da aplicacdo de um questionario elaborado
pela equipe de arquivistas do APERS e discutido com os arquivistas lotados nos
demais oOrgaos da administracdo direta. Isto ocorreu para que o levantamento
contemplasse a totalidade dos 6rgdos pertencentes ao SIARQ/RS, situados em
Porto Alegre, e permitisse a formulagdo de um diagnostico sobre a situacdo da
gestdo documental visando propor medidas de fortalecimento do SIARQ/RS nestes,
bem como sua expanséao no interior do Estado.

As visitas técnicas foram realizadas pelo corpo técnico de arquivistas lotados
no APERS e na Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos (SARH);
Secretaria Justica e Direitos Humanos (SJDH); Secretaria Infraestrutura e Logistica
(SEINFRA); Secretaria da Cultura (SEDUC); Secretaria Economia Solidaria Apoio a

Micro e Pequena Empresa (SESAMPE); Secretaria Desenvolvimento, Promocao e
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Investimento (SDPI); Policia Civil (PC), Superintendéncia de Servicos Penitenciarios
(SUSEPE).

O levantamento documental foi realizado em 37 (trinta e sete) orgaos da
administracdo direta, somando 128 (cento e vinte oito) locais. Salienta-se que neste
relatério foi considerado o numero de locais visitados, ou seja, 128 (cento e vinte
oito). Sendo 18 (dezoito) 6érgados com sede no CAFF, 15 (quinze) com sede fora da
estrutura do CAFF e 03 (trés) com sua estrutura dividida entre o CAFF e outros
locais. Dos 6rgados com sede externa a estrutura do CAFF, visitamos a Secretaria do
Meio Ambiente (SEMA) no prédio Otelo Rosa, Procuradoria Geral do Estado (PGE)
no prédio do Departamento Autbnomo de Estradas e Rodagem (DAER) e Casa Civil,
Casa Militar, Secretaria de Comunicacdo (SECOM), Gabinete do Governador,
Gabinete do Vice-Governados, Gabinete dos Prefeitos e a Secretaria Geral de
Governo situados no Palacio Piratini.

Destaca-se que o DAER foi visitado em decorréncia de solicitacdo do
representante deste Departamento na Comissdo Permanente. Para tanto os dados
referentes a este levantamento ndo foram computados por ser um oOrgao da
administracdo indireta e por tratar-se de demanda especifica e por ndo ser
contemplado pelos instrumentos de gestdo arquivistica. Assim como 0s demais
orgédos visitados, o DAER recebera um relatério especifico da situagdo encontrada,
bem como o parecer técnico e sugestdes de melhoria.

Na sequéncia, apresentam-se os graficos e a descricdo de alguns itens do
questionario aplicado (APENDICE 1), referentes aos recursos humanos, atividades
de gestdo documental, espacos fisicos destinados aos arquivos, documentos
especiais, acesso e recursos materiais disponiveis. ApOds sédo divulgados os
pareceres técnicos, alguns registros fotograficos, e, por fim, consideracbes dos

resultados esperados.



2. RESULTADOS

A seguir serdo apresentados os resultados de acordo com os itens do
questionario, as perguntas realizadas, o grafico e breve explicacdo sobre os dados,

guando necessario.

2.1.Espaco fisico

De acordo com as Recomendacdes para construgcédo de arquivos do Conselho
Nacional de Arquivos (2000), 1.000 metros lineares de documentos ocupam uma
area de 170 metros quadrados. Devidamente acondicionados em caixas e estantes,
a documentacdo acumulada pelos locais visitados ocupard uma area de 18.168,86
metros quadrados, que equivalem a 2,5 campos de futebol. Se fosse aplicada a
gestdo documental, a area a ser ocupada seria de 5.450,66 metros quadrados, que

€ equivalente a medida do 2° andar do mercado publico de Porto Alegre.

Metros quadrados ocupados por documentos no CAFF:

20000-
15000
B SEM GESTAO
10000 m COM GESTAO
5000-
0,

Gréfico 1 - Metros quadrados ocupados por documento S

No Centro Administrativo Fernando Ferrari, a documentacdo acumulada pelos
orgdos da Administracdo Direta totaliza 2.964,64 metros quadrados, sem realizar
gestdo documental, e caso essa seja realizada, a documentacdo ocuparia um

espaco de aproximadamente 877,39 metros quadrados.



Onde estao localizados os documentos?

100-

O Junto ao local de
trabalho

B Em sala/local
improvisado

O Em sala especifica

O Junto com outros
materiais

Grafico 2- Locais destinados aos arquivos

Total de metros quadrados ocupados por documentos:

@ SEM GESTAO
m COM GESTAO

Grafico 3 - Metros quadrados ocupados por documento

S
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2.2.Recursos humanos

Existem pessoas responsaveis pelo Arquivo ou pela guarda dos documentos?

100+

80+

OSim
M N3o

Gréfico 4 - Recursos humanos

O gréafico representa que a maioria dos locais visitados possui pessoas
responsaveis pela guarda de documentos. Entende-se por “pessoas responsaveis”
nao somente o arquivista ou servidor que se dedica exclusivamente pelo setor, ou
ainda, que o mesmo tenha qualificacdo para tal. Em alguns casos, o servidor é
considerado responsavel apenas pelo fato de ter acesso aos espacos (guardar a

chaves).

2.3.Gestao documental

Atividades desenvolvidas quanto a gestdo documental.

1
100+
O Arquivamento
80+ B Cépia
O Tranferéncia
60- O Classificagdo
B Empréstimo
404 O Eliminagdo
B Avaliag3o e selegio
204 O Digitalizagdo
B Microfilmagem
0-
1

Gréfico 5 - Atividades de gestdo documental desenvo  lvidas
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Constatou-se que o ato de arquivar, por exemplo, é entendido como
acondicionar os documentos em caixas-arquivo. Desta forma, conclui-se que as
atividades relacionadas a gestdo documental sdo executadas, em sua maioria,
empiricamente, ou seja, ndo estdo de acordo com as Instrucbes Normativas do
SIARQ/RS (ANEXOS 3 e 4).

2.4. Transferéncia/eliminacéo

Ja houve eliminacdo de documentos? Ocorre transferéncia sistematica de

documentos?

OSim
B Ndo
O Sem informacgao

Transferéncia Eliminagao

Gréfico 6 - Realizagdo dos procedimentos de transfe  réncia e eliminagao

Na maioria dos locais visitados a transferéncia de documentos é considerada
o ato de retirar os documentos dos locais de trabalho para outros depédsitos e a
eliminacdo, como o descarte de copias ou, ainda, em decorréncia de sinistros.
Porém, em parte dos locais visitados, as atividades de transferéncia e eliminagéao

sdo executadas de acordo com as Instru¢cées Normativas do SIARQ/RS.

Ha conhecimento sobre a Instrucdo Normativa SARH n°. 01/2008, que regula
a transferéncia e a eliminacdo de documentos e sobre a Instrucdo Normativa SARH
n° 04/2009, que estabelece os procedimentos para recolhimento de acervos

arquivisticos ao Departamento de Arquivo Publico (SARH)?
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100-

O Sim
B N3o

IN 01/08 IN 04/09

Gréfico 7 - Conhecimento Instru¢cdes Normativas SIAR  Q/RS

Quanto as Instrucdes Normativas do SIARQ/RS verificou-se que poucos as
conhecem, este conhecimento é restrito a alguns servidores, geralmente do Setor de
Protocolo e Arquivo.

2.5.Documentos especiais

Possui documentos especiais?

100-

OSim
B N3o

Gréfico 8 - Existéncia de documentos especiais
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Sao considerados documentos especiais aqueles em suporte diferenciado

que exigem procedimentos especificos para tratamento e preservagdo, como CDs,

disquetes, mapas, microfilmes, entre outros.

E feito algum tipo de backup de documentos eletrdnicos?

OSim

B N3o

O N&o produz

documentos
eletrénicos
Gréfico 9 - Realizagdo de bakup
2.6.Acesso
A busca por documentos é facil e rdpida?
100+
80-
60- OSim
: B Nao
40+ O Em parte
20+
0-

Gréfico 10 — Acessibilidade aos documentos
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2.7.Recursos materiais

E fornecido material especifico e adequado para o acondicionamento dos

documentos?

OSim
B Ndo
O Em parte

Gréfico 11 - Recursos materiais

A maioria possui o material especifico, ou seja, caixa-arquivo, pastas AZ,
pastas suspensas, entre outros bens de consumo. Muitas vezes, para 0

armazenamento da documentacéo o local e o mobiliario sdo inadequados.



3. PARECER TECNICO

A seguir serdo apresentados os pareceres técnicos com foco nas solugdes de

alguns problemas detectados na maioria dos locais visitados.

CAMPO
QUESTIONARIO

PARECER

RECURSOS
HUMANOS

Os servidores que atuam nos setores de Arquivos precisam
compreender a importancia das atividades arquivisticas e das
normativas do SIARQ/RS, assim como, suas chefias também
devem conhecé-los. As normativas estdo nos anexos 3 e 4, deste
relatorio.

Prover a Secretaria de pessoal com atribuicdo especifica para
as atividades de arquivo, preferencialmente coordenados por
um(a) arquivista, para desempenhar as atividades de gestao
documental.

Nas Secretarias em que ja existam arquivistas lotados, que
estes coordenem as atividades de gestdo documental, evitando
os desvios de funcéo (Lei n°. 6.546/78, ANEXO 5).

Realizar capacitacdo e treinamentos sobre os instrumentos e
orientacbes do SIARQ/RS, em conjunto com o APERS,
direcionado a todos os niveis de servidores, que tratem da

producdo do documento até a sua destinacao.

GESTAO
DOCUMENTAL

Incluir a gestdo documental nas atividades da Secretaria,
aplicando os instrumentos arquivisticos (PCD, TTD), realizando
transferéncia, eliminagcdo e recolhimento periodicamente,
inclusive no SPI.

Considera-se documento arquivistico as “unidades de registro

de informac&o, qualquer que seja o suporte ou formato™

, OU seja,
os documentos avulsos, o0s processos administrativos,
documentos eletrbnicos e outros.

Com base nisso os setores devem realizar a gestdo documental

! ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro:

Arquivo Nacional, 2005.
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CAMPO
QUESTIONARIO

PARECER

nos arquivos correntes e, entdo, encaminha-los para a guarda,
ficando o Protocolo e Arquivo responsavel pelo acervo.

Redigir procedimentos internos com o fluxo de trabalho
descrevendo as atividades de Arquivo e Protocolo, para que nao
sejam transmitidos verbalmente, formalizando 0s processos
conforme as normativas do SIARQ/RS e os Decretos n°.
43.803/05 (ANEXO 6) e n°. 43.804/05 (ANEXO 7) que regulam as
atividades de Protocolo e de Arquivo.

Revitalizar ou criar Comissdo Setorial de Arquivos nas
Secretarias, para estudar a criacdo de uma Unidade
Administrativa de Arquivo, conforme Decreto n°. 43.804/05, e
intermediar as relagdes com o SIARQ/RS na atualizacdo dos
instrumentos arquivisticos.

A partir da aplicacdo da TTD identificar quais séries
documentais poderiam ser microfilmadas e/ou digitalizadas, bem
como qual seria a relacdo custo-beneficio desse procedimento.

Realizar a classificagdo dos processos administrativos
fisicamente pelo setor de origem antes de encaminhar para
arquivamento no Protocolo e Arquivo.

O Protocolo e Arquivo devem efetuar a transacdo de
arquivamento dos processos administrativos ativos no SPI, apos
a conclusao de seu tramite, reduzindo os custos de manutencao

do sistema.

ESPACO FisICO

Definir local especifico para Arquivo (guarda de documentos),
sendo que o Depdésito (equipamentos, moveis) e Almoxarifado
devem ser separados. O Arquivo deve ser adequado as
necessidades de armazenamento de documentos, com base nas
recomendacdes do SIARQ/RS (APENDICE 2), a fim de evitar que
0 acumulo cause transtornos para o desenvolvimento das
atividades ou danos a preservacao dos mesmos.

Evitar o consumo de alimentos nos locais que produzem,
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CAMPO
QUESTIONARIO

PARECER

recebem ou armazenem documentos, assim como se sugere a
remogéo de cafeteiras, microondas, geladeiras e bebedouros
destes locais, impedindo a proliferagcdo de insetos que possam
degradar os documentos.

Criar rotinas periddicas de combate a agentes biologicos de
degradacéo (desinsetizacdo, desratizagdo, entre outros).

Criar uma rotina de limpeza para o Arquivo (salas) que inclua
chéao, estantes e caixas, visando a conservacdo dos documentos,
seguindo as orientacdes do APERS.

Fazer revisdo periddica da fiagdo elétrica evitando o risco de
sinistro, bem como das tubulagbes de agua que passam pelo
Arquivo, evitando possiveis inundacoes.

Adquirir extintores adequados para combate a incéndio e
colocéa-los junto ao Arquivo, providenciar também treinamento
para os servidores.

Providenciar cuidados com as portas e janelas para evitar

entrada de animais.

DOCUMENTOS
ESPECIAIS

Recomenda-se acompanhar as inovac¢des das midias, softwares
e hardwares, para promover a migracdo da informacao
armazenada em meio eletrdnico, a fim de evitar que os suportes
se tornem obsoletos, de acordo com orienta¢cées que podem ser
obtidas junto ao APERS.

Estabelecer rotina de realizacdo de backup de documentos
produzidos/recebidos em meio eletrénico.

Adequar armazenamento de documentos especiais, visto que
esses necessitam ser acondicionados em local separado, com
controle de temperatura e umidade de ar, que deverdo ser,
respectivamente, entre 18C e 22T e 40%; através d a
climatizacdo constante.

As Secretarias devem utilizar servidor (hardware) onde todos os

servidores (funcionarios) armazenem os documentos eletrénicos
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CAMPO
QUESTIONARIO

PARECER

criados/recebidos, evitando que figuem salvos apenas no

computador local.

ACESSO

Definir rotinas de acesso, pesquisa e rearquivamento dos
documentos, incluidas nos procedimentos do Protocolo e

Arquivo.

RECURSOS
MATERIAIS

Adquirir materiais de consumo apropriados (pastas, caixas) para
acondicionar a documentacao a fim de preserva-la:

Adquirir materiais permanentes apropriados para o0 Arquivo
(estantes de aco, arquivos de aco, armarios, mapotecas) para
guardar a documentacéao

A Secretaria deve definir os acondicionadores/ identificadores
(caixal/etiqueta) que serdo utilizados para a transferencia dos
documentos ao Protocolo e Arquivo, criando um padréao.

Para os documentos que serdo recolhidos ao APERS deve-se
utilizar os acondicionadores de papeldao Kraft, conforme a
descricéo da IN n° 04/09, SARH/APERS, de 24/09/20009.

Evitar a reproducdo em papel de documentos produzidos, a fim
de reduzir o acumulo do papel e desperdicio de material de

consumao.




4. RELATORIO FOTOGRAFICO
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5. CONSIDERACOES

Com o objetivo de atender aos propésitos da Comissdo Permanente, o
Arquivo Publico do Estado (APERS) mapeou os espacos ocupados com massa
documental acumulada nos érgéos localizados no Centro Administrativo Fernando
Ferrari (CAFF), demais 6rgdos do Poder Executivo e depdsitos sediados em Porto
Alegre.

Além disso, 0 mapeamento oportunizou aos arquivistas conhecer a atual
situacdo dos oOrgdos e verificar a aplicabilidade dos intrumentos de gestédo
documental.

Constatou-se que existem 106,875,62 metros lineares de documentos, que
equivalem a aproximadamente 277.189,06 caixas-arquivo, ocupando 18.168,64
metros quadrados (consideranto somente as salas especificas para guarda de
documentos), sendo que no CAFF sao 2.964,64 metros quadrados, equivalendo a
43.009,45 caixas-arquivo. Esse volume pode ser reduzido, em até 70%, com a
aplicacdo dos intrumentos de gestdo de documentos, através da designacao de
servidores especificos para a atividade, a continua capacitacdo dos mesmos e do
trabalho, e principalmente, com o comprometimento de toda a estrutura hierarquica.

A partir dos dados coletados foi possivel propor as acdes do Item 3, que ao
serem executadas podem atingir os seguintes resultados:

- Preservar a historia institucional, através da conservacao da documentacao.

— Evitar o acamulo indiscriminado de massa documental nos departamentos e no
setor de arquivo, resultando na liberagdo e melhor aproveitamento do espaco
fisico, reduzindo a poluicéo visual.

— Uniformizar o tratamento da informagéo.

— Reduzir os custos (material de consumo, aluguel de espacos, manutencédo do
SPI, digitalizac&o, entre outros).

- Proteger fisicamente os documentos originais mantendo a integridade da
informac&o.

- Melhorar o fluxo de trabalho, com maior celeridade e controle na tomada de
decisbes, aumentando a produtividade e aperfeicoando a gestédo de recursos.

- Facilitar e agilizar a busca e o0 acesso a informagéo.

— Proporcionar maior transparéncia da administracao publica.
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Com estes resultados busca-se a consolidacado do SIARQ/RS, atingindo seus
objetivos, conforme o Decreto 47.022/10 (ANEXO 8), visto que, pelos dados
apresentados, o problema é a auséncia de gestdo documental e ndo somente a falta
de espaco fisico.

Ressalta-se que a partir do trabalho incical, ou seja, do levantamento
documental, foi desenvolvido um projeto na SARH. Este projeto conscistiu no etudo
da situacdo dos arquivos de prontuéarios periciais e na elaboracdo de um termo de
referéncia. A partir disto sera viabilizada a contratacdo de uma empresa para
digitalizar estes documentos intermediarios, que resultara na reducdo de,

aproximadamente, 800 metros quadrados.



6. GLOSSARIO?

Arquivo corrente : Conjunto de documentos, em tramitacdo ou néo, que, pelo seu
valor primario, € objeto de consultas freqlentes pela entidade que o produziu, a
guem compete a sua administracdo. Arquivo responsavel pelo arquivo corrente.

Arquivo intermediario : Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes,
com uso pouco frequente, que aguarda destinagdo. Arquivo responsavel pelo
arquivo intermediario. Também chamado pré-arquivo. Depédsito de arquivos
intermediarios.

Arquivo permanente : Conjunto de documentos preservados em carater definitivo
em funcdo de seu valor. Arquivo responsavel pelo arquivo permanente. Também
chamado arquivo histérico.

Avaliacdo : Processo de andlise de documentos de arquivo, que estabelece os
prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com os valores que lhes séo atribuidos.
Ver também comissao de avaliacéo.

Classificacdo : Organizacdo dos documentos de um arquivo ou colecédo, de acordo
com um plano de classificagdo, codigo de classificacdo ou quadro de arranjo.
Andlise e identificacdo do conteddo de documentos, selecdo da categoria de
assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir cédigos.

Eliminacdo : Destruicdo de documentos que, na avaliagéo, foram considerados sem
valor permanente. Também chamada expurgo de documentos.

Gestdo de documentos : Conjunto de procedimentos e operacdoes técnicas
referentes a produgéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos
em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagcédo ou recolhimento. Também
chamado administragédo de documentos.

Plano de Classificagdo de Documentos — PCD : Esquema de distribuicdo de
documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos,
elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes de uma instituicdo e da analise
do arquivo por ela produzido. Expressao geralmente adotada em arquivos correntes.

Protocolo : Servico encarregado do recebimento, registro, classificacdo, distribuicéo,
controle da tramitacdo e expedicdo de documentos. Ver também arquivo corrente e
unidade protocolizadora.

Recolhimento : Entrada de documentos publicos em arquivos permanentes, com
competéncia formalmente estabelecida. Operacdo pela qual um conjunto de
documentos passa do arquivo intermediario para o arquivo permanente.

? Fonte: ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica. Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional, 2005.
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Sistema de arquivos : Conjunto de arquivos que, independentemente da posicao
gue ocupam nhas respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo
integrado e articulado na persecucao de objetivos comuns.

Tabela de Temporalidade Documental — TTD : Instrumento de destinacao,
aprovado por autoridade competente, que determina prazos e condi¢cdes de guarda
tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de
documentos.

Transferéncia : Passagem de documentos do arquivo corrente para 0 arquivo
intermediario.



APENDICES



APENDICE 1 - Questionario levantamento documental
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QUESTIONARIO PARA LEVANTAMENTO DOCUMENTAL
SISTEMA DE ARQUIVOS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SIARQ/RS 2011

1. IDENTIFICACAO DA UNIDADE DE ARQUIVO

Secretaria/Orgao/DePartamENtO/SEION .......ccceeevieieeeeeeeeeeteeeesseeee et et sestee e e eteeeeetaessteseeetaseateseeseeseseeseereareseeses
Dias de funCiONaMENTO........cccuueiiiiiiiiie e e e e e e e s eerr e e e e e e e e e e | o) - T o
[ 010 [T €= oo LSOO
E-Mall: . e ——————— Telefone: ...ceeeiiii e

2. RECURSOS HUMANOS

Existem pessoas responsaveis pelo Arquivo ou peledg dos documentos? Sim( )Nao( )
a) Em caso positivo: Quantas? |__ || ||

Favor informar nome(s) e cargo(s), nivel de conhento/formagao e tempo de trabalho de cada pessvas

atividades relacionadas A0S QOCUMENTOS: .. mceeeritieeiiitieeee e ettt e e e sttt e e s aatbe e e e e e s st b e e e e e e s s anbbeeeeeesasbaeeeeesaannneeeesaan

3. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS QUANTO A GESTAO DOCUMEN TAL

() Arquivamento () Classificagcéo ( )aNacdo e Selecéo

() Eliminacéo () Empréstimo () Trangfecia

( ) Copia () Microfilmagem () Digitalizdo

Existem instru¢des especificas de seu departarsetdofjue regulem essas atividades? Sim( XN3o
EM CAS0O POSItIVO, ESPECITICAI: ....... et ieeeeaet ettt ettt et e e e e e e oo s e e bbbttt e et e eeeeaeaaaeaeaaaaannnnnnbbnbbneeeees

4. TRANSFERENCIA/ELIMINACAO

a) Ocorre transferéncia sistematica de documentos? Sim( )Nao( )
Em caso positivo:
o) I = 1= 0] T [ PP
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e) Ja houve eliminagéo de documentos? Sim( )Nao( )
Em caso positivo:
( ) Conforme TTD () Incidental Outro ()

f) A GItima eliMiNACA0 S TEU BIM ...eiiiiiiiiiiieee e e e e e e e e e e et e e e et eeeeeeaaaeeeaaeesassaaanssssnreerannreeaaeeaeaeesans
g) A (ltima data dos dOCUMENLOS EIIMINAAOS €. .o vvvviiieeeiiiiiiee ettt eettee e e e s e e e e e e s sbbre e e e e s saraeeaeesansreeaeeeannees
h) Medida anual de dOCUMENTOS ElIMINAAOS: oottt et e e e e e e e aeeeeeeaaaeas

i) Quando ocorreu eliminacdo, foram elaboradosnssrumentos: Listagem de Eliminacdo, Termo de Bapdo e
publicacdo de Edital? Sim( )Nao( )

j) Ha conhecimento sobre a Instrucdo Normativa SARE1/2008, que regula a transferéncia e a elirimagde
documentos? Sim( )Nao( )

k) Ha conhecimento sobre a Instrucdo Normativa SARB4/2009, que estabelece os procedimentos paothirmento
de acervos arquivisticos ao Departamento de Argeitdico (SARH)? Sim( )Néo( )

I) O departamento/setor consegue aplicar o Plar@aksificacdo e a Tabela de Temporalidade de Dentog?
Sim( )Nao( )
Em caso negativo, por qué?

5. ESPACO FisSICO

a) Onde estéo localizados os documentos:

(' ) Junto ao local de trabalho ( ) Em uma sala especifica para os documentos

() Junto com outros materiais (deposito, almifxdo, ( ) Em uma sala/ local improvisado

etc.)

(D T LU OSSPSR

¢) Medidas dos documentos (em metros lineares):

(Do o N0 g T=T ] (o ot o] (=1 01 1= PSSR
(Do oW aaT=T ) (o ] (=Y 0 =T [T Lo SRRSO
DOCUMENTOS PEIMEANEIEES: ....iiiiiteeeieescmmmeeemeeeesautteeeeeesaastteeeeeesatbteeeeesassseeaesaasbbeeeeeesaseteeeeeesansbbeeeeesannnaeeeesannsaneeeens

d) As instalacdes atuais comportam adequadameart@azenamento de documentos? Sim( )Nao( )
Em caso negativo, por qué?



46

e) Quanto a seguranga na area de guarda dos ddogmearque 0s itens existentes:

() Compartimentacéo () Sinalizacao (interruptor, saida de emergénci
() Portas corta fogo registro hidraulico, etc)

() Fiacao elétrica exposta/risco de incéndio () Agentes bioldgicos de degradacao (insetowyds,
() Tubulacdes de agua/ risco de inundacgéo bactérias e roedores)

() Dispositivos de combate ao fogo (extintac) e

() Outros:

6. DOCUMENTOS ESPECIAIS

a) Informe os géneros de documentos guardadogjoovarou departamento:
( )Bibliogréaficos

() Livros ] () Encadernagbes | | |||
() Folhetos | () Periédicos ||| | |
() Cartogréficos
() Mapas Y () Plantas (I
( )Eletrénicos
( )Disquetes | _| | || () ZipJaz Digk | | | |
( )CDs/DVDs |_ | ||| () Disco Rigido || |__|_|
() Filmogréficos
( )YFitasVHS || ||| ( ) Filmesemtfol || | |
( )lconogréficos
() Pinturas | ( ) Desenhosiges} |_ | | |
( ) Fotografias | | | | |
( ) Negativo colorido ( ) Negativo p&b ( ) Diagitivo ( ) Cépia em papel
() Microgréficos
() Microfilmes I () Microficha || |||
( )Sonoros
() Discos de vinil I () Fita&s k ]
( )Outros

b) Estes documentos especiais estdo armazenado£fm os documentos textuais?
() N&o. Estdo em salas separadas.

() Sim. Estdo na mesma sala ou estante.

() Sim. Estdo na mesma caixa/acondicionador.

¢) Existem documentos eletrénicos/ digitais repedihs em papel?

() Sim, alguns. () Sim, todos.

() Sim, a maioria. () Né&o.

d) E feito algum tipo de backup? Sim( )Nao( )
Onde 0s arquivos de backup S0 ArMAZENAT0OS?. ca ittt e e e e e e e e e e e e bbb be b e e e eeaeeaaaaaeaeaeaaaannns

e) O Plano de Classificacdo e a Tabela de Tempdaddi de Documentos sdo aplicados aos documentodnales/
digitais? Sim( )Nao( )
Em caso negativo, por qué?
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7. ACESSO

a) De que forma é feita a busca por documentos?

( ) Fichéario ( ) Iindice ( ) Listagem

() Banco de dados () Planilha eletrénica ) Direto no documento

() Outros:

8. RECURSOS MATERIAIS

a) E fornecido material especifico e adequado paeondicionamento dos documentos? Sim () Nap (
Em caso negativo, 0 QUE falta PAra ISSO? .eeeeeeeerrriiiiieiieeeeeeii et iiseeee et erre e e e e eeeeeeaeesessasassansbanbeataeeeerenaaaaaessesannanns
b) Qual a proveni@ncia deSteS MALEIAIS? ... i ettt e e e e e e e e e e e e e s e ab ettt e e e e e e eeeaaaaeesaaaaaannnns
¢) A busca por documentos é facil e rapida? Sim( )Nao( )
Em caso negativo, quais 0S problemas €nNCONratQS:...........coei it erer e e e e e e s s s s s e e e e reeaeeaeeeeeeesannnnes

d) Que tipo de pesquisa ocorre no departamento?
() Pessoas deste departamento () Pessaadrde departamentos desta secretaria
() Pessoas de outras secretarias () Cidastaayeral (pesquisadores, etc.)

9. DADOS SOBRE O PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

Responsavel(is) pelo fornecimento das informagfes
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ORIENTACOES PARA PRESERVACAO DE DOCUMENTOS

Este documento tem por objetive orientar sobre os procedimentos a serem
adotados para a preservagdo dos documentos produzidos e acumulados junto aos
Orgios Executivos do Sistema de Arquivos do Estado do RS — SIARQ/RS.

E de competéncia da Secretaria da Administragdo e dos Recursos Humanos
{SARH) através do Sistema de Arguivos do Estado do Rio Grande do Sul — SIARQ/RS
formular e implementar a politica de gestio documental e assim assegurar a protecio e a
preservagdo da documentagdo arquivistica do Poder Piblico Estadual, conforme
estabelecido pelo Decreto n® 47.022, de 25 de fevereino de 2010, art. 17, inciso I,

Lembramos ainda, que preservar os documentos e manter o ambiente de
trabalho organizado & de responsabilidade de cada servidor.

Assim, sugerimos os seguintes procedimentos para a conservagdo dos
documentos:

QUANTO AO MANUSEIO:
| — Manusear os documentos sempre com as maos limpas.

[l — Ndo fumar, ndo beber e ndo comer proximo a documentos e livros, nem em locais que
abrigam acervos. Para lanches rapidos, utilize os refeitdrios setoriais.

[l — Ndo fazer anotagdes e nem marcagdes com lapis, caneta e marcadores de texto nos
documentos originais, livios, caixas e macos. Caso necessite anotar algum dado, faga em
uma folha separada do documento, mas sem apoiar a folha de transcri;8o sobre os
documentos.

IV — Evitar usar clipes metilicos diretamente no documento. Dé preferéncia ao uso de
clipes plasticos; caso ndo seja possivel, proteja o documento com uma cinta de papel
branco entre o documento e o clipe e em volta deste para ndo manchar de ferrugem os
demais documentos.

W — Ao folhear um documentofivro virar pela parte superior da folha ou usar umedecedor
de dedos, nunca use a saliva. Adotando este procedimento sero evitados danos a sua
salde caso existam residuos ambientais e quimicos nas folhas e, evitam-se danos aos
documentos, pois a acidez da saliva provoca o aparecimento de microorganismos nos

papéis.

V1 — Ao recolocar os livros, caixas e magos nas estantes, devem-se preencher as
prateleiras sem aperta-los, evitando se assim rasgos quando retird-los novamente.
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VIl — Ao retirar e recolocar os livros e caixas nas estantes segure cometamente na parte
mediana da encademacgdo, com este procedimento evitam-se rasgos nas capas e
lombadas, e esmagamento dos papeldes das caixas.

VIl — Quando for necessario abrir espago nas prateleiras empurre, ordenadamente, os
livros, caixas e magos para o lado.

X — Caso seja necessario usar fita adesiva para reparar folhas de documentos
permanentes, deve-se utilizar fitas com pH neutro do tipo “Document Repair Tape®™ ou
Filmoplast P, que & reversivel e ndo deixa manchas nos documentos.

¥ — W30 apoiar os cotovelos, m3os e bragos sobre os documentos. Este peso sobre a
folha enfraguece as fibras, proporcionando rasgos.

Xl — Sempre gue possivel desdobre partes das folhas, pois os vincos dificiimente
desaparecem do papel e propiciam o0s rasgos.

Xl — Se necessario fazer alguma anotag3o em fotografias, usar lapis 6B e anotar no
VETSO.

Xl — O uso de luvas, mascara, oculos e avental s80 recomendados quando houver
necessidade de manusear documentos armazenados em depositos.

XV — Como medida preventiva a alagamentos e inundagdes nos ambientes de arguivo,
deve-se afastar as estantes, documentos e livros das paredes e nunca deixar caixas,
magos ou livios no chio.

QUANTO AOS LOCAIS DE ACERVO E AMBIENTE DE TRABAILHO:

| — Fechar as janelas se estiver incidindo sol diretamente sobre os documentos; o mesmo
procedimento deve ser tomado quando observar janelas e portas desnecessariamente
abertas.

Il — Apagar as lures ao sair das salas ou ilhas de trabalho.

Il — Desligar os equipamentos elétricos e eletrdnicos e fechar as janelas ao final do
expediente.

IV — Manter as portas cortafogo sempre fechadas.

Y — Fumar apenas em locais previamente determinados para esta finalidade e jogar
cinzas e tocos de cigamo, apagados, no lixo.

W] — Comunicar ao Coordenador de sua atividade, caso encontre:
a) Goteiras, vazamentos, rachaduras;
b} Vidros quebrados;
) Tomadas que esguentam;
d} Cheiro de queimado;
e) Fios elétricos expostos e desencapados;
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f} Equipamentos de prevengdo confra incéndio fora do seu local (Lacres de
extintores quebrados, mangueiras desenroladas, placas de sinalizagdo
caidas...);

g) Insetos (tracas, cupim, baratas, brocas...) ou roedores.

VIl — Climatizar e manter temperatura e umidade relativa do ar constante em salas de
arquivo que contenha documentos especiais (microfiimes, HDs, DVDs, CDs, filmes,
fotografias...), ver tabela ANEXO |.

QUANTO A LIMPEZA DOS AMBIENTES:

| — Utilizar aspirador de pd para limpeza das areas gue contenham documentos; ndo
utilizar vassoura, pois somente esparamam o pd sobre os documentos.

Il — Também pode-se utilizar um pano umedecido e bem torcido para a limpeza destes
ambientes, tendo cuidado para ndoc demamar e nem respingar agua ou produtos de
limpeza nos documentos e objetos de trabalho.

[l - Ao usar aspirador de pd e outros equipamentos elétricos para a limpeza, verificar se a
voltagem do aparelho comesponde a da tomada. Para desligar, ndo puxe o fio, va até a
tomada e desligue o plug.

IV — Se os vidros das janelas e portas possuirem filme para reduzir a agdo da luz solar,
ndo utilizar produtos quimicos, esponjas de ago ou outros objetos pontiagudos para
limpeza. Use apenas agua e pano de algoddo.

Equipe de Preservacdo de Documentos - 2011
Departamento de Arquivo Plblico do Estado do Rio Grande do Sul
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AHEXO | - TABELA DE CONTROLE DE TEMPERATURA E UMIDADE RELATIVA DO AR

Matic, BetaCam, Bmm

Suporte Temperatura Umidade Observacbes
Relativa do Ar
Documentos suporteem | 18°C a22°C 50% a 60%
Fapel
Discos de acetato, vinile | 18°Ca22°C 50% Manter temperatura
goma-laca (Variagdo-+-5%) | e umidade relativa
constantes nos
acervos
Filmes cinematograticos,
negativos fotograficos, . .
microfilmes e cromos 18°Ca22°C _ 2‘9%
(Variagao:+-5%) | sempre que possivel
- - manter as luzes
Fotografias em papel 18°Ca22°C 35% a 45% apagadas nas areas
de acemnvos
Suportes Opticos: 18°Ca20°C 4559
(Variag8o:+-5%)
CDs e DVDs
Suportes magnéticos:
HDs, VHS, S-VHS, U- 18°Ca20°C 33% a 40%

Fonte:

Arquivo Nacional — Ingnd Beck 1991 /2003
SANTOS, Vanderlei Batista dos. Gestdo de Documentos Eletrdnicos: uma visao

arquivistica — 2005.
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ANEXOS



ANEXO 1 - Decreto n°. 47.022/10 Reorganiza o SIARQ/RS



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
Gabinete de Consultoria Legislativa

e L

DECEETO N* 47.022, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2010.
(publicado no DOE n® 037, de 26 de feveraro de 2010)

Feorganiza o Sistema de Arqmvos do Estado do
Rio Grande do Sul — SIARQUES - e di outras
providéncias.

A GOVEENADORA DO ESTADO DO RIO GERANDE DO SUL, no uso das
atribuigdes que The confere o artigo 82, incisos V e VII da Constitmicio do Estado;

considerando a necessidade de adequacio da lemslacio existente as novas politicas de
preservagio da informagio arquivistica pablica a serem implantadas no Estado,

DECRETA:

Art. 17 - O Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul — SIARQ/ES - criado
conforme os termos do Decreto n® 20,818, de 26 de dezembro de 1970, passa a ter por objetivos:

I — zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e legais que norfelam o
fincionamento e o acesso as informagdes arquivisticas pablicas;

II - racionalizar e padronizar a producio da informacio arquivistica pablica;

IIT — assegurar a proteco e a preservagio da documentagio arquivistica do Poder
Piblico Estadual;

IV — Estabelecer diretrizes para o acesso as informacdes arquivisticas pablicas, de
acordo com as legislacio vigente;

V — promover o inter-relacionamento dos poderes, entes mmmicipmis e arquivos
privados;

VI — normatizar o tratamento da imformaciio arquivistica a partir do use de novas
tecnologias.

Art. 2" - Integram o SIARQ/RS todos os Orgos e Entidades da Administracio Publica
Estadual

§ 1" - A adesSio ao SIARQ/ES ocomera por meio da assinatura de Termo de Adesdo
pelo respective Titular do Orgio ou Entidade.

§ 2* - Aos Mumcipios do Estado do Rio Grande do Sul € facultada a adesio ao
SIAR.QES na forma do pardgrafo anterior.

Art. 3" - O STARQ/RS fica vinculado & Secretania da Admimistracio e dos Recursos
Humanos, com a seguinte composicio:

I — Comité Deliberativo:

a) Secretario de Estado da Administracho e dos Recursos Humanos, que o presidira;

b)) Secretanio de Estado da Fazenda;

¢) Secretirio de Estado do Planejamento e Gestio,

http:/fwww al 15 gov brlegis 1
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d) Secretirio de Estado da Cultura:
&) Chefe da Casa Civil.
IT — Comité Consultivo:
a) Diretor do Arquivo Plblico do Estado - APERS, que o presidird;
b) dois Arquivistas e um Historiador do Arquivo Piiblico do Estado;
¢) um Historiador do Arquivo Histérico do RS;
dj um Procurador do Estado, da Procuradoria-Geral do Estado - PGE;
e) um Apgente Fiscal do Tesowo do Estado, da Secretaria da Fazenda - SEFA;
f) um Analista de Sistemas da Companhia de Processamento de Dados do Rio Grande
do Sul - PROCERGS;
g) um representante dos Orglios de Seguranca do Estado, a ser indicado pelo Secretirio
de Estado da Seguranca Piblica;
h) um Auditor Piblico Externo, do Tribunal de Contas do Estado - TCE, na qualidade
de convidado.
I - Orglo Gestor: Arquivo Piblico do Estado do Rio Grande do Sul — APERS,
IV — Orgios Executivos: Orglos da Administracio Piblica Estadual e Municipal que
adenram ao SIARQ,

Pardgrafe inice — O funcionamento dos Comités Deliberative e Consultive serd
estabebecido em regulamento.

Art. 4° - Compete a0 Comité Deliberativo:

I = expedir atos normativos visando & regulamentaciio das aghes do SIARQRS;

11 - representar 0 SIARQ/RS perante os demais Orglos que o compdem;

I - assinar o8 Termos de Adeslo ao SIARQRS;

IV = deliberar e sugerir medidas para a concretizacio das politices de Gestlo
Documentsl encaminhadas pelos drglios que compdem o SIARQ/RS;

V — estimular os Orglios a disponibilizarem em seus orpamentos 0s recursos financeiros
e humanos necessdrios 4 implantacio das politicas de Gestlio Documental:

VI - propor a0 Governador do Estado, as diretrizes para o ratamento dos doecumentos
produzidos pelos Orglos Executivos, considerados confidenciais efou reservados;

VI - propor a criaglo de grupos/comissies para estudos téenicos, quando necessdrio;

VI — deliberar sobre o ratamento da informaclo arquivistica a partic do uso de novas
tecnologia;

IX - propor ao Governador do Estado que sejom declarados de interesse plblico e
social o8 arquivos privados, indicados pelo Comité Consultivo, que conlenham fontes relevantes
para a histdria e o desenvol vimento do Estado.

Art. 5* - Compete o Comité Consultivo:

I - promover o inler-relaci onemento de arquivos plblicos e privados para intercimbio e
inte pragio sistémica das atividades arquivisticas;

11 - apresentar a0 Comité Deliberativo alteragdes legislativas ou normativas necessirias
a0 aperfeicoamento e o implementacio da Gestlio Docomental do Estado;

11 — zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e legais que norteiam &
preservaglio e disponibilizagio do patrimédnic documental produzido pelo Estado;

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

¥ - avaliar e aprovar os instrumentos de Gestdo Documental propostos pelo (f:rgﬁa
Gestor do SIARQ/RS;
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¥I - estimular politicas de gestio e de preservagio de documentos piblicos no mbito

VI - encaminhar a0 Comité Deliberativo, para serem declarados de interesse piiblico,
arquivis privados que contenham fontes relevantes para a historia ¢ o deseavolvimento do
Estado, nos termos do artigo 12, da Lein® 8.159/91;

VIII - propor a capacitagho técnica dos recursos humanos que desenvolvam atividodes
de gestlio documental;

IX - recomendsr providéncias pam a spuracko de atos lesivos ao patrimdnio
documental do Estado: )

X - aprovar as normas, informaches e diagndsticos emitidos pelo Orglo Gestor do
SIARQ/RS;

X1 = convocar especialistas de outras fdreas para auxiliar na plena execucdo das
atribuigies do Comité;

Art. 6" - Compete ao Orglio Gestor - Arquivo Piiblico do Estado:

1 - estabelecer diretrizes para gestdo, preservacho e sceso a0s documentos de arguivo;

II — elaborar, segundo principios arquivisticos, os instrumentos para implantagfio da
Gestlio Documental;

I - orientar & capocitar os Orglios Executivos para a implantacio dos mstrumentos de
Gestio Documental,

IV — participar do planejamento e elsboracio de sistemas digitais/elerdnicos aplicados
4 documental 5o arquivistica;

¥V = elshorar diretrizes de preservaclio de documentos  arquivisticos de valor
permanenie, em seus diversos saportes;

V1 - elaborar atos nommativos, informaghes téenicas, diagndsticos e submetendo-os a
aprovagiio do Comité Consultivo;

VI - estimular ¢ auxiliar os mumicipios na implantaclo de politicas de gestio
documental;

VI - recolher, preservar, descrever e disponibilizer o8 documentos, independente da
natureza do suporte, sob sua guarda;

1X - promover eventos culurais com objetivo de divalgar o patrimdnio documental do

Estado;

X - disponibilizar oz documentos cadastrados no AAP, para pesquisa, via portal
eletrinico do APERS;

XI - participar da elaboraclio de projetos que proponham alterapbes de suportes de
documentos como microfilmagem e digitnlizaclio;

X1 - definir padrdes de tipologias documentais,

Art. 7* - Compete aos Orglios Executivos:

I - propor a criaglo de grupos de trabalho e comissdes internas para definir, implantar e
atualizar o3 mstrumentos de gestio documental em parcerin com os demais Orglos do
SIARQ/RS. Por iniciativas, de cada drglo, as atunis Comissbes Setoriais de Arquivos — C5A -,
poderio ser mantidas;

I - desenvolver atividades de protocolizaclo de expedientes administeativos e
fornecimento de informaphes referentes & tramitaglo e localizacio dos mesmos, nos termos do
disposto no Decreto n® 43.803, de 20 de maio de 2005;

III — transferir, recolher e perir o8 documentos das Unidades Administeativas para a
Unidade de Gestlio Documental,
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IV = coordensr a implantacho do Plano de Classificaclio de Documentos = PCD -, em
suporte papel e digital;

V — aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD - & proceder os registros
necessdrios de acordo com os instrumentos definidos pelo SIARQ/RS,

VI - cadastrar, no AAP, os documentos produzidos pelo Orplio, avaliados na TTD
COMG Permanentes,

VI - acondicionar e identificar os documentos considerados permanentes objetivando a
preservacdio e o recolhimento so APERS.

Art. B* — Os casos omissos e ag dividas surgidas em decorréncia da aplicacio do
presents mstrumento legal, serfio solucionados pelo Comité Deliberativo,

Art. 9 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicaclio, revogando-se as
disposiples em contrdrio, em especial o Decreto of 33,200 de 05 de junho de 1989, o Decreto n®
33.201 de 5 de junho de 1989 e demais alteracles.

PALACH PIRATINE, em Porto Alegre, 25 de fevereiro de 2010.

FIM DO DOCUMENTO
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ANEXO 2 - Oficio n°. 020 Instala Comissao Permanente



‘& BOMERNO DD ESTAND

® RIO GRANDE DD SUL

‘e EECRETA LA DA AD'SRIFARERD
1 "'M E LIRS HHLIS Y DINRRLE

Oficio Circ. n."020/2011 GAB/SARH Porto Alegre, 29 de junho de 2011.

aVocativos

Tendo em vista o disposto no Decreto n® 48.059, de 26 de
maio de 2011, em 22/06/11 foi instalada a Comissdo Pemanente de estudos
voltados as necessidades de espago fisico dos orgdos estaduais instalados em
Porto Alegre e a reestruturacdo do CAFF, nomeada pela Portaria n® 038/2011, de
15/06/2011.

Referida Comissdo tem competéncia para: | — identificar,
junto a cada Secretaria de Estado, as necessidades de espago fisico para a
centralizacdo das atividades administrativas no CAFF, ou instalagdo em outro
prédio proprio; || — avaliar e opinar sobre a conveniéncia, oportunidade e
razoabilidade de instalagdo no CAFF de cada orgdo administrativo do Estado
instalado em Porto Alegre; e Il — emitir parecer sobre projeto de Regimento
Intemo e Plano Diretor do CAFF.

Para a execugdo de suas atribuicdes, a Comissdo
desenvolvera estudos, com auxilio de consultoria técnica, para os quais
necessitara acessar informagfes, documentos e instalagfes dos Orgdos
estaduais. Para tanto solicito a atencdo de cada Secretaria para viabilizar o
acesso dos membros da Comissdo e da consultoria técnica, em dias a serem
agendados, a0 orgdo e entidades vinculadas.

Ainda, como parie do estudo a ser realizado pela
Comissao, o Departamento de Arquivo Plblico do Estado — APERS, como orgdo
gestor do SIARQ, fara parte da assessoria técnica acima referida, realizando um
levantamento das areas ocupadas com acervos documentais, iniciando, assim,
os trabalhos de diagndstico. Para tanto solicito a atenc3o de cada Secretaria para
viabilizar o acesso dos senvidores do APERS, encaminhando-os aos
responsaveis pelo setor de arquivo do orgdo. O trabalho envolvera a realizagio

Cento AGMINSTaiv FEmanto Feman - AV Borges de Medainos, 1501, 27 andar — Porio Alegre/RS — CEP 80119 900 -

Fone: {51) 3285 1205 - PARX:- (S51) 3288 1200 — Fac {51) 3225 7709 — secrefariz-administacangsarh. /s.gov br
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de entrevistas, registro futogre'lﬁm dos ambientes, reconhecimento dos espacos
fisicos e dos recursos humanos envolvidos nas atividades de tratamento
documental.

Para agilizar os trabalhos da Equipe Técnica do APERS,
solicito seja informado, através dos telefones 3288-9114 e 9134 ou email siarg-
aper=sarh = gov br , NomMe, telefone & email dos responsaveis pelos arguivos de
documentos em cada org3o.

Aproveito para reforgar o disposto no Decreto (art. 59, com
relagdo 4 necessidade de encaminhamento das demandas de espago fisico de
cada Secretaria para a instalacdo de unidades administrativas em Porto Alegre a
Comissdo Permanente, inclusive os projetos de construgdo e de reforma em
andamento e ainda ndo licitados.

Atenciosamente,

Stela Farias,
Secretaria de Estado da Administragdo
e dos Recursos Humanos

« Tratamentos

aMomes

wSecretana_de Estados,
gLocals

FFK MEMOS

Cento AGMINSTaiv FEmanto Feman - AV Borges de Medainos, 1501, 27 andar — Porio Alegre/RS — CEP 80119 900 -
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ANEXO 3 - Decreto n°. 48.059/11 Institui Comissao Permanente



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
: Gabinete de Consultoria Legislativa
DECRETO N° 48.059, DE 26 DE MATO DE 2011.
{publicado no DOE n® 102 de 27 de maio de 2011)

Institm Comissdo Permanente para realizar
estudos voltados as mecessidades de espago
fisico dos orgdos piblicos estaduais instalados
em Porto Alegre e i reestruturacio do Centro
Administrative Femande Femran — CAFF -,
objetivando a centralizacio das atividades
admimistrativas, e a racionalizacio do uso dos
prédios estaduals, melhoria das instalagdes
publicas, das condigbes de trabalho e de
atendimento & sociedade gacha

0 GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, no uso das
atribuigdes que [he confere o art. 82, incisos Ve VIL, da Constitmigio do Estado,

considerando a necessidade da implantagio de agbes governamentais, nas mais variadas
frentes. no regime de transversalidade, para a colaboragio no desenvolvimento com inclusio e
sustentabihidade;

considerando a conveniéncia, razoabilidade e economicidade da concentragiio de orgdos
pablicos no Centro Administrative Femando Ferran — CAFF -, bem como a necessidade de
melhoria da qualidade dos espacos destinados a prestacio dos servigos piblicos no CAFF;

considerando as precanias condigdes de mammtencSo, seguranca e acessibilidade de
mutos prédios piblicos e a necessidade de ampliagio de espagos fisicos proprios para a
mstalagio de orgdos da Administracio Estadual;

considerando a necessidade de equidade nas condigies das instalagBes dos drgdos
publicos;

considerando o alto gasto amual do Estado do Rio Grande do Sul com manutencio e
locagio de imdveis para instalagio de drgdos piblicos e a necessidade de uso racional da drea do
Centro Administrativo e de seu entormo,

DECRETA:

Art. 1° Fica instituida uma Comissdo Permanente destinada & realizacio de estudos
relacionados & reestrufuracio da ocupagio do Centro Admimistrative Femnando Ferran — CAFF -
e entomo, 4s necessidades de espago fisico dos drgios piiblicos estaduais mstalados nesta
Capital, bem como a conveniéncia, oportunidade e razoabilidade de sua instalacio no CAFF on
outro imével proprio do Estado.

Art. 2° A Comissiio Permanente ora institnida serd composta por:

http:/fararwal 3. gov brlegis
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I = trés representantes da Secretaria da Administracio e dos Recursos Humanos;

11— um representante da Casa Civil;

M - um representante da Procuradoria-Ceral do Estado,

IV — um representante da Secretarin da Fazenda:

V = um representante da Secretaria de Obeas Plblicas, Irtigaclo e Desenvol vimento
Urbano;

VI - um representante da Secretaria do Planejamento, Gestlio e Participacho Cidad®; e

WII — um representante da Secretaria de Infrpestrutura e Logistica/ DAER.

§ 1* As atribuiches da Comissiio Pernonente nfio serfio remuneradas e nfio implicario
em prejutzo das fungles dos respectivos servidores, constituindo servigo pliblico relevante.

§ 2° Os representantes & suplentes de cada drglio serdo indicados, mediante portaria da
Secretdria de Estado da Administraclio e dos Recursns Humanos, no prazo de dez dins a contar
da publica;&o do presente Decteto,

Art. 3* A coordenaclo da Comissio Permanente ora instituids caberd & Secretiria de
Estado da Secretaria da Administracio e dos Recursos Humanos que viabilizard assessoria
técnica necesséria para o desenvolvimento dos trabalhos,

Art. 4* Compete & Comissio Permanente or instituida:

I - identificar, junto a cada Secretaria de Estado, as necessidades de espago flsico para a
centralizaglo das atividades sdministrativas no CAFF, ou instalacdio em outro prédio proprio;

IT — avaliar e opinar sobre a conveni&ncia, oporiunidade ¢ razoabilidede de mstalsgdo oo
CAFF de cada drgho administrativo do Estado instalado em Porto Alegre; e

T = emitir parecer sobre projeto de Regimento Interno e Plano Diretor do CAFF,

Pardgrafo inieo, Os tiulares das Secretrias de Estado deverfio providencior e facilitar
o aeesso ds ingtalaghes do Orglo e aps documentos e informagdes solicitados, inclisive da
administragio indireta, a0s membros da Comisslio Permanente instituida por este Decreto ¢ &
assessoria téenica devidamente identificads.

Art. 5 Todas as demandas de espaco fisico para instalaclo de unidades administrativaes
dos orglos estadusis localizados nestn Capital deverfio ser reporadas 4 Comusslio Permanente
institiida por este Decreto para andlise e incorporaciio ao estudo objeto deste Decreto, inclusive
08 projetos de construclio e de reforma em andamento e ainda nfio licitados,

Art. 6  As avalispbes da Comissio Permonente deverlo levar em conta a
acessibilidade, a8 condigbes fisicas das instalagdes, os custos de manutencfio, as condigbes de
sepuranga ¢ higiene, o valor histdrico e a conveniéneia e razoabilidade de manter a etalnclo do
orglo fora do CAFF.

Art. 7 A Comisslio Permanente deverd, no prazo de cento e cinquenta dias, apresentar
relatirio dos estudos com delalhamento das necessidades de cada Secretaria ou entidade da
administragio indireta, com parecer sobre a localizagho atual de cada unidade administrativa,
drea que ocupa, nimern de servidores, condipdes dos instalaghes e drea ideal para a instalaclio do
drgho, bem como a convenifncia, oportunidade e razoabilidade em permanecer, ou nfio, nas
instal aghes atuais,
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Art. 8 A organizagio interna, fluxos ¢ planos de trabalho, forma de deliberacio e
outros procedimentos internos serlo definidos em Repgimento Interno a ser elaborado e aprovado
peta Comissio Permanente,

Art. 9 Este Decrsto entra em vigor na data de sua publicago, revogando-se o Decreto
n"44.733, de 20 de novembro de 2006,

PALACIO PIRATINL, em Porto Alegre, 26 de maio de 2011.

FIM DO DOCUMENTO
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ANEXO 4 - Instrugdo Normativa 01/08



EOUERNE 0D EETARD

Q.".“.
RID GRANDE DO UL SIARQ R

SIEETIAN 1N W LETAES
= NE FHECGE A

Eztamos republicando na infegra a mstruglo normativa n® 01/08-5 ARH, por ter constado com Incormegias nes edigliss
do D.O.F. @6 07-01-06, 0-01-06, 310108 & 06-02-08, reapectivaments, pagings 14-15, 5116 1621

INSTRUCAD NORMATIVA 01, DE 12 DE JANEIRD DE 2008.

Dispde sobre 0 Plano de Classficagdo de Documenios —

PCD & a Tabela de Temporaliiade de Documentos —

TTD, parR os Orgdos da Adminsiragdo Pobica Direta do
Estado & da oulras prowvidendias.

A SECRETARIA DE ESTADC DA ADMINISTRAGAD E DOS RECURSOS HUMANCS, no uso 03 alrfbulgSo que the
conferem 0& Decretos N 33.200, de 05 de junho e §989, & n° 35923, de 12 de a3kl de 1995,

DETERMIMA:

At 1% Fica aprowado 0 Plane e Classificagio de Documenios - PCD - & 3 Tabela de Temporafidade de
Documentos - TTD -, Instrumenios que serdo reguiatos pela presents Instrugdo Nomativa.

CAPITULD | - DO PLANG DE CLASSIFICACAD DE DOCUMENTOS:
Art 2® - O Plano de Classficagdo de Documentos - PCD - & o instrumento elaborade a partir do estudo das
estnriuras e atfbulgles dos Grgdos da Administragio Pobiica Direta do Estada, bem como da anaise dos documentos por eles
procuzioos [Anexo 1.

Paragralo Onkco - Entende-se por classificacdo de documentos o 20 oo efelto de analisar e (denificar o comtedso do
documentn 2 reladon-Hos A fungao, subfunpdo, sre & subséne da athvidade responsavel DO 5US PROGUCS0 ou

Art 3 - 0 PCD dos Orgdos da AdminisiragSo Pobica Direta do Estado apresenta os codigos de classficagio das
fungdes, subfunges, séres & sUbsAries, responsavels peia proUGSD DU ACUMHaCS0 de documentos.

§ 1° - Enlende-g2 por Fungao, o conjunin e atividades que o Estado exeme para @ cONSSCUCSD de 58us objetivas,
Iindependends da unidade administrativa

§ 2® - Entendese por Subfungio, o agrupamento de afividades afins, comespondendo cada subfungdo a uma
modaldade da respectva X

§ 3° - Entende-ce por Série, 3 seqéncia de documenios redatives 3 mesma funglo/atividads.

§ 4° - Entende-se por Subseéne, 3 subdivisdo da sére, podendo ser wilizada em razdo das varanies da

Art 4° - O Ongdo produtor @ o responsavel pela execugdo das fungdes de Estada.

Paragraln Oréco - Para Tins de organizagdo 005 amuivos, deve-se obetecer a0 prnciplo da proveni2nca, segundo o
qual, o6 auives HIginanos de uma INSTGA0 ou de uma pessna rao devem 5ef misirados acs de orpem diversa.

CAPITULD N - DA TABELA DF TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AL T - A Tabeia de Tamporiidade de Documentns - TTD - & O Instumento aprovado por autondade competents,
que OElEMMiNG 05 PREINE 48 Quana Hmhnrﬂmmmmpmmamrmm
desempenhadas pelo Estado (Anexo (.

Paragealo Onico - Entende-se por avallagio documental o processo de anadse de documenios que complem uma
séria, visando eslabelecer sUE destinagdo te 3000 COm 05 Valores que he 530 atrukdos.

M?-Ammﬁml’m Direta do Estado indicar:
1 - 3 fungSo, subfungio, sérle e subsere;

1l - 36 elapas de deserwohimento d3 alvidads;

Il - 06 prazns de guania e de destinagdo dos documentos;

IV - 06 damos complementares, compreendendo informagdes soore quals documentos se classMcam nesta avallagdo
& a Tundamentacio juridica 0w adminisirativa, QUando houver.

Eniende£e por elapas do deservoiimento da afvidade, a seqléncia em que esa & deservolida e sua
mmementepmn;ﬁn

§ 2 - Enfende-se por prazo de quarda, o prazo defnido na tabela de temporaidace e baseado em estimativas de
U0, M que 06 dotumenios deveran ser mantidos na unidade de guarda, 3o fim da qual sua desinacao & efetivada.

§ 3 - Entendese por destnacdo, a decsdo decomente da avallagdo documental, que delerming o seu
piara @ eiminagan, recoihimento oo ecoihimento por amostragem.

&£ - Ser destnado para efminago o conjunio documental que, 3pos 0 cumprimento dos respectivos prams de
guanda, mmq&mwmp&m

67



EOUERNE 00 [ETANC Kiads |

RID GRANDE DO SUL SMM -f

SIEETIIN 1\ MU LEFABS
FRIGRH IC0d aww

4§ 5° - Badh deslinado pnm guards permananis o doocumanio que i cosdeado de velor hisihdoo, pobaibdo o
irfarnaf.

G- Pmc-:h ﬂild:urr-'lﬂmmm-i:nn'l'lﬂndnrqﬁdmnﬁﬂuhpill!ﬂﬂlldiniﬂlﬂl

drmnedmva quae o irdcaghy dos prane proposics ou aifda Formagies mibvanie sobve 8 produchio,
guards ou coniadda do dooumanio.

4 7° - Ho campo dados complemeniares sedo idenifcados os conunios documanias que mpresendam & sifm aa
wiapn da desamvolvimaiods afvidada

§ F - Poa fing do miiag o serlo consideradoe o= conjunios documeniss produridos &m da alapa de
dosanvohvimanio da podugio documenial, a parir da funglo, subfinglin, siva e suhobrie coresponda s

A T -Paa cade sdida doournon il ou stages de dessnvavimanto da nfvidade serd ndcado o comspondente paano
de guorda.

§ 1° = Pormanaostio nas unidades produorss o€ dooueman ioe svafados com pmzode guarda.

§ 2° - Sarfio recofhidos, a0 Demrismenio de Amuvo Plblico do Esiado - APERE - o dommenios de guasla
paEmanen i, dpds toren Sndado seu valor adminisirativo ofou prescriconai

§ ¥ = Considems-& o, pam fns de comagem do praro deguarda, a data do amuvamanio do docsmonio.
AfL P -Dg prams sonsidamdos pam & definigho do lampa de guarda nos Orglioe Seorae =io oo saguinies:

1 = pmirn da sglnaa- imesalo de lamgpo d i o qual o d io produz afslos admneimivos & lagas phanos,
cumgrindo as Snafidedes que delssminasm s prod ulio

1l - o de presoicia: Hesvab do lenpo dirrte o qual se pade imvocar & Luiala do Poder Judicinio para fazer
valer diselioe e ventusimorts viciad e

Pu'h'hhl:nm-ﬂmﬁgmdmmb_iﬂ.uhmhqmnﬁihrtnhwmm-h
da pr B0, am corformidad e com o legisiagio vigania

CAPITULO 01 - DA ELIMINAGAD DE DOCUMENTOS DE GUARDA TEMPORARLA
AL F - A efiminachs de documenios nos dmfios da Adminelmcho Pibiica Dimia do Eciado & decoronie da
micaghs da TTD & deverd sor condurida paioe respecivos responsiveis dos Ombos Seindae, b mpanicio e
acympanhamanio do APERS.
Parigrain dnico - 0 APERS capncilars s aquipes anvolivides pnm a aplicagfo da TTD om iodes o elpas

At 10 - Toda o quaiquer eiiminacho de dooumantos pldbficos que nfio consdéem da TTD sard redlisads madcanin
o 00 AFERS, queadotond & povidinoas iontas cabives.

Af 11 -0 ragiskod o de foe & sarem alminados d A oai afakiado:
1 = por maio da Lelagem de Eiminagio da Doormenos™ & do "Tarmo de Eiminegso de De fos”, confeme
madalo consdaria do Anaxo L a

H - no Sstema de Profooolo inlegrado - SPIL

A 12 - D= Crghos Seloriis, am decolinga da apicagio das TTD's, farllo publicar no Didrio Oficdal do Estado
"Edial do C#ncia de Biminagho de Dooumenios”, corfosne modelo comstante do Ansso IV, que inlegra ests Insingho
Mormaiva

4§ 1% = O “Edital da Cidncia da EEminaglio de Dooumernio<” las por abjsfvo dar publicidade no alo de efmimgio de
docurmenios, & devar cortar nimagd es sobre oz dosurmenios 3 sarem abminados & sobre o Orglo por dos msmnsivel

§2°- 0 “Edilal da Cilncia de Eiminagio da D fos” devacd : mpnmdrlﬁfq.-miunnmj:h
@ possheis maniselagies ou, quando for o caso, posshilitnr ds pafes ind dns mgqu anin de
documenios ou oipns de pais de procestos ou axpacdaniss.

§ 3% - Dewwst sof anoaminfeda uma ofpia de cads Edital do Cinca de Bimnagio do Dowmed:™ o da
“ListagormTasma de Elminagho da Domimanos™ a0 APERS, para a coresoiidaciio de dados & & maliracin de eshidos Bonioms
na drén da gesiiio da documanios.

Af 13 - A afiminagho de dosumentos pdbilicos de guarda wmpordria sed efeluads por meo do Frgrmen tagio
s el ol e dnica .

CARTULO N - D GLUARDA PERMANENTE DE DDOOUMENTOS

A 14 . Bl corsidarados d e cla guerda g .

1 = o indicad os na TTD, qua serin defnilamente peoseredos
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Il = o= da arquivos pivados de passoss s ou uridca s dedamdos de int plibliog o socal, nos leenos do
arl 12 da Lai fadoral n® 8. 158, de 08 da janeimo de 1951,

Aft 15 - Cm documanios de guarda pamanonis rdo podadio s afimnados apde 8 microlimagem, digiaiEoagio ou
fualnuier oufra frma da eprodught, devends sar presafvados & modhidos ao APERS.

Parigmin dnioo - Os d da i, a0 seem recolvdos oo APERS, deverdio esiar
cadestrdos o Ssloma h Adminemcio de Acervos Plbiices - AAP, higenimdos, organizados, scondoomdes o
aconpanhados de nsinemenio descaifvo.

At 18 - S-ilp.lm:h mhnd-ﬁbpmnhﬁ n maponsatiidade pala desinicho, nulfieailo ou
delerioragia da doo i de guamda

CAPITULO V - DA ATUAM FACAD EALTERACAD DO PLAND DE CLASSIFICACAD DE DOCUMENTOS E DA
TABE A DE TEMPORALIDADE DE DDCLMENTOS

At 17 - poposise de alleraglio do PCD e da TTD deven ser ancaminhadas ao APERS pora andi=a o pogiarioe
daibaraghio

Panigmi dnico - Ao APERS, na condigho da Orglio Caniral do Sistema de Arquivos do Estado do Fio Gaindae do Sul
= SIARDMAS -, chbad o moeme, o qualquer lempo, do PCD o da TT

CAPTTLLD V1= DAS INSPOSICOES FINMS

Ad 18 - Para garanfiy l.lliin qin'qh o PCD & a TTD deverdn, tambdm, sor implartados o Sislena de
Prodocdo infegmda - 571, da Compank foda Dados di Estade do Rio Gmnde do'Sd - PROCERGS.

AL 19 - Ag APERS cobenl deddir suhe & comandnga @ a oporfunidade de ransfdincas o recohimanios de
docarminios a0 S e

Porigmin dnico - Az ronsfaincas & oo reohimenios deverio cbadecar 0 conograma, & sar alshorado palo
APERS

Ad 20 - fs deposiphies desi Instugia Mosmafva ag bbem e dos arqivisioos digiss, nos
farmos da Bl

Ad 2 - Exta instrgho Normativa entm em vpor na daia de sus publicachn, mvojando-ss as disposighes am

coniriria, s ax Instuches Mommaives SARW 01387, 01497, 015097, 00994, 01098, 009/99, 00501, DDEO1,
D070, 0081, 00402, 00803 & 204

SARH., om Podo MAagra, 02 da fanaim da 2008

MARIA LEONOR LUZ CARPES,
Sacmibiria de Estado da Adminslmgin
@ dos Renrsos Humanos.

Regeim-on o publique-Sn

N FREDD SCHERER NETO,
Dirolor-Geral

ANEXDS:
ANEXD | -Plang de Classifcacinds Documerios.

ANEEXD) 1l - Tababa de Tarmporsficade de Documend o,

AMEXD 111 - Miadalo da Lisiayen de Elminagso de Doananios o Tamna de Biminaclio de Documen e,
ANEXD IV - Modein de Edital do Cifincia do Eiminagdn do Dosumantos.
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Porto Alegre, segunda-feira, 28 de setembro de 2009

Secretaria da Administracdo e Recursos
Humanos

Secretaria da Administragio e dos Recursos Humanos

sacretino ge Estado: ELOI GUIMARAES
Entd: Av. Borges de Medziros, 1501 - 2% Andar
Porip Alegre/RS - 90050-150

Sistema de Arquives do Estado do Rio Grande do Sul
Bl Gulmardes
do

Fla Riachuelo, 1031
Porio AlegrefRS - B0010-270 - (51)3227-1658

INSTRUGOES NORMATIVAS

ASSUND: INGtregSo Momatva
Process: 0064532400033
Inatrugho Hormathva N° 004, de 24 de sefembro de 2008,

mmummmmmmmm:msn Departamento oe
Arguive Pablico da do Estado do Rlo
Grands do Sul.

0 Secrefario da Adminisiagdo e dos Recursos Humanos - SARH, no uso de suas a atriuighes que
e confere 08 Decretns M 33.200, oe 05 de junho oe 1585, e n® 35,523, de 12 o2 anl de 1935

Resolve:

Art. 17 - Ficam estabelecioos o5 recoifimento de acervos amquivisticos an De-
paramento de Arquive Poblco do Estado (APERS) da Secretarta da AGMINisTa¢i0 & dos Recursos
Humanos do Estado do Rio Grande do Sul [SARH]

Capitulo | - Do Recolhimento

art 2 - Devem ser recolhidos a0 Arquive Publico do Estado (APERS
orgdos que oefiram 3o SiStema de Amuivo go Estado (SIART), avalados e com

mimenio, conforme Tabela de dos mmmemllmmwﬁo
Hormativa i 01 - SARH, publicada no Didrie Oficial do Eslado de 12 de feversim de 2008,

Paragrato (nlco - Entende-52 par recollimento 3 entrada o2 OOCUMENtos PObIcTS &M Arquivas
pemmanentss, com competanca fomaiments estabaieckda.
Art 3 - A partir do recolhimento, 3 custtdla do aceno amuivistico ficard definiivamente a cargo da
Secretana da Administragdo & dos
Estado [APERS), | arquivistica oo
B.159, de 08 de Janeio de 1991, e art. 7, § 27, dahsh'l.lghﬂtmnm‘uarl'ﬂl - SARH, publicada no
Diario Oficial do Estado de 12 de feverelro de 2008,
Capitulo Il - Dag responsablikiades das partes

Art 4° - Compate:
1- 20 Orgdo ou Entidade produtor do documento:
a]gamalwmmmuqmmwmmuumer

, conforme deferming o 7, § 2°, 43 InstrugSo Mormatva n® 01 - SARH, publicada no
mmmemeeizueMmoem

n]nmumamm ACOM0 COm 0 Caphulo |l 43 InstrucSo Momatva n® 01 -
SARH, publicada ng Diano Ofical do Estado o2 12 de faversiro de 2008,

5] 1ar 05 ACEIVDE 05 02 ACONI0 COm 0 Capitulo Il €2 instrgio Normativa n® o1 -
SARH, mmmmmﬂmmmnﬂz de faversirn de 2008,

I - 30 Departamento de Arquivo Pablico:

) pregenar 08 Jocumenios, alraves do controle amblental efou tratameanto NSk aiou quimico, ma-
nusele, higienizagdo e acondiclonamento;

b} BeECTEVET OF DOCUMENTDE CONToMme 35 Nomias

e Descrigio A
) disponibillzar 3 documentagdo, obedecentdo 3 legislagio vigente;
) desanvoiver agdes educativas e cullurals.

Capitulo Il - Da preparagio
Art. 5 - Para o recoihimento 30 Amuivo Pudiico do Estato, devera s&r absanaco
o art. 15, paragrafo tniko MMWm SARH, publicada no Diario Oficial do Estada
mizmmwm“mmmmmmmmm
canastrados no Sistema de Administragko de Acervos PULICOS - AAR, 1
BCONACioN3d0s & ACOMpanhacos oe INsiumento descritiv, nos seguintes temas:

estarem comforme 0 Plang de Classificagdo de Documentos - PCO,
moﬂeﬂa;ao prévia do Departamento de Arquivo POblico do Estade;

I - higlenizados: liberando os documentos e poelra, cipes, grampos e oulras suldades;

1N - acondicionados: ubllizar acondicionadon, sequingo 3 desarigia;
a) medidas Internas: 380 x 255 x 115 jmm;

b estho: C.C.V. {Cali@ corte vinco);

) qualidade: SK58 (especiicagdo ababe);

) calxa 5em Impressso;

€] com Impemeabilizants intemo.

meﬁmemmMImmmmmm

Paragrafo Gnlco - No acondicionamento a que s2 refefe o Indso (I deste anigo, obsenvar-se-3o,
preferenciaiments, a5 seguinies especificagies oo papelio do acondiconador:

a) compasig3n dos papéis: (Kraft-166 gim*) (miolo-150 gim) (Krat- 186g/T);
b} Qramatura: 597 Qi [+-30];

©) colunac 6.6 kglem (+-0,6);

o) esmagaments: 2.2 Kgiiam?® (+-0,5)
) mullen: 8,0 kgfien™ (+-0L5),

1) espessura: 3.0 mm | +-0.5).

W - Do

-ap mbo dos acervos arquivisticos a0 APERS

Art. £ - Anualmante, nwmmmmmmmwaﬁsmmnmm
de recolhimento que devera sar diviigado amplamente aos Orgdos e Enfidades da Adminisiragho
Punlica.

Art e Mmmmwmﬂaﬁmmmmmwamm assim como
nlﬁnspnrte 5erd0 Implementadas e cusieadas pelos Orgdos e Entidades

. com c30 tecnica oo Dep to de Amuivo POBlico do:
Esmn:-[apam

Art 8° - A0 efetuar o recoiliments 30 APERS, 0 trgdo geranor 0o 3cenvD devera encaminhar os do-
CUMENIDS ODEEVANde 08 EEQUINTES fEmos:

1- 08 documentos ndo cadasiados nos Sisemas de Protocol Integrado (SPT) e no de Administiagio
‘02 Acaréos PUDIcos [AAP] devem ser acompanhados de lista de documentos, devidamente assinada
pesio Titular oo Ongo ou g3 Entidade;

no Slstema de Protoeolo Integrado (SP1) devem sar re-
mmﬂmm N SEtema;

- documentos cadasirados no Sksiema de Administagio de Acervos Publicos (AAP) devem ser
acompanhados de nelatono, gerado pelo proprio Sisiema, devidamente assinado peio Thular do Or-
g% ou Entidade.

Capitulo V - Doa Onglos ou Entidades Extintos

Art. 9° - mam@ﬁm@m&ﬂmmmm Estadual, a Unidade
e Tor

para realtzar o pr mmmmam

da Adminl e dos Recursos Humanos o mmmm de Arquive

Mmmmpemmﬁomﬁqﬁesnm preservacio e 3 0 pEtTmanio GoCL-
mental acumuladd, Nos 1eNTos 80 § 2° do art. 77, da Lel n.” 8.159, ¢e 08 de [ansiro de 1991,

Capitulo V1 - Demals disposigies
MNoMmativa 05 SoCcumentos de oulrns

& Enfdades da Hmﬁmmwe,apesarueseemnm de
recoinimento, 500 QUArTta 805 MEGTOs M o2 competancia especiica DU em
razdo de seu conteoo, devendo ser COMUNicana 30 Depantamento de Arguivd PUDIco oo

Estado [APERS) com a justificativa devida e a Indcapio da legisiagio partinente.
Art 11 - Esta Instrug3o Nomativa entra em vigor na data de 5UE publicacso.
Condigo: 553748

PORTARIAS

AssUNtD: Portana

Expagiente; D00260-2400/5-8

Portaria n® 069/2003-DTERS

0 Secretano de Estado da Administragio e dos Recursos HUMEnos, no ush de suas arbuigles,
ESTABELECE o valor de RS 0,81 para a arifa Km, vallda para 0 més de satembi, com pagaments
&M oUtn, NoS {ETmMos do Decretn 36213/95, art. 12, tem 1L

Codigo: 553651

CONTRATOS

Assuntoc comtraty
Processo: 6260-2400/09-5

SUMULA DE TERMO DE COMODATO
Mm‘E&.ESmDDDDNDGRMDEDOSULmﬁmmMr‘meMW
snskmelMPﬂRDwERﬂDEREPHESMWﬁESLTD&,CBJER) 2 tiulo gratu-
10, 0o USD & §OZ0 O 50 dISPENGETE, 3 SETEm INSEIIN06 Nas Amminisiratve
Femando Ferrar, siio Av Borges de Medelnos, 1501, nesta I, FRAZD: 121HIEE| meses a partir
desta puicagan, podendo sar X

Codigo: 553650

RECURSOS HUMANOS

ABEUNIDT ADOND de Permanencda
Expaiente: 07 1339- 1900089-5
Naome: SIDNEI RECHEL DA SILVA

I Fune Ninculoc 106772301
Tipo Vinculo: EXTRANUMERARIO
PROFESSOR DO ENSING MEDIO I

CcangoiFu
Lotagfor SECRETARIA DA EDUCAGAD - 10° CRE
DECLARA SEM EFEITO 0 alp pubiicado no 0.0.E oe 16/09/09, paging 104, por ter constado Inge-

Codigo: 553655

CangoiFy PR -E6
mgﬁmmmmﬁo-s‘m






