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RESUMO

O trabalho investiga, de modo descritivo-explicativo, os resultados obtidos com a
aplicacdo do método cientifico portugués de Avaliacdo do Fluxo Informacional (SILVA
et al, 2009), no Arquivo na Secretaria de Modernizacdo Administrativa e dos Recursos
Humanos do Estado do Rio Grande do Sul — SMARH/RS. Propondo-se apresentar
através de contextualizacdo paradigmatica (custodial e pos-custodial) e teorica, 0s
principais modelos e métodos de avaliacdo de documentos da Arquivologia. Distinguiu
0 modelo utilizado do método proposto, elencando suas caracteristicas individuais.
Analisou e comparou os dados coletados através de entrevistas, observacao, formulario,
e com informacg6es complementares disponibilizadas pelo Arquivo da SMARH/RS.
Sugeriu a aplicacdo do método proposto em um dos fundos do Arquivo para subsidio de
futuras mudancas no processo de avaliacdo dos documentos e informag6es Conclui que
a pesquisa ratificou — através dos dados analisados — 0 método de avaliacdo do fluxo
informacional como uma opcdo viavel para avaliar os expedientes administrativos do
Arquivo da SMARH/RS

Palavras-chave: Avaliacdo — Avaliacdo do Fluxo Informacional — Informacédo —
Documento - SMARH/RS.



ABSTRACT

The work investigated, in a descriptive-explanatory manner, the results obtained with
the application of the Portuguese scientific method of the Appraisal of the Information
Flow (SILVA et al, 2009), in the Archives of the Administrative Modernization and
Human Resources Secretariat of the State of Rio Grande do Sul — SMARH/RS.
Proposed to present through a paradigmatic contextualization (custodial and post-
custodial) and theoretical, the main models and methods of appraisal of documents of
Archives. Distinguished the model used in the proposed method, listing its individual
characteristics. Analyzed and compared the data collected through interviews,
observation, forms, and with complementary information available by the Archives of
SMARHI/RS. Suggested the application of the proposed method in one of the fond of
the Archive to subsidy the future changes in the process of appraisal of documents and
information. Concluded that the research ratified — through the analyzed data — the
method of appraisal of the information flow as a viable option to appraise the
administrative records of the Archive of SMARH/RS.

KEYWORDS: Appraisal. Appraisal of the Information Flow. Information.
Document. SMARH/RS.
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1 INTRODUCAO

A humanidade produz memdria e informacdo desde a sua pré-historia, estas
informacdes eram transmitidas de forma oral e muitas acabaram se perdendo no tempo
ou com o fim de seus povos. E através do surgimento da escrita que ha uma mudanca
neste cendrio, informagdes antes perdidas no tempo ganham a possibilidade de
preservacdo, os conhecimentos produzidos pelo Homem nao estdo mais condenados a
sobrevivéncia de seu povo. Neste momento de mudanca, com o surgimento da escrita

gue nascem os Arquivos. A respeito disto, conforme os autores:

A escrita surgiu precisamente pela necessidade do Homem registrar e
comunicar 0s seus actos, conhecimentos ou sentimentos. [...] A importancia
da escrita para a actividade humana levou, automaticamente, a consciéncia de
que era preciso conservar tais registros, tendo em vista uma posterior
utilizagdo. [...] A origem dos arquivos da-se, pois, naturalmente, desde que a
escrita comecou a estar a servico da sociedade humana. Poder-se-& definir
como um fenémeno esponténeo. E ndo é por acaso que 0 nosso conhecimento
sobre a existéncia de arquivos remonta, precisamente, as antigas civilizacGes
do Médio Oriente, em locais referenciados como berco da escrita.  (SILVA
ET AL, 1998, p. 45).

A Arquivologia pertence as Ciéncias Sociais Aplicadas, tem por objeto de estudo® a
informacdo. Segundo o Dicionario Eletronico de Terminologia em Ciéncia da
Informacdo (DeltCl), a informacdo é percebida como representaces mentais e
emocionais codificadas e modeladas com/pela interacdo social, passiveis de serem
registadas num qualquer suporte material (papel, filme, banda magnética, disco
compacto, etc.).

Inicialmente, o objeto de estudo da Arquivologia, 0 documento, era visto como
fonte de poder, quem o detinha controlava o povo, o conhecimento. A respeito disso,

conforme os autores:

[...] Eles regem as relacBes entre 0s governos, as organizagdes e as pessoas.
Ao longo das épocas e dos regimes, 0s documentos serviram para 0 exercicio
do poder, para o reconhecimento dos direitos, para registro da memoria e
para utilizacdo futura. [...] A criagdo dos documentos constitui uma
necessidade para o exercicio do poder. (ROUSSEAU E COUTURE, 1998, p.
32).

Y A Arquivologia possui dois paradigmas, o custodial que tem por objeto de estudo o documento e o pés-
custodial que tem como objeto de estudo a informacéo.
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De acordo com Silva et al (1999) esta ciéncia possui “saber” e “pratica” ligados
desde as civilizagdes mais antigas, sdo inseparaveis mesmo quando o ‘“saber” ndo
dispunha de textos regulamentados.

Entender a Arquivologia como ciéncia € observar seu surgimento enquanto ciéncia
como um todo, € compreender suas particularidades e generalidades, conforme
Rousseau e Couture (1998), uma ciéncia “constitui-se de diversas maneiras, mas,
sobretudo através de publicacdes de manuais da especialidade e da criagdo de atividades
de formacdo.”, analisando a Arquivologia a partir deste esclarecimento, é possivel
identificar algumas publicacbes arquivisticas. A publicacdo mais conhecida - que
recebeu traducdes em diversos idiomas — considerada como o marco do
desenvolvimento da Arquivologia em busca do reconhecimento como ciéncia - de
acordo com Silva et al (1998) foi o Manual escrito em 1898 por Muller, Feith e Fruin,
conhecido como Manual dos Arquivistas Holandeses, um conjunto de regras técnicas
que orientavam os profissionais no manuseio dos documentos.

Embora este manual ndo seja reconhecido como documento cientifico pelos autores
e que apresente algumas limitacGes conceituais, é destacado como ponto de partida por
tratar de regras técnicas e especificas para a area, marca um novo periodo em que ha o
predominio da vertente técnica sobrepondo-se aos conhecimentos adquiridos apenas
através da tradicéo.

Dentre as funcgdes arquivisticas que segundo Rousseau e Couture (1998), sdo
“criacdo, classificagdo, avaliagdo, descri¢do, aquisi¢ao, difusdo e preservagdo”, esta o
ponto de estudo deste trabalho — a avaliagdo dos documentos. Segundo DBTA (2005),
avaliacdo ¢ o “processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos
de guarda e a destinacédo, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos.”.

Neste trabalho aplicamos a Avaliacdo do Fluxo Informacional (Silva e Ribeiro,
2000) no Arquivo da Secretaria da Modernizagdo Administrativa e dos Recursos
Humanos — SMARH do Estado do Rio Grande do Sul. Para a realizagdo deste trabalho
tornou-se necessario que fossem estruturados e descritos conceitos ja estabelecidos,
através de referencial bibliografico, estruturando uma linha evolutiva dos paradigmas
existentes e dos modelos de avaliagdo até chegar ao método proposto. Utilizamos uma
metodologia qualitativa, com abordagem descritiva-explicativa.

Buscando desta maneira, ratificar como opc¢éo viavel escolher este método cientifico
como meio de avaliar os documentos, a informacao e os processos de uma instituigéo

visando a preservacdo de informacgdes pertinentes. Em decorréncia do contexto
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apresentado, este trabalho procurou responder a seguinte pergunta: Quais os resultados
obtidos com a aplicacdo do método de avaliacdo fluxo informacional no Arquivo da
SMARH, na cidade de Porto Alegre?

Para obter resposta a questdo acima referida, o objetivo geral que este trabalho se
propGe é relacionar os resultados obtidos através da aplicacdo do método de Avaliacdo
do Fluxo Informacional, tendo como recorte o Arquivo da SMARH-RS. E, como
objetivos especificos, pretende-se: identificar os principais modelos de avaliacdo de
documentos classicos e teodricos; comparar 0 modelo de avaliacdo adotado no Arquivo
da SMARH com o método cientifico proposto; constatar se ha diferencas no resultado
final da aplicacdo do modelo utilizado e do método proposto no Arquivo da SMARH.

Dessa maneira, a pesquisa se propds a analisar o uso do método cientifico de
avaliacdo do fluxo informacional como uma opcéo viadvel de avaliacdo dos documentos
do Arquivo da Secretaria da Modernizacdo Administrativa e dos Recursos Humanos —
SMARH do Estado do Rio Grande do Sul. O método cientifico escolhido para ser
aplicado no Arquivo da SMARH, encontra-se sob o paradigma pés-custodial.

Segundo Silva (2006), o Brasil possui uma postura de pesquisa e trabalho
estruturada no paradigma custodial, tendo alicercado graduacdo, pds-graduacdo e
mercado de trabalho sob os tedricos cléssicos e seus ensinamentos. Indo de encontro a
esta tendéncia brasileira, e entendendo que com as mudangas sociais e tecnoldgicas
ocorridas, ha uma necessidade em se modernizar processos, reduzir volume documental,
conscientizar a producdo, este trabalho propbe-se a enumerar razfes e resultados que
possam estimular seu uso, uma vez que, o intuito desta pesquisa foi servir de subsidio
para que este método de avaliacdo seja reconhecido como opcdo viavel para avaliar 0s

processos; e utilizado neste Arquivo.



2 CONTEXTO DA PESQUISA

A Secretaria da Modernizacdo Administrativa e dos Recursos Humanos -
SMARH, do Estado do Rio Grande do Sul, localizada na capital do Estado — Porto
Alegre — no Centro Administrativo Fernando Ferrari (CAFF), na Avenida Borges de
Medeiros, 1501.

Segundo histérico disponibilizado no site?* da SMARH, a ideia de centralizar
Orgédos da administracdo em um s6 complexo comecou a ser estudada em 1956, mas foi
em 1962 que o entdo prefeito da cidade de Porto Alegre — Loureiro da Silva sancionou
uma lei fixando o Centro Administrativo nas proximidades da Avenida Borges de
Medeiros, ap6s alguns anos e inUmeros projetos, em 1971, através do Decreto n°® 21.190
ha& a aprovacdo e criacdo do Centro Administrativo do Estado do Rio Grande do Sul
(CAERGS). As obras iniciaram em 1976 e no ano de 1987 ocorreu a ocupagdo do
prédio e sua inauguracao.

O Centro Administrativo do Estado — antigo CAERGS - leva atualmente 0 nome
de Centro Administrativo Fernando Ferrari, em homenagem ao ja falecido deputado
estadual Fernando Ferrari, em lembranca ao movimento “Maos Limpas” onde o entdo
deputado demonstrou forte oposicdo ao exagero burocrético e a toda e qualquer espécie
de corrupcdo na Administracdo Publica.

2.1 Secretaria de Modernizacdo Administrativa e dos Recursos Humanos

A SMARH existe desde 01/12/1958, entdo denominada de Secretaria de Estado
Negdcios da Administracdo (SENA), criada pela lei n® 3.602. De acordo com art 1° do
Decreto n°® 52.922, de 23/02/2016, s&o atribuigcOes desta Secretaria, dar providéncia
quanto a politica de compras e realizacdo de procedimentos licitatorios; administracdo
do patrimbnio e do transporte oficial; administracdo do Centro Administrativo do
Estado; politicas de gestdo de recursos humanos; pericia médica do servidor publico e
medicina ocupacional; politicas de gestdo de organizacdo administrativa; politica de
gestdo documental; administracdo dos servigos graficos; desenvolvimento, qualificacdo,
capacitacdo e formacdo dos recursos humanos; previdéncia e assisténcia social ao

servidor publico e seus dependentes; prestacdo do atendimento e administracdo das

2 http://www.smarh.rs.gov.br/inicial
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atividades de transito; e desenvolver projetos, programas e atividades permanentes de
modernizacdo administrativa, atualizando a gestdo e incrementando as acgdes de
eficiéncia gerencial.

A SMARH, segundo informacdes disponibilizadas em seu site (ANEXO C), tem
como missao, promover solucdes necessarias visando ao aprimoramento, a valorizacdo
da saude, a gestdo das informacBes funcionais dos recursos humanos, a gestdo do
patriménio fisico e documental, a contratacdo de bens, servicos e obras publicas,
utilizando préaticas de exceléncia técnica. Possui como visdo, ser reconhecida pela
exceléncia e competéncia na gestdo publica e por uma administracdo moderna, sendo
referéncia de qualidade e eficiéncia ao Estado e & sociedade do RS. Dentre os valores
seguidos e primados pela SMARH estdo: ética; transparéncia; espirito de equipe;
eficiéncia; respeito e comunicacao.

Pertencendo a Administracdo Puablica a SMARH preza pelo Acesso a
Informagdo por parte da sociedade, respeitando a LAl (Lei n°® 12.527/2011),
disponibilizando informacbes e meios para que os cidaddos tenham acesso as
informacBes que possam interessar. Em seu site a SMARH deixa explicito que qualquer
interessado podera solicitar acesso a informacg6es e/ou documentos publicos através do
Servigo de Informacgdo ao Cidaddo — SIC, basta que se obtenha prévio Login Cidadao
em concomitancia insercao do pedido no formulario do SIC, que sera encaminhado para
resposta ao 6rgao da Administracdo Publica Direta ou Indireta do Executivo Estadual ao
qual se referir. Sera disponibilizado nimero de protocolo para acompanhamento e o
prazo de resposta sera de 20 dias, prorrogaveis por 10 dias.

Além destas informacdes disponibilizadas no site ha o endereco de dois postos
de atendimento presencial exclusivo para encaminhamento de pedidos de acesso a
informacdo, um localizado no Centro Administrativo Fernando Ferrari - CAFF, Av.
Borges de Medeiros, n° 1501 - Térreo, telefone: (51) 3288-6775, horério de
atendimento: de Segunda-feira a Sexta-feira, das 8h30min as 12h e das 13h30min as
18h, e o outro no Tudo Facil Centro, Av. Borges de Medeiros, 521 - 4° Pavimento -
Setor 11, horario de atendimento: de Segunda-feira a Sexta-feira, das 7h30min as

19h30min (sem intervalo), ambos em Porto Alegre/RS.

2.2 Diviséo de Protocolo, Arquivo e Informagdes - DIPRO

A Divisdo de Protocolo, Arquivo e Informagfes - DIPRO estd diretamente


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
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subordinado ao Departamento Administrativo e este a Direcdo Geral da Secretaria,
localizado no CAFF ala norte, 1° andar. Conforme art. 47 do Regimento Interno da
SMARH contido como Anexo Unico do Decreto n° 52.922, de 23/02/2016, compete ao
DIPRO: administrar a autuacdo e protocolizacdo de documentos e a movimentacéo de
expedientes administrativos (processos) na Secretaria; realizar gestdo documental de
expedientes administrativos no arquivo da Secretaria; prestar informacdes referentes a
expedientes administrativos; administrar os elementos das tabelas do sistema de
protocolo; e executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
Conforme entrevista com a chefe da DIPRO, a Divisdo apresenta no seu quadro
funcional, nove servidores, uma funcionaria terceirizada e trés estagiarios.

Conforme informado pela chefe da DIPRO existem seis Instru¢fes de Trabalho
(Its) — internas - criadas para orientar o fluxo de atividades da Divisdo: IT n° 001 -
Atendimento ao Publico; IT n° 002 — Tramitacdo de expedientes; IT n° 003 — Expedicao
de expedientes; IT 004 — Gestdo Documental; IT © 005 — Administracdo do SOE IBM-
SPI/LIC E Sistema PROA,; e IT n° 006 — Gerenciamento de Elementos nas Tabelas do
SPI. Estas IT’s, o quadro funcional da Divisdo segue as orientacdes destas IT’s para
regrar suas rotinas administrativas diarias, nelas é possivel encontrar as seguintes
informacdes: nimero da IT; processo (atividade); versdo; data da versdo; Decreto/Lei
que regulamenta esta IT; setor responsavel;, objetivo do processo; responsavel;
indicador;  recursos necessarios (material e pessoal); pontos criticos; atividades
desenvolvidas no processo com detalhamento; resultados esperados; procedimentos
complementares, etc.

Aberta para atendimento ao publico, a DIPRO recebe solicitacdo de informacdes
sobre processos que envolvam a SMARH. Qualquer cidaddo pode se direcionar ao
balcdo de atendimento em horério comercial e solicitar cOpia de um processo ou
informacdes sobre este, desde que seja parte interessada. As informacdes solicitadas e
relativas a LAl ndo sdo recebidas diretamente pela DIPRO, elas sdo recebidas no
servidor pela Ouvidoria da secretaria e direcionadas para cada unidade organizacional
competente. Atualmente, existem poucos processos que nao estdo eletronicamente
disponiveis para manuseio e/ ou pesquisa, SA0 processos com grau de privacidade
“privado”, estes precisam ser solicitados para que se tenha acesso a sua copia fisica,
sendo a solicitacdo sé possivel se o interessado for o portador (produtor) deste processo,
enquanto os expedientes com grau de privacidade “publico” podem ser visualizados

pelos usuarios por onde o0 processo tramitou além de seu produtor.
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Conforme entrevista com a chefe da DIPRO, os assuntos que ainda sao
produzidos em expedientes (processos) fisicos sdo: certiddo de tempo de contribuig&o;
processo que envolvam mateérias disciplinares (sindicancia, PAD, etc.); imoveis que
contenham plantas; licitacbes que envolvam obras; recursos, impugnacbes e
esclarecimentos de editais quando o processo licitatério for fisico; e certiddo de

arremate de veiculos.

2.3 Arquivo da SMARH

Através do recorte deste trabalho, analisou-se o Arquivo da SMARH, que de
acordo com organograma institucional (ANEXO B) encontra-se subordinado a Dire¢éo
Geral da Secretaria, dentro do Departamento Administrativo e na Divisdo de Protocolo,
Arquivo e InformacGes (DIPRO). O Arquivo da SMARH, localiza-se no subsolo do
DIPRO, com acesso restrito, permitida entrada apenas dos funcionarios da divisdo,
apresenta em sua equipe — atualmente - uma Arquivista bacharel, em Arquivologia e
concursada do Estado, alem de duas vagas para estagiarios de nivel superior, estando
ambas vagas preenchidas hoje, por estudantes do curso de Historia.

De acordo com entrevista realizada com a arquivista, 0s expedientes
administrativos (processos) encontrados no Arquivo estdo em sua fase intermediéria,
estes sdo produzidos nas demais unidades organizacionais da Secretaria e sao enviados
ao Arquivo para tratamento, insercdo no sistema, para posterior eliminacdo ou
recolhimento ao Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul - APERS. Dentre 0s
assuntos dos expedientes recebidos pelo Arquivo estdo: financeiro, imdveis, licitacles,
transporte, recursos humanos, (aposentadoria, gratificacdes, licencas, certidGes),

material e patriménio mobiliario, entre outros.

2.3.1 Fundos do Arquivo da SMARH

No Arquivo existem até o momento trés fundos identificados, sendo eles o da
Secretaria da Fazenda, o da Secretaria da Administracdo e dos Recursos Humanos e o
da SMARH. Os demais acervos presentes no Arquivo sdo de: expedientes ndo mais
produzidos, agora apenas consultados, que aguardam recolhimento; ou expedientes que
serdo incorporados pelo fundo geral posteriormente, apos avaliagdo. O acervo da

CELIC - incorporado ao Arquivo da SMARH em 2008, de acordo com as informacoes
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fornecidas pela arquivista, encontra-se separado do arquivo SMARH até o ano de 2008,
apos este periodo tudo que foi produzido por esta Subsecretaria ja foi organizado e
classificado dentro do arquivo da SMARH, estes documentos e expedientes datados de
2008 para trés da CELIC estdo passando por processo de classificacdo e avaliagdo, para
serem ou incorporados ao Fundo SMARH ou eliminados.

Durante entrevista com Arquivista, foi possivel entender os procedimentos e
atividades rotineiras quanto a documentagéo recebida. O acervo deste Arquivo encontra-
se na fase intermediaria, tendo sido produzido pelos diversos departamentos da
secretaria, onde foram administrados durante sua fase corrente, ao darem entrada no
Arquivo esta massa documental recebe tratamento, classificacdo, avaliagcdo e por fim
destinacdo de acordo com os prazos contidos na Tabela de Temporalidade Documental
(ANEXO D), disponivel no SIARQ, os expedientes receberdo trés destinos: guarda
temporaria no préprio Arquivo — respeitando prazo legal; eliminacdo; ou recolhimento

para 0 Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul.

2.3.2 Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul (SIARQ)

O Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul (SIARQ) - dentre
outros fins - estabelece os procedimentos para recolhimento de acervos arquivisticos ao
Arquivo Publico - do Estado do Rio Grande do Sul — da Secretaria da Administracéo e
dos Recursos Humanos do Estado. Segundo, historiégrafa do Apers, Rocha (2006),
sistema como um "conjunto de arquivos de mesma esfera governamental ou de mesma
entidade, que funcionam de modo integrado e articulado na consecucdo de objetivos
técnicos comuns”,

Ainda de acordo com Rocha (2006), a criacdo do SIARQ, possibilitou a protecédo
da documentacdo arquivistica do Poder Publico Estadual como elemento de apoio a
administracdo e por seu valor histdrico e cultural. Através deste sistema ha hoje, a
possibilidade de relacionar de forma harmoénica as atividades relacionadas com a
administracdo dos documentos nas trés fases do arquivo além de, facilitar 0 acesso ao
patriménio arquivistico publico, tanto por parte da prépria Administracdo Publica como
pela sociedade.

O site do SIARQ disponibiliza: Plano de Classificacdo, Tabela de Temporalidade
para os 6rgdos da Administracdo Publica Direta do Estado do Rio Grande do Sul;

Regimento interno do Comité Gestor; Orientagbes para mensuracdo de documentos



21

textuais; Relatorio sobre Levantamento Documental; Orientagcdes para Preservacdo de
Documentos; Procedimentos para eliminacdo de documentos; Procedimentos de guarda

temporaria; e OrientagcGes como proceder com sinistros em acervos.

2.3.3 SPl e PROA

Atualmente, o Arquivo da SMARH, atua com dois sistemas distintos, o Sistema
de Protocolo Integrado — SPI e o sistema de Processos Administrativos Eletronicos —
PROA

Segundo informacdes disponiveis no site da SMARH, o SPI foi implantado em
1985, estando disponivel em mais de 50 organizacOes estaduais, j& tendo sido utilizado
por mais de 20 mil usuarios. Dentre as informacg6es disponibilizadas sobre o SPI, hd em
seus registros, 3,5 milhdes de processos ativos; 13,2 milhGes de processos arquivados;
3,2 milhdes de processos eliminados; 480 mil andamentos por més; e 90 mil novos
processos por més. Estes ndmeros correspondem ao uso do SPI por toda a
Administracdo Publica do Estado do Rio Grande do Sul.

FIGURA 1: Janela inicial do SPI
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Fonte: Danielle Telles

Para acessar o SPI (Figura 1) o servidor precisa utilizar sua matricula e senha

para efetuar login. Apds entrar no sistema de acordo com autorizacdo prévia de
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comando, o servidor podera pesquisar pelos processos atraves de sua numeracao, ano de
criacdo, palavras-chaves, assunto, origem, nimero do documento, local, érgdo, etc.
(Figura 2).

FIGURA 2: Janela de consulta de processos no SPI
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Fonte: Danielle Telles
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Conforme mencionado anteriormente, usuarios possuem autorizacdes
diferenciadas para operacionalizar o sistema, tratando-se da Arquivista do Arquivo da
SMARH - entrevistada deste trabalho - possui acesso as operacdes relacionadas as
atividades de arquivo. Para incluir classificacdo e destinacdo de um ou mais processos
esta servidora precisa acessar outras janelas do SPI, dentre as informac6es inseridas esta
a classificacdo documental deste processo de acordo com o Plano de Classificacdo
disponibilizado pelo SIARQ); palavras-chave que remetam e facilitem a identificacdo do

assunto do processo; 0 assunto conforme normas do SIARQ, a seguir. (Figura 3).
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FIGURA 3: Janela de Inclusao de Classificagdo Documental no SPI

= PROCERGS =T
File Edit View Tools Help

*% 3 D Clear Erase PAL PA2 PA3 Erasef (b

Inclusao de Classificacao Documental o8 /22747 23:28:3189

Identifique o PROCESSO

PRO : PRO-ARQ-PCD-INC SPI
PRO-CON-ARQ-CRI Interrompida pelo operador PROCERGS

e e =8

1128

SR "

Fonte: Danielle Telles

Outra autorizacdo disponibilizada no login da Arquivista do Arquivo da
SMARH é a Inclusdo de Processos para Eliminacdo. De acordo com os procedimentos
regidos pelas normativas disponiveis no SIARQ, os expedientes administrativos que
serdo eliminados do Arquivo precisam ser inseridos individualmente na Listagem de
Eliminacdo de Documento - conforme orientacdo do SIARQ — em conjunto com o
Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos e Termo de Eliminacdo de
Documentos, e para controle interno sdo inseridos dentro do SPI (Figura 4),

possibilitando relatério de todos os processos ja eliminados.
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FIGURA 4: Janela de cadastro para eliminacéo no SPI
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Fonte: Danielle Telles

Quanto ao novo software de acordo com o Governo do Estado do Rio Grande do
Sul, PROA (Figura 5) é um sistema que permite a tramitacdo de processos
administrativos com assuntos, sem um fluxo definido e com tramitacdo integral de
forma digital, através de atividades de cadastramento e movimentacdo efetuadas pelo

préprio usuario.

FIGURA 5: Janela inicial do PROA
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Tem por objetivo fornecer solugdes que permitam a tramitagdo de um processo
sem necessidade de um sistema especifico do neg6cio, o usuério decide o que anexar ao

processo e a quem destina-lo (Figura 6).

FIGURA 6: Janela de consulta, inclusdo e cadastro de processos no PROA
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Fonte: Danielle Telles

Ao acessar 0 PROA, conforme informacdes no site do governo do Estado do Rio
Grande do Sul, o usuério encontra como funcionalidades e diferenciais do sistema:
edicdo dos processos de forma visual (arrasta e cola); pesquisa em todo conteddo do
documento; assinatura digital; com certificado; assinatura eletrbnica com senha;
carimbo em documentos ja anexados; marcadores pessoais de atividades; notificacdes

de chagadas por e-mail; editor HTML e detalhamento de execucao de atividades.



3 CONTEXTO PARADIGMATICO

Em meados do século XVIII, os arquivos visavam guardar a extensa massa
documental produzida pelos governos e instituicbes pablicas, desta maneira, entendido
apenas como local de guarda de documentos governamentais. Segundo Silva (2006),
neste periodo o paradigma vigente era o custodial, também identificado como
historicista, patrimonialista e tecnicista, baseado na historia e na sua consagracdo; na

custddia (acumulo) massiva de documentos. (Figura 7).

FIGURA 7: O processo informacional relativo aos Arquivos
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Conforme figura anterior, a partir de 1980, é possivel perceber que iniciamos uma
era pos-custodial, desta maneira, a Arquivologia recebe uma visdo e conceitos
diferentes do paradigma anterior. Hoje, j& é possivel compreender que o documento seja
qualquer o seu suporte € um dos inUmeros meios de se propagar a informacédo. Na figura
anterior, é possivel enxergar além das mudancas de paradigma, as mudancgas historicas

da sociedade. (Figura 7). A respeito do paradigma p6s-custodial, conforme autor:

Paradigma po6s custodial, informacional e cientifico [...] é emergente porque
esta a surgir no dealbar, em curso, da Era da Informacdo e nos meandros de
uma conjuntura de transi¢do bastante hibrida, complexa e sujeita a um ritmo
de inovagdo tecnolégica e cientifica quase vetiginoso (a Sociedade da
Informacg&o, em rede etc.). A Ciéncia da Informagdo trans e interdisciplinar,
que defendemos, so é possivel no seio de um modo de ver, de perspectivar
distinto do modelado pelo paradigma anterior, em que a preocupacdo pela
custddia e a “ritualizacdo” do documento é secundarizada pelo estudo
cientifico e pela intervengdo tedrico-pratica na produgdo, no fluxo, na difusdo
e no acesso (comunicagdo) da informacéo ([...] que podem estar em diversos
suportes e em mutagéo constante.). (SILVA, 2006, p. 158).

Durante realizacdo deste trabalho constatou-se que o modelo de avaliacéo
adotado no Arquivo da SMARH enquadra-se no paradigma custodial, seguindo uma
visdo mais Schellenberguiana, enquanto o método de avaliacdo proposto baseia-se no
paradigma poés-custodial, onde conforme exposto por autor citado anteriormente,
prioriza 0 acesso a informacdo independente de seu suporte. Por esta razdo iremos
analisar os dados partindo da visdo pdés-custodial quando o assunto tratar-se de

avaliacéo.



4 CONTEXTO ARQUIVISTICO

Ao trabalhar em uma pesquisa com dois paradigmas distintos, é necessario que
haja entendimento e interacdo entre 0s conceitos que sdo abordados em ambos,
principalmente quando ha distincdo entre eles. Desta maneira, para possibilitar o
entendimento do método de avaliacdo do Fluxo Informacional, é necessario que haja um
breve relato sobre importantes conceitos da Arquivologia — gestdo documental; gestédo
da informacdo e avaliacdo — para posteriormente, através de tedricos classicos e

contemporaneos delimitar conceitos, métodos e modelos de avaliagdo dos documentos.

4.1 Gestdo Documental

Sabe-se, atualmente, que o arquivo ndo € apenas um lugar de depdsito de
documentos velhos, um local morto. O Arquivo € vivo, € um “setor” complexo de uma
entidade e que necessita de uma administracdo especifica para que haja maior
aproveitamento de suas fungdes, necessitando por fim de uma administracdo de
documentos.

O Arquivo® é o local de guarda dos documentos arquivisticos de uma entidade,
estes documentos podem passar por trés fases ao longo de sua existéncia: fase corrente,
intermediaria e permanente. A primeira fase ¢ chamada de corrente e é onde ocorre o
“nascimento” do documento administrativo-juridico, sua guarda se da no mesmo local
de sua criacdo, ou seja, dentro da instituicdo no setor em que foi produzido. Este
documento é usado no dia-a-dia da entidade, por tal motivo, constantemente consultado.
Ja a segunda fase é chamada de intermediaria, e quando um documento nela chega
significa que deixou de cumprir seu valor administrativo-juridico e ndo é mais
necessario diariamente, mas ainda possui valor de prova. Por ser consultado com pouca
frequéncia este documento pode ser arquivado de duas maneiras, dentro da instituicao,
mas longe do setor de sua criacdo ou em um local fora da instituicdo que sera usado

apenas como Arquivo (local de guarda dos documentos arquivisticos).

% Existem diversos conceitos de Arquivo, dentre os autores citados ao longo do trabalho temos os
conceitos do DBTA (2005) “conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da
natureza de seu suporte.”; e o conceito do DeltClI “sistema semi-fechado de informagédo
produzida/recebida por uma entidade ativa (ou desativada) no decurso da sua atividade em cumprimento
dos seus objetivos gerais e especificos.”. https://paginas.fe.up.pt/~Ici/index.php/1677
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Por ultimo, mas ndo menos importante, a terceira fase € a permanente. O
documento chega a esta fase quando adquire valor historico, quando a institui¢do
entende que ele é importante e que deve manté-lo para sempre. Quase nunca é
consultado e deve ser arquivado no local distante a instituicdo, normalmente, no mesmo
local de guarda dos arquivos intermediarios. Sdo estes documentos administrativo-
juridicos que devem receber esta administracdo especifica, € na producdo destes
documentos que estd a chave para que o Arquivo de uma entidade funcione
corretamente e possua os documentos realmente necessarios.

E na administracdo de documentos que se garantira o presente, o passado e 0
futuro de uma entidade e da sociedade a que pertence contadas — direta ou indiretamente
- através dos documentos de seu Arquivo. E neste momento que se deve pensar a
importancia do documento que ird ‘“nascer” para que os procedimentos aplicados
garantam a sua existéncia até a fase que deveria chegar. Por exemplo, quando existe a
gestdo documental, na hora de produzir um documento que se tornard permanente,
levar-se-4 em conta a utilizacdo de melhor suporte (um melhor papel) uma tinta mais
duradoura, a possibilidade de microfilmagem, a existéncia de todas as informacdes

necessarias que precisam estar contidas nele.

A ignoréncia dos administradores sobre o fato de que os documentos
administrativos contém, como informagdo histérica, uma dimensdo muito
mais ampla do que a que envolve a sua criacdo tem causado graves danos a
historiografia documental, e sdo diariamente  destruidos, por
desconhecimento de sua importancia para o posterior estudo critico da
sociedade que o produziu. (BELLOTTO, 2006, p. 26).

Entende-se por administracdo de documentos - também chamada de gestdo de
documentos - como “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando sua elimina¢do ou recolhimento”, de acordo com o Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica - DBTA (2005). E preciso entender “o todo”, a
instituicdo/ entidade por completo, missdo, regimentos, normas, politicas, resolugdes...
Para entdo aplicar a gestdo da melhor maneira, lembrando que cada entidade € Unica e
gue a gestdo aplicada em uma pode ndo ser a melhor para outra. O importante € que haja
a aplicacao da gestdo documental na “vida” destes documentos.

Segundo Moreno (2008), “a gestdo documental ou gestdo de documentos é

entendida como parte da gestdo da informagéo e que amplia a capacidade da gestdo
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administrativa, vista como uma ferramenta indispensavel a otimizacdo do uso das
informagdes contidas nos mais variados suportes”, além disto, Schellenberg (2006),
entendia que “os objetivos de uma administracdo eficiente de arquivos sé se podem ser
alcancados quando se dispensa atencdo aos documentos desde sua criagado. ™.

A existéncia da gestdo documental na “vida” de um arquivo - de qualquer
entidade fisica ou juridica — traz vantagens e e de extrema importancia, uma vez que, ird
garantir: que os documentos importantes sejam produzidos e guardados de forma
correta; que os documentos eliminaveis 0 sejam no tempo certo; que seja evitada a
producdo de documentos desnecessarios controlando o volume (massa) documental
deste arquivo; que se economize no tempo de procura de um documento no seu arquivo;
que as técnicas certas sejam aplicadas na conservacdo dos documentos; que a
administracdo deste arquivo seja eficiente; que haja mais pesquisas no ambito de gestdo
para melhorar o que se possui e descobrir novos aspectos para uma melhor gestao; que
haja mais espago nos arquivos com a destinacdo correta dos documentos arquivisticos;
que o principio de proveniéncia dos documentos de arquivo seja mantido; que o
principio da ordem original seja preservado; que os documentos importantes ndo sejam
eliminados por engano; que haja acesso aos documentos e as suas informacdes pela
comunidade; que haja politicas de conservacdo e preservacdo destes documentos de
arquivo.

Portanto, o pensar e o fazer gestdo documental é muito mais que seguir técnicas
e regras, também ndo se resume apenas ao uso de tabelas de temporalidade ou
procedimentos aplicados nos documentos de arquivo. Deve-se pensar no contexto geral
da instituicdo; em suas atividades; funcgdes, fatos e fatores importantes para essa
entidade e a partir disto praticar a melhor gestdo documental. Percebe-se que a falta de
gestdo documental levaria uma instituicdo ao caos documental, a0 gasto excessivo e

desnecessario, e a perda de informagdes.

4.2 Gestao da Informagao

Para trabalharmos com o paradigma pos-custodial é necessario que haja algumas
atualizacbes sobre o0 modo de gestar o documento/ a informacdo. A Gestdo da
Informagdo é vista e entendida como uma das vertentes de estudo da Ciéncia da

Informagéo.
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Gestdo da Informacgdo, segundo o Dicionario Eletrénico de Terminologia em
Ciéncia da Informacdo (DeltCl), significa lidar, administrar, encontrar solucdes praticas
desde a génese ate ao efeito multiplicador do fluxo da informac&o. Ainda de acordo com
o DeltCl, seria um conjunto de atividades, a saber: producdo, tratamento, registo e
guarda, comunicacéo e uso da informacéo.

Esta Gestdo, em pouco se difere da Gestdo de Documentos tradicional, utilizada
sob o paradigma custodial, a diferenciacdo se da a partir do momento em que o foco da
Gestdo € principalmente a informacdo contida independente do suporte em que se
encontre. Tanto quanto a Gestdo de Documentos, a Gestdo da Informacdo se preocupa
com o contexto organico informacional existente no momento de criacdo dos conteudos,
respeitando a organizacao e representacdo da informacédo, além de seu comportamento

informacional.

4.3 Avaliacdo de Documentos

Sabe-se que todo processo de avaliagdo precisa passar por compor uma equipe
multidisciplinar, esta equipe deve ser formada por profissionais de diferentes areas da
instituicdo além de um arquivista, visando desta forma maior conhecimento técnico
sobre as informacGes deste acervo.

E necesséaria uma equipe multidisciplinar para que haja entendimentos sobre 0s
prazos e valores dos documentos produzidos ou recebidos de diferentes assuntos,
visando garantir a eliminacdo e a preservacdo correta dos documentos respeitando
sempre seus prazos legais. Dentre os instrumentos disponiveis durante o processo de
avaliacdo ha o uso do Plano de Classificacdo e ap6s o término da avaliacdo temos como
resultado uma Tabela de Temporalidade.

A identificacdo dos prazos e valores serdo diagnosticados por estas areas. Estas
definicbes auxiliardo na criacdo de uma tabela de temporalidade, que segundo
Bernardes é um: Instrumento que regula a destinacao final dos documentos (eliminagao
ou guarda permanente), define prazos para sua guarda temporaria e determina prazos
para sua transferéncia, recolhimento ou eliminacdo. (BERNARDES, 1998, p.22).

O Plano de Classificagdo junto com os pareceres das areas ajudam na hora de
definir os valores desse corpo documental. Na analise deverdo ser considerados 0s

valores primarios e secundarios. Segundo Schellenberg (2006), o primeiro relacionado
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ao cumprimento do objetivo para o qual foi criado e, segundo, as suas possiveis
utilidades apos ter atingido a sua finalidade inicial.

Identifica-se dentro do conjunto documental da instituicdo tanto um acervo de
valor primario quanto de valor secundario. Para nos ajudar explicar melhor a
identificacdo desse acervo, Bernardes (1998) destaca documentos de valores mediatos e
de guarda permanente (devem ser preservados ap0s 0s prazos previstos na tabela de
temporalidade para eficicia da acdo administrativa, como prova, garantia de direitos ou
fonte de pesquisa) e de valor imediato ou de guarda temporaria (podem ser eliminados
depois de esgotados os prazos de vigéncia, prescricao e precaucao).

Ap0s essa definicdo, quando realizada de modo adequado, torna a avaliagdo
primordial para o efetivo sucesso da gestdo documental do acervo de qualquer
instituicdo. Esses termos vao ser construidos junto com a tabela de temporalidade que é
construida para dinamizar o processo de avaliacdo documental.

A partir dos conceitos expostos e de levantamento literario das principais teorias
de Avaliacéo, a fim de facilitar o entendimento das caracteristicas de cada uma, criou-se

uma tabela comparativa e explicativa, disponivel a seguir:

TABELA 1: Metodologia de Avaliagdo

Autor Metodologia Caracteristicas

Administration qualidade dos arquivos (imparciais e auténticos)

O arquivista deve ser neutro durante suas atividades

Sua teoria inclui falar sobre a objetividade dos
H. Jenkinson (1937) Manual of Archive documentos de arquivo, respeito aos fundos e da

T. Schellenberg (1956) | Valores primérios e avaliacdo dos documentos
secundarios

S80 os arquivistas que devem realizar a funcdo de

Valor primério — relacionado & utilidade do documento
como evidéncia ao criador — e Valor secundario —
relacionado as fungdes histéricas e culturais para outras
pessoas que ndo o criador

2002)

H. Booms (1970, 1972,

Plano Documental

Analisa acontecimentos durante um periodo limitado
para gque os documentos reflitam os valores da sociedade

Deve ser feita uma andlise histérica dos documentos
pelos arquivistas com o auxilio e supervisio de
historiadores e autoridades politicas

H. Samuels (1986)

Estratégia Documental

Analisar as fungBes dos documentos para com a
sociedade e de seus contextos a partir do criador
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Uma funcdo é assegurada por varias instituicdes

T. Cook (1992, 1994,
1997, 1999, 2005)

Macroavaliacdo

Metodologia de andlise funcional de estruturas
organizacionais — estuda o contexto de uma instituicéo,
suas fungdes, interacBes e impacto com a sociedade.

Estratégia de avaliagdo que determina o valor dos
documentos e define a razéo pelo qual este existe

T. Eastwood (1992,
2002)

Microavaliacao

Analisa a estrutura geral dos documentos, seus
componentes e a relacdo deste com a sociedade

Julga o valor primario e secundario dos documentos

C. Couture (1998, 1999,
2002)

Avaliacéo Integrada

Duas fases: |. Macroavaliacéo (determina as razBes pelas
quais o documento existe); Il. Microavaliagdo (determina
os valores primarios e secundarios dos documentos)

Criacdo da Tabela de Temporalidade durante essas duas
etapas

A. Silva e F. Ribeiro
(2000, 2004, 2005,
2009)

Avaliacéo do Fluxo
Informacional

O objeto de trabalho e de estudo é a Informacéo e utiliza
0 Método Quadripolar como método de investigacdo —
qualitativo, ndo linear (quatro pélos: epistemolégico,
tedrico, técnico e morfoldgico).

Anélise organico-funcional para caracterizar a producao
da informagdo, avaliar 0s documentos - evitar
duplicagdes e cOpias — e estipular critérios e parametros —
pertinéncia (Niveis A, B e C), — densidade e frequéncia
Indices de Ponderagfo: 1 (conservar a informagéo) e 0
(eliminar a informago).

Fonte: Elaborado pela autora

Ao analisar a Tabela 1, é possivel enxergar os conceitos classicos e contemporaneos

dos modelos de avaliacdo em Arquivologia elencados em ordem cronoldgica.

Citamos os dois principais teoricos classicos além do método de Avaliacdo do Fluxo

Informacional; o precursor da Avaliacdo, Jenkinson, escreveu o Manual de

Administracdo Arquivistica (Manual of Archive Administration) em 1922, tendo

edicdes revisadas em 1937 e 1965.

Sua intencdo era estudar a natureza dos arquivos e as caracteristicas dos documentos

de arquivo, explorando principios arquivisticos a partir da pratica nos Arquivos
Britanicos. Sua teoria inclui falar sobre a objetividade dos documentos de arquivo, 0s
principios da area e sobre o respeito aos fundos.

Além disso, Jenkinson afirma que os arquivos possuem qualidades de
imparcialidade e autenticidade, assim como o arquivista que deve ser neutro durante

suas atividades. Segundo Silva et al (1998), Jenkinson defendia que na destruicdo dos
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documentos ndo deveria haver qualquer intervencao dos profissionais de arquivo, uma
vez que, ndo fazia parte de suas atribuicdes e sim das proprias institui¢oes.

As vivéncias e posi¢des do profissional ndo devem interferir no seu trabalho,
portanto, ndo é trabalho do arquivista selecionar e avaliar os documentos para elimina-
los, mas do administrador ou do produtor de tal documento. Isso reforca sua ideia de
que o Arquivista deve ser neutro para defender fisicamente e moralmente a integridade

e o valor dos arquivos.

Na sua obra, Jenkinson afirma que os arquivos ndo se formam no interesse ou
para a informacdo da posteridade, mas sim porque tém duas qualidades —
imparcialidade e autenticidade — as quais levam ao conhecimento da verdade,
desde que seja entendido o seu contexto administrativo. Para Jenkinson, a
verdade arquivistica é distinta da verdade histérica, pelo que a arquivistica
ndo é, nem deve ser um historiador. (SILVA ET AL, 1998, p. 126).

Desta maneira, entende-se que Jenkinson sendo um precursor nas teorias
arquivisticas, reconheceu os valores ligados aos documentos. O valor de prova e o
principio da proveniéncia (de respeito aos fundos) sdo muito importantes para as teorias
que virdo posteriormente.

De acordo com Schellenberg (2006), os arquivos eram criados por um propdsito e
que deveriam ser mantidos sem alteracdes. Isso demonstra que ele concordava, em
parte, com Jenkinson, que entendia que nada devia ser eliminado. Porém, Schellenberg
escreveu em contestagdo a Jenkinson (1937) por considerar que seu manual passava
uma ideia imprecisa aos arquivistas, iniciando-os da maneira errada na profissdo. Ao
contrario de Jenkinson, Schellenberg (2006), entende que sdo 0s arquivistas que
realizam a avaliacdo e eliminacdo dos documentos. Os documentos preservados sao
aqueles que contém a histéria e a origem da Instituicdo na qual foram criados,
documentando suas funcdes e objetivos.

Schellenberg (2006) designa dois valores inerentes aos documentos, 0s quais 0S
arquivistas deveriam estar atentos durante a avaliacdo: o valor primario e secundario.
Segundo Silva et al (1998), Schellenberg procurava através de sua teoria atingir um
objetivo concreto que seria conservar um maximo de informacdo, preservando um
minimo de documentos.

H& mais dois valores a serem considerados: o valor probatério e o valor informativo.
Neste ultimo devemos, ainda, considerar os principios de Unicidade, Forma e

Importancia. Portanto, para tomar parte de todos esses valores teorizados por
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Schellenberg, o arquivista deve fazer uma analise extensa dos documentos de uma

Instituicdo, sendo esta parte importante da avaliagcdo de arquivos.



5 AVALIACAO FLUXO INFORMACIONAL

A Avaliacao Fluxo Informacional € um novo modelo de abordagem de Avaliacdo de
informacdo, um método cientifico classificado como pds-custodial de acordo com suas
caracteristicas, entendendo ser a informagdo o mais importante a ser avaliado em meio
aos processos, procedimentos ou documentos. Tem por autores os professores doutores
Armando Malheiro da Silva e Fernanda Ribeiro, ambos portugueses e docentes da
Faculdade de Letras da Universidade do Porto — em Portugal. Cabe destacar o que 0s

autores entendem como Avaliagdo Fluxo Informacional:

Em primeiro lugar, ndo restringimos o fluxo da Informagdo & tramitacdo
administrativa e burocratica que a Arquivistica tem enfatizado quando
sublinha a necessidade de avaliacdo das massas documentais acumuladas e
quando defende a pretensa "teoria das trés idades" (corrente, intermédia e
definitiva ou historica) como "método" e critério de selec¢do e de triagem.
Todo o tipo de Informacéo desde que seja criado e flua num ou em diversos
contextos organizacionais ou combinatdrios deve ser avaliado e com a
mesma matriz (com indicadores e categorias adicionais). Se estivermos
perante a documentacdo produzida, recebida e acumulada por um
Departamento, Divisdo ou Reparticdo de um qualquer Organismo da
Administracdo (Central ou Local) podemos e devemos aplicar a mesma
matriz da operacdo técnica avaliacdo que se aplica & documentacéo feita e
posta a circular por via electrdnica e impressa relativa a um leque reduzido de
tematicas muito especializadas que interessam a uma Unidade Fabril,
Laboratorial ou Comercial. (SILVA E RIBEIRO, 2008, 17).

Este método tem por finalidade, de acordo com Silva e Ribeiro (1998) “decidir o
destino a dar a informacdo ap0Os alguns anos de uso corrente, procurando-se fazer
eliminacbes que libertem consideravelmente o espago de armazenamento da
informacao”, além disto, conforme Silva et al (1998), a “avaliacdo tera que incidir
forcosamente sobre os sistemas de informacdo e seus respectivos problemas” e nao
dependera da analise subjetiva quanto ao valor secundario dos documentos. Os autores,

deste método cientifico, passam a definir arquivo como:

[...] um sistema (semi) fechado de informacdo social materializada em
qualquer tipo de suporte, configurado por dois fatores essenciais — a natureza
organica (estrutura) e a natureza funcional (servigo/uso) — a que se associa
um terceiro — a meméria — imbricado nos anteriores. (SILVA E RIBEIRO,
2000, p. 86).

A primeira diferenca deste método, para os modelos anteriores, ¢ o fato de a
Avaliacdo Fluxo Informacional ter por objeto a informacéo contida no documento; além

de, basear-se na frequéncia do uso de um documento como critério para valora-lo; levar
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em consideracdo o0 contexto de criacdo do documento para avalid-lo, e utilizar
parametros para avaliar o documento e seu trajeto ao longo da instituigdo. Sendo a
informagao objeto de trabalho e de estudo da Avaliagdo Fluxo Informacional, tém os

autores como seu entendimento:

Conjunto estruturado de representacdes mentais codificadas (simbolos
significantes) socialmente contextualizadas e passiveis de serem registradas
num qualquer suporte material (papel, filme, banda magnética, disco
compacto, etc.) e, portanto, comunicadas de forma assincrona e multi-
direccionada. (RIBEIRO, 2002, p. 10).

A Avaliacdo Fluxo Informacional procura manter seus critérios de avaliagdo o mais
objetivo possivel possibilitando assim resultados mais precisos e rapidos; possui 0 como
objetivo: determinar o valor do documento; adotando o Método Quadripolar (Bruyne;
Herman; Schoutheete, 1977) como método de investigagdo. O Método Quadripolar
possui quatro polos: Polo Epistemoldgico, Polo Teorico, Polo Técnico e Polo
Morfolégico e segundo Ribeiro (2002), é um método de investigacdo qualitativo, ndo
linear, que faz uma andlise organico-funcional da Instituicdo, das funcbes e
competéncias dos setores para poder caracterizar 0 contexto da sua producdo de
informacdo. Segundo Silva e Ribeiro (2009), o Polo Epistemoldgico determina o ponto
de vista do pesquisador, a fim de construir um objeto cientifico e delimitar a
problematica da investigacdo; o segundo P6lo - Teorico - fundamenta a pesquisa, ou
seja, formula conceitos, hipdteses e as teorias. Conforme autores Silva e Ribeiro (2009),
no terceiro pélo, Pbélo Técnico é realizada a coleta de dados e desenvolvido os
instrumentos de pesquisa; e por fim, no Pélo Morfoldgico, é determinada a forma da
pesquisa, a formatacdo, como sera comunicada e como 0 processo de sua construcédo foi
exposta.

E necessério que se realize uma analise organico-funcional (para caracterizar com
rigor o contexto de producdo da realidade informacional); em seguida, uma avaliacao
(para detectar redundancias e ‘desperdicios’ informacionais, e otimizar o funcionamento
do sistema de informacéo); e, posteriormente, estipular os critérios e parametros. Ou
seja, para que o Fluxo Informacional seja implementado a partir do Método
Quadripolar, deve-se observar, a fim de obter maxima coeréncia e objetividade, os trés
tipos de indicadores: pertinéncia, densidade e frequéncia. Segundo Silva e Ribeiro
(2000), na pertinéncia deve-se analisar e coletar dados para alimentar o fluxograma

institucional e a partir de trés niveis: Nivel A, Nivel B e Nivel C; na densidade havera
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uma “limpeza da memoria” identificando atos primarios/originais que nao precisam de
copias além dos atos secundarios sobre os quais deve ser analisado a taxa de uso. Ainda
de acordo com os autores Silva e Ribeiro (2000) o terceiro indicador a frequéncia,
determina a quantidade de acessos e uso da informacdo, tanto durante a fase de
producdo e a posterior e verificar se ha uma fase intermediaria. Esta taxa de uso possui
como média-padrdo 52 pedidos/requisi¢des por ano, 0 que equivale a 1 pedido por
semana, qualquer valor abaixo disto é considerado de uso fraco e acima disto uso médio
ou maximo. Além dos indicadores/parametros, deve ser levado em consideracédo
também o Indice de Ponderagdo, ou seja, o0 elemento quantificador. Segundo Silva e
Ribeiro (2009), os indicadores ou parametros expostos devem ser enfatizados e
cruzados de modo a conseguir uma leitura global e cientifica: elemento quantificador (1
ou 0, em que 1 significa informacdo a conservar e 0 informacdo eliminavel). Desta
maneira, ¢ possivel ao cruzar os indicadores e parametros pontuar suas “relevancias”, e
identificar objetivamente quais informacdes serdo retidas e quais eliminadas, conforme
Figura 8, a baixo:

FIGURA 8: Avaliacao sobre o fluxo informacional

PERTINENCIA DENSIDADE FREQUENCIA
DESCRICAO Soma dos objetivos Eliminar a duplicidade Quantificacdo da
essenciais + estrutura desnecessaria de periodicidade de uso-
organica e informacdo, seja na acesso a informacao
competéncias/funcdes constatacdo de copias
+ meméria exatas ou replicagdo da
informagdo em
formatos diferentes
PARAMETROS Dividido em niveis A, Ato informacional Média padréo: 52
B, C: Nivel A: primario/original pedidos/ano; usos
objetivos essenciais da dispensa o seu fracos/minimos:
organizagao, duplicado inferiores a 20; outros
constituicdo absolutamente idéntico; quesitos a serem
fundacional; Nivel B: um ato secundario avaliados: identificacdo
funcbes-meio; Nivel C: (resumo ou sintese) dos usuérios;
atos informacionais sera substituivel pelo justificacéo de pedido;
periféricos primario, com exceg¢des ocorréncia de um
(ex: relatérios anuais); periodo muito
verificar a concentrado ou curto
desatualizagdo da de tempo
informacédo
PONDERACAO 1 (informacéo de nivel 1 (informacéo mais 1 (uso maximo/ médio)
AouB)ou0 densa) ou 0 ou 0 (uso minimo,
(informacéo de nivel (informac&o menos menos de 1 vez por
C) densa) semana)

Fonte: Ribeiro, 2005
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Através desta andlise e cruzamento dos indicadores torna-se possivel determinar
0 destino da informagdo: conservacdo permanente, conservacao temporaria ou

eliminagéo. Conforme Figura 9, abaixo:

FIGURA 9: Deciséo sobre o destino final da informacao

PERTINENCIA DENSIDADE FREQUENCIA DESTINO FINAL
Nivel A 1 lou0 Conservacdo permanente
Nivel A 0 1 Conservagéo temporaria
Nivel A 0 0 Eliminacdo
Nivel A 1 lou0 Conservacdo permanente
Nivel B 0 1 Conservagéo temporaria
Nivel B 0 0 Eliminacao
Nivel C lou0 1 Conservagéo temporaria
Nivel C lou0 0 Eliminacao

Fonte: Ribeiro; Silva, 2000, 2004; Ribeiro, 2005

Percebe-se atraveés da Figura 9, que resultardo deste cruzamento 8 resultados
possiveis, sendo que destes resultados apenas ¥ das informacgdes deve possuir

conservacgdo permanente. A respeito disto, referem-se autores:

o fluxo da informagdo de qualquer tipo de entidade ou Organizacéo, desde
que ela seja produzida/recebida e acumulada organicamente, ou seja, no
decurso e por efeito de uma actividade, tendo em vista a conservacdo de
"segmentos informacionais” continuos e a eliminagdo do que ndo precise
objectivamente de permanecer na meméria presente e futura, engrossando-a e
bloqueando-a. (RIBEIRO E SILVA, 2004, p. 3).

Ratificando através da préatica o que a teoria desta metodologia se propGe, preservar
apenas as informacdes indispensaveis. Como exemplo, temos o estudo de caso do
Tribunal de Justica, do estado brasileiro de Pernambuco, que adotou esta metodologia
apos resultados mostrarem uma vantagem na aplicacdo deste método sobre seu acervo
documental quanto a diminuicdo do volume documental permanente. Como justificativa
para aplicacdo deste método no acervo do Tribunal a autora elenca quatro razdes: o
método apresenta uma forma de avaliar a informagéo com base cientifica; demonstra ter
maior margem de seguranca na guarda dos documentos importantes para a sociedade, a
julgar por resultados anteriores obtidos; permite que a avaliagéo seja realizada sem a

necessidade de uma comissao formalizada; e utiliza maior objetividade quando analisa a
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informacdo a ser conservada, por ndo se basear na definicdo de valor secundario ao
preservar seus documentos.

Ao final deste estudo de caso, salientou-se a necessidade de criagéo de comisséo de
avaliacdo que pudesse dar prosseguimento nas acOes realizadas; reforcaram a urgéncia
da criacdo de um sistema de arquivo para de fato administrar politicas arquivisticas no
Tribunal; possibilitando desta maneira avaliar de forma correta as informagdes

produzidas em suas unidades.



6 METODOLOGIA

Este trabalho se propds a identificar os resultados da aplicacdo do método de
avaliacdo do fluxo informacional em um fundo do Arquivo da SMARH, bem como
destacou as caracteristicas e diferengas entre este método e o modelo de avaliagdo ja
existente. De acordo com o0s objetivos deste trabalho, para que os dados coletados
fossem analisados com coeréncia e profundidade esta pesquisa se constituiu como
qualitativa, com abordagem descritiva-explicativa. Através de estudo de caso, onde se
prop0s interpretar os dados coletados descrevendo as informagdes resultantes do
problema levantado.

Conforme Lira (2014), pesquisa qualitativa porque “nesse ato de interpretar, o autor
atribui significados aos fenémenos observados e coletados em campo, apoiando-se em
tedricos que ja estudaram a tematica.”. Utilizando abordagem descritiva-explicativa, por
apresentar preocupacdo em descrever o tema proposto elencando caracteristicas e
levantando opinido, possibilitando desta maneira o cruzamento das informacdes
coletadas enquanto busca a razdo de serem as informacdes coletadas as existentes,
aprofundando o conhecimento de um fato

Através desta abordagem de pesquisa buscou-se responder o problema levantado
para que fosse possivel compreender a atuacdo e as mudancas causadas pela avaliacdo —
fluxo informacional - no do Arquivo. E necessario salientar que nesta pesquisa néo
existiu a intengdo de generalizar os dados que foram analisados, nem os resultados
alcancados. A populacdo desta pesquisa foi a equipe pertencente ao DIPRO e a
documentacao e/ou processos encontrados no Arquivo da SMARH, o periodo de coleta
ocorreu entre 0s meses de novembro e dezembro de 2017.

Os procedimentos para coleta incluiram em um primeiro momento, pesquisa
bibliogréfica sobre o tema pesquisado, coleta das informacGes disponiveis no SIARQ, e
no site da SMARH; posteriormente houve entrevista com integrantes da equipe do
DIPRO (chefe do departamento e arquivista responsavel), coleta de dados a partir dos
documentos e processos do Arquivo, visita guiada e acesso as planilhas de sistema de
trabalho da equipe do Arquivo. A coleta de dados ocorreu através de analise dos dados
extraidos atraves da aplicagdo do formulario do fluxo informacional (ANEXO A) sobre
a documentac&o e processos produzidos e demais instrumentos ja utilizados pela equipe.

A interpretacdo dos resultados obtidos através do formulario do fluxo informacional,

das entrevistas, dos documentos e dos dados obtidos, ocorreu, simultaneamente, em
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comparacdo com a literatura disponivel acerca dos temas envolvidos na pesquisa. Na
analise dos dados obtidos no formulério do fluxo informacional foram analisados quais
documentos e processos deveriam ser mantidos (recolhidos) e quais poderiam ser
eliminados, bem como, foi possivel analisar a diferenca no volume documental
permanente entre 0 método de avaliacdo fluxo informacional e o volume documental
permanente da avaliagéo aplicada nos documentos e processos do Arquivo da SMARH

atualmente.



7 DADOS COLETADOS

O Arquivo da SMARH é composto por aproximadamente 821,96 metros lineares
de acervo, o que representa em torno de 6393 caixas, esta mensuracdo baseou-se nas
Orientacdes de Mensuracdo de Documentos Textuais do SIARQ (ANEXO F). Para
realizacdo deste trabalho fizemos um recorte dentro do Arquivo da SMARH, no Fundo
da SMARH de 2913 caixas, escolnemos como amostra os expedientes administrativos
avaliados no ano de 2017 — no periodo de janeiro a outubro — totalizando uma amostra
de 5.194 processos.

Os instrumentos de coleta de dados utilizados nesta pesquisa foram entrevista,
formulério e observacdo. As entrevistas e a observagdo ocorreram dentro do Arquivo,
com as devidas autorizac@es. O formulario sobre o fluxo informacional (ANEXO A) foi
preenchido e analisado fora do Arquivo.

A Entrevista | (Apéndice C) realizada com a Arquivista responsavel apresentava
nove questdes semiestruturadas voltadas para o Arquivo, os fundos, o modelo de
avaliacdo utilizado, e os procedimentos aplicados naquele Arquivo. A Entrevista 1l
(Apéndice D), realizada com a chefe da DIPRO, apresentava cinco questdes
relacionadas as atividades da Divisdo, quadro funcional, sigilo dos processos
produzidos. A observacdo se deu no Arquivo da SMARH, buscando sanar duvidas
quanto aos fundos, assuntos e informacdes existentes nos expedientes administrativos,
procedimentos e sistemas. O Arquivo da SMARH classifica, avalia, elimina seus
processos seguindo a TTD disponibilizada pelo SIARQ.

Para aplicagdo do formuléario e anélise dos dados foram coletadas as seguintes
informacdes: nimero de assuntos totais avaliados no periodo analisado, classificacdo de
cada expediente e assuntos existentes nos expedientes administrativos — ambos
disponibilizados através de planilhas elaboradas pela Arquivista também disponiveis no
SPI; etapas de desenvolvimento da atividade, dados complementares, prazo de guarda e
destinagdo segundo TTD de acordo com SIARQ/RS. (Apéndice E).



8 RESULTADOS

Em entrevista com Arquivista e analisando os instrumentos disponibilizados

pelo SIARQ/RS, foi possivel observar que a teoria que embasa os procedimentos

arquivisticos adotados pelo Arquivo da SMARH - é 0 modelo de avaliagdo americano

classico de Schellenberg. Ao analisar as caracteristicas do modelo de avaliacéo utilizado

como o método cientifico proposto, foi possivel a construcdo de tabela comparativa para

melhor elucidar as diferencas entre elas. (Tabela 2)

TABELA 2: Teoria classica x contemporanea (Schellenberg x Silva e Ribeiro)

Autor

Metodologia

Caracteristicas

T. Schellenberg (1956)

Valores primarios e
secundarios

e O objeto de trabalho e estudo é o documento;
e Entende o fundo como sistema fechado;

e Sdo os arquivistas que devem realizar a funcdo de

avaliacdo dos documentos;

¢ A Avaliacéo incide sobre os valores dos documentos;
- Valor primério — relacionado & utilidade do documento

como evidéncia ao criador,

- Valor secundério — relacionado as fungdes historicas e

culturais para outras pessoas que nao o criador.

e Deve-se analisar o valor informativo e probatério dos

documentos com valor secundario;

e Valor informativo vem dos documentos oficiais,

relativos a assuntos derivados de assuntos publicos;
e Documento deve apresentar unicidade, forma

e

importdncia do documento para considera-lo

informativo;

e O arquivista deve procurar uma equipe que o auxilie

na avaliacdo dos documentos.

A. Silva e F. Ribeiro
(2000, 2004, 2005,
2009)

Avaliagéo do Fluxo
Informacional

o O objeto de trabalho e de estudo é a Informacé&o;
e Entende que o fundo é um sistema semi-fechado;

e Avaliacdo ¢ uma operagcdo metodolégica e ndo um

procedimento técnico;
o Avaliacéo incide sobre os sistemas de informagdo
seu fluxo;

e

e Utiliza o Método Quadripolar como método de
investigacdo — qualitativo, ndo linear (quatro polos:

epistemoldgico, tedrico, técnico e morfolégico).;

e Andlise organico-funcional para caracterizar
producdo da informacdo, avaliar os documentos
evitar duplicacBes e cOpias — e estipular critérios
parametros — pertinéncia (Niveis A, B e C),
densidade e frequéncia, indices de Ponderagio:

o3

e

1

(conservar a informagdo) e 0 (eliminar a informacéo).

Fonte: Elaborado pela autora




45

Ao observarmos a Tabela 2 € possivel identificar distin¢gbes nos procedimentos
de avaliagdo, bem como diferengas nos conceitos e entendimentos. Conforme
mencionado - anteriormente — estas teorias encontram-se em paradigmas opostos, sendo
a teoria classica, de Schellenberg, embasada no paradigma custodial que sente a
necessidade da guarda macica de documentos, que percebe o Arquivista como auxiliar
da histéria. Enquanto a avaliacdo proposta encontra-se alicercada no paradigma pds-
custodial, que enxerga o arquivo como um sistema de informagéo, que entende que a
informacao é o objeto central de estudo e vé& no Arquivista um cientista, um profissional
apto e necessario para a preservacdo da informacao esteja ela no suporte que for.

A partir desta diferenciacdo entre os paradigmas e teorias utilizadas tanto no
Arquivo da SMARH/RS quanto proposto, foi possivel analisar os dados coletados com
embasamento necessario para distinguir as caracteristicas de cada avaliacao.

Ao levantarmos estatisticamente os numeros dos expedientes administrativos avaliados
no ano de 2017 dentre os meses de janeiro a outubro, percebemos resultados diferentes

que evidenciam tudo que foi discorrido até o momento.

GRAFICO 1: Resultado da Avaliacdo vigente no Arquivo da SMARH/RS

Resultado da Avaliacéo vigente no Arquivo da
SMARH/RS

Eliminados
38%

Guarda
temporaria
57%

Guarda
Permanente
5%

Fonte: Danielle Telles, 2017

Através deste grafico (Grafico 1) é possivel constatar que dos 5.194 expedientes
avaliados, 38% - 1965 expedientes - foram entendidos como passiveis de eliminacao.
Do total avaliado, 57% - 2975 expedientes - deveriam ser conservados

temporariamente, uma vez que, ainda encontram-se condicionados aos prazos de
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guarda; e 5% da amostra total - 254 expedientes - deveriam receber conservacgédo
permanente, sendo entdo recolhidos ao APERS. Em contrapartida apresentamos o0s
resultados obtidos, apds aplicacdo de formulario de Avaliacdo do Fluxo Informacional
(ANEXO A) que relaciona e estabelece critérios para destinacdo das informacoes

pertencentes em um arquivo temos o Gréafico 2:

GRAFICO 2: Resultado da Avaliacéo do Fluxo Informacional no Arquivo da
SMARH/RS

Resultado da Avaliacédo do Fluxo Informacional no
Arquivo da SMARH/RS

Guarda
temporaria
0%

Guarda
permanente
7%

Eliminados
93%

Fonte: Danielle Telles, 2017

Ao analisarmos o Gréfico 2, identificamos como expedientes a serem eliminados
93% da amostra total — 4837 expedientes — a receberem guarda permanente
encontramos 7% - 338 expedientes - e processos que receberdo conservagdo temporaria
0% - 19 expedientes- devido ao nimero inexpressivel este percentual aparece zerado.
Dentro os inumeros expedientes administrativos pertencentes ao Arquivo, conforme
informado, analisamos os avaliados pela equipe do Arquivo da SMARH/RS no decorrer
deste ano de janeiro a outubro, e durante esta levantamento percebemos que 0s mesmos
datavam entre as décadas de 1960 a 1990.

Percebemos que apos aplicacdo do método proposto houve uma eliminacéo
maior que o modelo aplicado atualmente - um percentual de 55% maior - além disto,
percebemos também maior percentual em expedientes administrativos enviados para
guarda permanente atraves da avaliagdo proposta — aumento de 2% sobre o percentual

do modelo utilizado — entretanto a maior distor¢cdo se d& nos expedientes enviados a
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conservacao temporaria, no modelo atual o percentual chega aos 57% do total da
amostra enquanto no método proposto o percentual é inexpressivel.

Os percentuais expostos nos graficos apontam diferencas tanto em valores
quanto a destinacdo final, que ocorreram devido ao modo de avaliacdo aplicada, o
modelo atual (classico) seguindo normas do SIARQ/RS — prioriza o valor primario e
secundério do documento e tem a tendéncia a acumular em seu arquivo intermediario
um maior volume documental. O método proposto analisou (Apéndice F) cada
informacdo destacando pertinéncia, densidade e frequéncia de uso da mesma, além
disto, consideramos também os objetivos, as competéncias e estrutura organico-
funcional. Por fim, a data de abertura dos expedientes da amostra nos possibilitou
aumentar o percentual de eliminagdo e até mesmo enviar um nimero maior de
expedientes ao recolhimento no APERS, uma vez que, foi possivel retirar os

expedientes da conservacao temporaria com o fim do prazo de guarda dos mesmos.



9 CONCLUSOES

A realizacdo deste trabalho oportunizou mais um estudo de caso sobre um
método contemporaneo de avaliagdo, por hora em crescimento de uso no Brasil.
Demonstrou a equipe do Arquivo da SMARH/RS uma nova perspectiva e possibilidade
de avaliar seus expedientes, uma nova maneira de olhar as informacdes produzidas pela
SMARH/RS.

Ao contrério, do que possa ser entendida inicialmente, a Avaliagdo do Fluxo
Informacional ndo tem por objetivo principal a eliminacdo em massa para diminuicéo de
volume documental nos Arquivos. Tem por objetivo preservar apenas as informacdes de
fato necessérias e diretamente relacionadas com o0s objetivos, estrutura organico-
funcional e memdria de seu produtor. Para ratificar este entendimento, foi possivel
constatar que o percentual de expedientes administrativos enviados para guarda
permanente no APERS foi maior no método proposto que o modelo atual utilizado,
demonstrando que este método apresenta uma boa margem de seguranca quanto a
destinagdo final de cada expediente.

Ao concluir o trabalho, ressalta-se a importancia em entender que o primordial ndo é
aplicar este método ou qualquer outro modelo de avaliacdo pensando apenas e
exclusivamente na eliminacdo de massa documental, por consequéncia, liberacdo de
maior espaco fisico. O importante € compreender o método cientifico como um todo,
entender que a proposta da Avaliacdo Fluxo Informacional, é avaliar o acervo com
objetivo de preservar a informacdo, de modo que no futuro se possa olhar para tras
através das informacGes guardadas a fim de entender o 6rgdo ou instituicdo em analise.

Sugerimos que, sendo possivel, a equipe aplique o método proposto seja
aplicado em um fundo ainda ndo avaliado para que os percentuais encontrados sejam
mais expressivos, ou nas atividades-meio do Arquivo para fins de seguir o estudo,

ratificando a proposta e ampliando os estudos de caso existentes como exemplo.



REFERENCIAS

BELLOTTO, H. L. Arquivos permanentes: tratamento documental. 4 ed. Rio de
Janeiro: Editora Fundagéo Getulio Vargas, 2006.

BRASIL, Arquivo Nacional. Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica.
Belo Horizonte: Arquivo Nacional, 2005.

BRASIL, Governo Federal. Lei de Acesso a Informacéo, n° 12.527/2011. Acesso em:
01/11/2017. Disponivel em: http://www.acessoainformacao.gov.br/assuntos/conheca-
seu-direito/a-lei-de-acesso-a-informacao

COOK, Terry. La Evaluacion Archivistica de los documentos que contienen
informaciones personales: Un estudio del RAMP con directrices. In. Programa
General de Informacion y UNISIST. Paris: Unesco, 1991.

. Macroappraisal in Theory and Practice: Origins, Characteristics, and
Implementation in Canada, 1950 - 2000. Archival Science. V.5, 2005, p. 101 — 161.

CUNHA, Mbénica Maria de Padua Souto da. Avaliacédo da informacgédo no Tribunal de
Justica de Pernambuco: um estudo de caso. Documentacdo e Memoria/TIPE, Recife,
PE, v.1,n.1, 17-35, jul./dez, 2008.

Dicionario Eletrdnico de Terminologia em Ciéncia da Informacdo. DELTCI. Vitoria,
E.S.: Porto: DCI — CCEJ da UFES, SAJCC da FLUP — CETAC. Media, 2007. Acesso:
06/07/2017. Disponivel em:

http://www.ccje.ufes.br/dci/deltci/def.asp?cod=1

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 4 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2002.

GOVERNO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL. Arquivo Pablico do Estado
do Rio Grande do Sul. Acesso em: 01/11/0217. Disponivel em:
http://www.apers.rs.gov.br/portal/index.php

. Secretaria de Modernizacdo Administrativa e dos Recursos Humanos.
Acesso em: 01/11/0217. Disponivel em: http://www.smarh.rs.gov.br/inicial

. Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul. Acesso em:
01/11/0217. Disponivel em: http://www.apers.rs.gov.br/portal/siarg.php

JENKINSON, Hilary. A Manual of Archive Administration. Percy Lund, Humphries
& Co. Ltd: London, 1937.

LIRA, Bruno Carneiro. O passo a passo do trabalho cientifico. Petrépolis: Vozes,
2014.

RIBEIRO, Fernanda. Novos caminhos da avaliagdo da informacgdo. Repositério
Aberto: Porto, 2005.


http://www.acessoainformacao.gov.br/assuntos/conheca-seu-direito/a-lei-de-acesso-a-informacao
http://www.acessoainformacao.gov.br/assuntos/conheca-seu-direito/a-lei-de-acesso-a-informacao
http://www.ccje.ufes.br/dci/deltci/def.asp?cod=1
http://www.apers.rs.gov.br/portal/index.php
http://www.smarh.rs.gov.br/inicial
http://www.apers.rs.gov.br/portal/siarq.php

50

RIBEIRO, Fernanda; SILVA, Armando Malheiro da. A avaliacdo de informacédo: uma
operacdo metodoldgica. Paginas A&B: arquivos e bibliotecas, Lisboa, n. 14, 2004, p.
7-37.

ROCHA, Marcia Medeiros da. Sistemas de Arquivo do Estado — SIARQ: um modelo
de gestdo documental para a esfera publica. Porto Alegre: Apers, 2006. Acesso:
01/11/2017 Disponivel em:
http://www.apers.rs.gov.br/portal/index.php?menu=artigodet&cod=49#

ROCKEMBACH, Moisés. Conceitos, modelos e novas perspectivas de avaliacdo em
Arquivologia e Ciéncia da informacdo. Porto Alegre: Em Questdo: 2015, v. 21, n. 3,
p. 87-105.

Entrevista: Armando Malheiro da Silva. Porto Alegre: Em Questdo, 2017, v.
23,n. 2, p. 11-33.

ROUSSEAU, J; COUTURE, C. Os fundamentos da disciplina arquivistica. Lisboa:
Dom Quixote, 1998.

SAMUELS, Helen. Varsity Letters: Documenting Modern Colleges and
Universities. Metuchen, N.J: Society of American Archivists, 1992.

SANTOS, V.B dos (Org). Arquivistica: temas contemporaneos. Distrito Federal:
Editora SENAC, 3 ed, 2009.

SCHELLENBERG, Theodore. R. Arquivos Modernos: principios e técnicas. Rio de
Janeiro: Editora Fundagdo Getulio Vargas, 6 ed, 2006.

SHARMA, Chandra Kant e SINGH, Akash Kumar, Um estudo avaliativo da
auditoria da informacao e auditoria da gestdo do conhecimento. In Brazilian Journal
of Information Science, Vol. 5, N° 1, 2011, p. 56-62.

SILVA, Armando B. Malheiro da. Arquivistica, Biblioteconomia e Museologia: do
empirismo patrimonialista ao paradigma emergente da Ciéncia da Informacéo.
Integrar - 1° Congresso Internacional de Arquivos, Bibliotecas, Centros de
Documentacdo e Museus. Sdo Paulo: Imprensa do Estado, 2002.

SILVA, Armando Malheiro da. A Informacdo. Da compreensdo do fenémeno e
construcdo do objecto cientifico. Porto: Afrontamentos, 2006.

SILVA, Armando Malheiro da; RIBEIRO, Fernanda. A Avaliacdo em Arquivistica:
reformulacéo teorico-préatica de uma operagdo metodoldgica. Paginas a&b: arquivos
e bibliotecas. Lisboa, ISSN 0873-5670. Vol. 5, 2000, p. 57-113.

. A Avaliacdo de Informacdo: uma operacdo metodologica. Vitoria, E.S.:
Porto: DCI — CCEJ da UFES, SAJCC da FLUP — CETAC. Media, 2007. Acesso:
06/07/2017. Disponivel em:
https://paginas.fe.up.pt/~Ici/images/investigar/teoria_pratica001.pdf



http://www.apers.rs.gov.br/portal/index.php?menu=artigodet&cod=49
https://moodle.ufrgs.br/mod/resource/view.php?id=875922
https://moodle.ufrgs.br/mod/resource/view.php?id=875922
http://dialnet.unirioja.es/servlet/revista?codigo=16769
http://dialnet.unirioja.es/servlet/revista?codigo=16769
https://paginas.fe.up.pt/~lci/images/investigar/teoria_pratica001.pdf

51

. Perspectivar a Avaliacdo como operacdo metodoldgica no ambito da
Ciéncia da Informacéo. Valencia: ISKO, 2009.

SILVA, Armando Malheiro da; RIBEIRO, Fernanda; et al. Arquivistica: teoria e
pratica de uma ciéncia da informagdo. v. 1. Afrontamentos, 1998.

SILVA, Sérgio Conde de Albite. Repensando a Arquivistica contemporanea. Rio de
Janeiro: Fundacdo Casa de Rui Barbosa. Papéis Avulsos, 2004, n. 48.

TSCHAN, Reto. A Comparison of Jenkinson and Schellenberg on Appraisal. The
American Archivist: Fall/Winter, 2002, v. 65, n. 2, p. 176-195.



APENDICES
APENDICE A — Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE)

A presente pesquisa contempla o Trabalho de Conclusdo de Curso de Arquivologia da
Faculdade de Biblioteconomia e Comunicacdo da Universidade Federal do Rio Grande do Sul
(FABICO/UFRGS) e se propbe a observar e entrevistar alguns servidores. Pretende-se
investigar “Quais os resultados obtidos com a aplicagdo do método de avaliacdo fluxo
informacional na Divisdo de Protocolo, Arquivo e Informag6es — DIPRO da Secretaria de
Modernizagdo Administrativa e dos Recursos Humanos — SMARH do Estado do Rio
Grande do Sul?”.

Para este fim, 0s sujeitos serdo entrevistados na Secretaria de Modernizagdo Administrativa e
dos Recursos Humanos do Estado do Rio Grande do Sul.

Os dados e resultados individuais desta pesquisa estardo sempre sob sigilo ético, ndo sendo
mencionados 0s nomes dos participantes em nenhuma apresentacéo oral ou trabalho escrito que
venha a ser publicado.

A participacdo nesta pesquisa nao oferece risco ou prejuizo a pessoa participante. Se no decorrer
desta pesquisa o(a) participante resolver ndo mais continuar tera toda a liberdade de o fazer, sem
que isto lhe acarrete nenhum prejuizo.

A pesquisadora responsavel por esta pesquisa Danielle Brum Ginar Telles sob orientacdo da
Profa. Ma. Valéria Raquel Bertotti, que se comprometem a esclarecer devida e adequadamente
qualquer duvida ou necessidade de esclarecimento gue eventualmente o participante venha a ter
no momento da pesquisa ou posteriormente através do telefone (051) XXXXXXXX ou pelo
email daniellebgt@gmail.com.

Ap0s ter sido devidamente informado de todos os aspectos desta pesquisa e ter esclarecido todas
as minhas duvidas,

Eu , manifesto expressamente minha concordancia e meu
consentimento para realizagdo da pesquisa descrita acima.

Porto Alegre, 07 de novembro de 2017.

Assinatura do participante

Pesquisadora Danielle Brum Ginar Telles

Professora orientadora Ma. Valéria Raquel Bertotti
Documento em 2 vias:

12 via entrevistado

2% via aluno pesquisador



APENDICE B - Termo de autorizag&o institucional para uso das informagdes

Termo de Autorizagdo Institucional
Prezado(a) Senhor(a):

Solicitamos sua autorizacdo para realizacdo de pesquisa na Divisdo de Protocolo,
Arquivo e Informagdes — DIPRO da Secretaria de Modernizagdo Administrativa e dos
Recursos Humanos — SMARH do Estado do Rio Grande do Sul para trabalho de
conclusdo do curso de Arquivologia da Universidade Federal do Rio Grande do Sul
intitulada Avaliacdo do fluxo informacional na Divisdo de Protocolo, Arquivo e
Informagdes — DIPRO da Secretaria de Modernizagdo Administrativa e dos Recursos
Humanos — SMARH do Estado do Rio Grande do Sul, de autoria da académica Danielle
Brum Ginar Telles e orientada pela Profa. Ma. Valéria Raquel Bertotti, da Faculdade de
Biblioteconomia e Comunicacdo da UFRGS.

Este projeto tem como objetivo indicar os resultados obtidos na adesdo da
avaliacdo proposta. Os procedimentos adotados serdo utilizacdo da bibliografia de
referéncia, a pesquisa documental no acervo, a entrevista com funcionarios.

Espera-se, com esta pesquisa, comparar a avaliacdo de documentos existente
com o método cientifico de avaliagdo escolhido — Avaliacdo Fluxo Informacional,
elencar os resultados obtidos na adesdo deste método como meio de avaliacdo. Qualquer
informac&o adicional podera ser obtida através do e-mail daniellebgt@gmail.com ou
telefone 51 XXXXXX. A qualquer momento, o senhor(a) poderd solicitar
esclarecimentos sobre o trabalho que esta sendo realizado e os dados obtidos nesta
pesquisa serdo utilizados na publicacao do trabalho de concluséo de curso.

Declaro que fui informado dos objetivos da pesquisa acima e concordo em
autorizar a execucdo da mesma nesta Instituicdo. Sei que a qualquer momento posso
revogar esta autorizacdo, se comprovada atividades que causem algum prejuizo a esta
instituicdo ou ainda, a qualquer dado que comprometa o sigilo da participacdo dos
integrantes desta instituicéo.

Declaro, também, que nédo recebi ou receberei qualquer tipo de pagamento por
esta autorizacao.

Responsavel Institucional

Professora Responsavel

Aluno(a)

Data

Documento em 2 vias:
12 via instituicdo

28 via pesquisador



APENDICE C - Entrevista |

Entrevista realizada com Arquivista Responsavel pelo Arquivo da SMARH
BLOCO |

1. O arquivo da SMARH ¢ centralizado, possuem outros arquivos? A qual Arquivo

VOCés respondem?

2. Vocés seguem algum sistema/programa de gestdo documental?

3. Qual o modelo de avaliacdo seguido na SMARH?

BLOCO Il

4. Existe comissdo multiprofissional para avaliacdo dos documentos / processos da
SMARH?

5. Vocés possuem ou utilizam alguma tabela de temporalidade? Algum outro

instrumento?

6. Quais as tipologias documentais/ processos encontrados em seu arquivo?

BLOCO Il

7. Qual a importancia (pertinéncia) de cada documento/processo para as atividades
da SMARH/ setor de protocolo?

8. Qual a frequéncia que voceés utilizam cada um desses documentos/ processos?

9. Qual a densidade em que ¢é produzido cada um desses documentos/ processos?



APENDICE D - Entrevista 11

Entrevista realizada com Chefe da DIPRO da SMARH

1. Quais as atividades da DIPRO?

2. Existe fluxograma de funces e atividades na diviséo?

3. Numero de funcionarios e estagiarios?

4. Existe algum assunto que ndo pode ser acessado pelo PROA ou que seja

produzido apenas em papel?

5. Haalguma restricdo de consulta de algum assunto em especifico?



APENDICE E — Dados coletados do PCD e da TTD do SIARQ/RS
LEGENDA PRAZO DE GUARDA:

900- nimero, em anos, escolhido pela Arquivista do SMARH/RS para tabelar em anos a guarda condicionada

999 — numero, em anos, escolhido pela Arquivista do SMARH/RS para tabelar em anos a guarda permanente

SERIE/ PRAZO
N SUBSERIE | Descrigéo FL}N(;AO/SUBFUN(;AO/SERIE/ segundo Atividades e procedimentos no Etapa de desenvolvimento Dados complementares TTD
no PCD SUBSERIE no PCD SIARQ/RS TTD PCD SIARQ/RS da atividade SIARQ/RS
SIARQ/RS SIARQ/RS
Desenvolver diretrizes e politicas de fomento e Nesta série devem ser classificados
desenvolvimento econdmico, social e cultural/ os documentos produzidos e/ou
Desenvolver programas de fomento e recebidos a partir das propostas de Conjunto documental gerado para coleta
1 1121 desenvolvimento/ Definir diretrizes para 999 cada unidade administrativa, dos Proposicdes e deliberacbes dos projetos prioritarios elencados pela
elaboragdo de politicas publicas através do Plano orgdos colegiados e da consulta sociedade, durante a consulta.
Plurianual (PPA)/ Originadas através dos 6rgéos popular, incluida a elaboracéo final
colegiados do PPA
Conjunto documental gerado para
registrar todas as a¢Ges desenvolvidas ao
Nesta série devem ser classificados longo da implantagdo do programa/
Desenvolver diretrizes e politicas de fomento e ?s dgg;mec?tos plroduz:jdos e/ %“ d ol . . prole_zt(_), nas diversas ur_udades
desenvolvimento econdmico, social e cultural/ ecebidos de qu~a quer das unidades mplantagao, execugao, administrativas envolvidas.
da Administragéo, referentes a acompanhamento e
2 114 Desenvolver programas de fomento e 999 - x x
desenvolvimento/ Implantar e gerenciar implantagdo, execucéo e encerramento dos programas
programas e projetos acompanhamento de programas e e projetos
projetos, independente da unidade
administrativa em que foi gerado




Desenvolver diretrizes e politicas de fomento e
desenvolvimento econdmico, social e cultural/

Nesta série devem ser classificados
os documentos produzidos e/ou
recebidos quando de

Analise, desempenho das
finangas e deliberacdes;

57

Conjunto documental gerado para
acompanhar e subsidiar as autoridades,
quanto ao desempenho da arrecadacéo e
da entrada de recursos por outras fontes;
conjunto documental gerado pelas
autoridades responsaveis para aplicar os
recursos financeiros arrecadados;

122 Promover e acompanhar, com recursos 999 contigenciamentos, créditos Deliberacoes de controle de | Conjunto documental gerado para
financeiros, as agBes do Estado/ Executar as a¢des adicionais e outras altera¢des no gastos; Obtencéo de créditos | registrar a entrada de recursos ndo
orcamentarias orcamento antes da elaboracdo final | adicionais previstos em orgamento e as possiveis

da legislacéo alteracBes na peca or¢amentaria.
Conjunto documental gerado para
demonstrar as a¢es desenvolvidas pelas
unidades administrativas (considerar 0s
Nesta série devem ser classificados documentos com dados mais
os documentos produzidos e/ou significativos); Conjunto documental
recebidos para prestar contas de gerado para consolidr ou confrontar as
acoes realizadas e da utilizagdo de Elaboragdo de relatérios agbes previstas no PPA com o que foi
Desenvolver diretrizes e politicas de fomento e recursos proprios, oriundos de consolidados; Elaboragdo de | previsto no orgamento; Conjunto
desenvolvimento econdmico, social e cultural/ convénios e de outros poderes. tomada de contas; documental gerado para demonstrar o
123 Promover e acompanhar, com recursos 999 Incluem-se aqui os relatérios Elaboragdo do balanco geral | montante de recursos financeiros

financeiros, as a¢bes do Estado/ Acompanhar a
execucdo financeira e operacional do Estado

consolidados, como por exemplo:
relatorios de atividades do Poder
Executivo, relatérios de final de
gestédo; mensagem a Assembleia
Legislativa e o Balanco Geral do
Estado

do Estado; Elaboracédo da
mensagem & Assembleia
Legislativa

recebidos e sua aplicacdo/gasto;
Conjunto documental gerado para
demonstrar o desempenho do Estado, no
que tange ao desenvolvimento nas
diversas areas de sua competéncia.




2111

Gerenciar as atividades administrativas,
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a
administragdo publica/ Elaborar atos normativos e
ordinatérios/ Emitir e analisar atos normativos e
ordinatdrios/ Elaboracéo de atos normativos

999

Nesta série devem ser classificados
os documentos produzidos e/ou
recebidos referentes a elaboragéo
dos atos normativos e ordinatorios,
ou seja, aqueles que contém um
comando geral do Executivo, bem
como os que virem a disciplinar o
funcionamento da administragdo e
da conduta funcional dos seus
agentes

Elaborar; Publicar

58

Conjunto documental gerado para
produzir e oficializar as normativas do
Estado.

2112

Gerenciar as atividades administrativas,
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a
administracdo publica/ Elaborar atos normativos e
ordinatorios/ Emitir e analisar atos normativos e
ordinatérios/ Elaboracao de atos ordinatdrios

999

Nesta série devem ser classificados
os documentos produzidos e/ou
recebidos referentes a elaboragdo
dos atos normativos e ordinatdrios,
ou seja, aqueles que contém um
comando geral do Executivo, bem
como os que virem a disciplinar o
funcionamento da administragdo e
da conduta funcional dos seus
agentes

Elaborar; Publicar

Conjunto documental gerado para
produzir e oficializar as normativas do
Estado.

Gerenciar as atividades administrativas,
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a
administragdo publica/ Exercer a representagéo
judicial e consultoria juridica do Estado/
Representar judicialmente o Estado

10

Nesta série devem ser classificados
os documentos produzidos e/ou
recebidos em decorréncia da
necessidade da atuagdo processual.

Atuacdo em processo
judicial;

Atuacdo parajudicial

Conjunto documental formado pelos
expedientes administrativos que
acompanham e/ou retratam 0s processos
judiciais; Conjunto documental gerado
para subsidiar analise de necessidade de
atuacdo judicial.




Gerenciar as atividades administrativas,

financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a

Nesta série devem ser classificados
0s documentos produzidos e/ou
recebidos em funcédo da consulta e

Elaboragdo de instrumento

59

Conjunto documental gerado para
orientar juridicamente os gestores
publicos.

8 222 administragdo publica/ Exercer a representacéo 999 da orientac8o juridico normativaa | .=~ R
S PR L X juridico-administrativo
judicial e consultoria juridica do Estado/ Exercer a administragdo publica direta ou
consultoria juridico normativa indireta, e da coordenacéo das
assessorias juridicas
Nesta série devem ser classificados Conjunto documental gerado para
os documentos produzidos e/ou registrar agcbes de controle interno e
Gerenciar as atividades administrativas, recebidos referentes as atividades de com conteddo informacional que
financeiras e juridicas que dao sustentabilidade a apoio administrativo em geral, como x - normalmente podem ser recuperados a
L e e Execucdo de atividade de ir d d
9 242 administracio plblica/ Gerir atividades 2 por exemplo o trato de SV partir de outros documentos.
. N - N L o x controle administrativo
pertinentes & Adminstragdo/ Executar atividades correspondéncia: elaboragao,
de apoio administrativo ditribuicéo, recebimento, assim
como relatorios diarios, planilhas de
acompanhamento, entre outros
Conjuntos documental gerado para
Elaboracéo de manter o controle dos cargos e fungdes
Nesta série devem ser classificados | demonstrativos/ controles de | existentes, extintos, providos e vagos
o0s documentos produzidos e/ou cargos e funcBes existentes, | (independente do suporte); Conjunto
Gerenciar as atividades administrativas, recebidos relativos a levantamentos | extintos, providos, vagos; documental/ informagdes gerados,
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a de necessidades, elaboragéo de Elaboracdo de normalmnete, a partir de banco de dados
10 251 administragéo pablica/ Gestéo de Recursos 999 diagndsticos para criagéo, demonstrativos de: gastos e consolidados para demonstrar gastos;

Humanos/ Planejar e formular politicas de
recursos humanos

classificacéo e remuneragdo de
cargos e funcdes; quadros e tabelas
salariais, reestruturacdes e ascenséo
funcional

com pessoal, vagas estagio;
Definicdo de politicas de:
criacdo de cargos,
provimento de cargos,
extin¢éo de cargos.

controlar vagas de estagio (existente e
ocupadas), do levantamento de
necessidades até a a publicagao final,, da
justificativa até a autorizacéo final.




11

2521

Gerenciar as atividades administrativas,
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a
administragdo publica/ Gestdo de Recursos
Humanos/Recrutar e selecionar recursos humanos/
Através de concurso publico

999

10

Nesta série devem ser classificados
o0s documentos produzidos e/ou
recebidos referentes ao processo de
sele¢do de recursos humanos

Prospeccéo e
operacionalizagdo do
recrutamento;
Resultados/Homologacéo;

Execugdo; Estudo da vida
pregressa

60

Conjunto documental gerado a partir da
justificativa, autorizagdo para abertura e
os relacionados a todas as etapas
preliminares a realizagdo do concurso;
Conjunto documental gerado a partire
das inscri¢des e recursos bem como 0s
referentes as agBes e controles
necessarios para aplicagdo de provas (ao
eliminar, retirar dossiés, guarda-los até a
resolucdo do processo), espelhos de
provas, aprovados, reprovados,
respectivas notas, classificagdo final e
recursos gerados; Conjunto de
informagdes geradas para averiguar a
vida do candidato antes do seu ingresso
no servigo publico (Policia Civil).

12

25.2.2

Gerenciar as atividades administrativas,
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a
administragdo publica/ Gestéo de Recursos
Humanos/Recrutar e selecionar recursos humanos/
Através de contratacdo emergencial- temporaria

999

Nesta série devem ser classificados
os documentos produzidos e/ou
recebidos referentes ao processo de
sele¢do de recursos humanos

Prospeccéo e
operacionalizagdo do
recrutamento; Execucdo;
Resultados/Homologacédo

Conjunto documental gerado a partir das
inscrigcdes e recursos bem como os
referentes as acdes e controles
necessarios para aplicagdo da prova
(retirar processos subjudice e guarda-los
até resolucdo); espelhos de provas,
aprovados, reprovados, respectivas
notas, classificacdo final e recursos
gerados;




61

10 Execucéo;
Gerenciar as atividades administrativas, - .
- - S ~ - R Nesta série devem ser classificados
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a - . o . x
L P x 0s documentos produzidos e/ou Operacionaliza¢éo do Conjunto documental gerado por ocasido
13 2523 administragdo publica/ Gestdo de Recursos 2 - . - g
; recebidos referentes ao processo de ingresso do ingresso do estagiario no Estado
Humanos/Recrutar e selecionar recursos humanos/ x
y g - selecéo de recursos humanos
Atraveés de estagio educacional
Conjunto documental gerado para
viabilizar a nomeac&o de servidores; a
) o o ) ] . partir da inspe¢do medica, fisica e
Gerenciar as gtl\{lQades administrativas, ) 10 apos Publicacéo; Avaliagdo fisica | mental para ingresso no servigo puablico
14 ,53q | financeiras gjurlldlt_:as que d?o sustentabilidade a extinto de servidores efetivos e de e avaliagdo da capacidade laboral,
administragao publica/ Gestéo de Recursos vinculo cargo em comissao, beneficios e servicos relacionados a
Humanos/ Ingresso no servico publico/ Nomeacao Nomeados sem posse satide do servidor; registrar a
desisténcia, os inaptose os candidatos
- - ue ndo preencheram os requisitos
Nesta série devem ser classificados q P q
os documentos produzidos e/ou Conjunto documental gerado para
Gerenciar as atividades administrativas, 2 2065 regsrb'gOzgﬁ:ig\g;zt?v'g\ées;d%rzrflm atend_er 0s requisitos I_egals,gtlj_ando do
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a P go p! ; x 90 € Assinatura de termo de INGresso no servico publico
15 2532 L Al x extinto comisséo: nomeagdo, adminsséo, ) g
administragdo publica/ Gestdo de Recursos . . posse; Publicacdo
S vinculo posse e exercicio
Humanos/ Ingresso no servico publico/ Posse
Conjunto documental referente a
Gerenciar as atividades administrativas, 6 anbs avaliagdo e controle do estagio
financeiras e juridicas que do sustentabilidade a P Cunmprir estagio probatério; probatorio
16 2533 L At < extinto 2 A
administracéo publica/ Gestdo de Recursos vinculo Publicagéo

Humanos/ Ingresso no servico publico/ Exercicio




Gerenciar as atividades administrativas,
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a

Nesta série devem ser classificados
os documentos produzidos e/ou

62

Conjunto documental gerado para
registrar todas as movimentacdes do

17 254.1 L U x 900 recebidos referentes a readaptacéo, Solicitagdo; Concessdo servidor durante sua vida funcional
administragdo publica/ Gestdo de Recursos PR
- x . reenquadramento, transferéncia,
Humanos/Movimentacéo funcional/ Afastamento .
permuta, cedéncia, entre outros
Gerenciar as atividades administrativas, Nesta série devem ser classificados Conjunto documental gerado para
financeiras e juridicas que dao sustentabilidade & 10 apés | os documentos produzidos e/ou registrar todas as movimentages do
18| 2542 |administragdo plblica/ Gestdo de Recursos extinto | recebidos referentes & readaptagio, Solicitagdo; Concessao servidor durante sua vida funcional
Humanos/Movimentacéo funcional/ Alteracéo de vinculo reenquadramento, transferéncia,
carga horaria permuta, cedéncia, entre outros
Gerenciar as atividades administrativas, Nesta série devem ser classificados Conjunto documental gerado para
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a 10 ap6s os documentos produzidos e/ou registrar todas as movimentacGes do
19| 2543 |administracdo publica/ Gestdo de Recursos extinto recebidos referentes a readaptacio, Solicitacdo; Concessao servidor durante sua vida funcional
Humanos/Movimentacéo funcional/ vinculo reenquadramento, transferéncia,
Aproveitamento permuta, cedéncia, entre outros
. . Conjunto documental gerado para
Gerenciar as atividades administrativas, 10 ap6s ysechzz,]ngn?g\slwoZ?Jrzfézsssg/g:j dos regls.t(rjar t(cj)das as mow_rgentago_es d?
20 2544 f|nar)c1_a|ras € Jurl’dlgas que ddo sustentabilidade a extinto recebidos referentes & readaptacéo Solicitagdo; Concessdo servidor durante sua vida funciona
administragdo publica/ Gestdo de Recursos vinculo reenquadramento, transferéncia ’ ,
Humanos/Movimentacéo funcional/ Cedéncia A '
permuta, cedéncia, entre outros
Gerenciar as atividades administrativas, Nesta série devem ser classificados Conjunto documental gerado para
financeiras e juridicas que déo sustentabilidade a 10 apés | os documentos produzidos e/ou registrar todas as movimentagdes do
21 2545 administrag8o pablica/ Gestdo de Recursos extinto recebidos referentes & readaptacéo, Solicitagdo; Concessdo servidor durante sua vida funcional
Humanos/Movimentacéo funcional/ vinculo reenquadramento, transferéncia,
Disponibilidade permuta, cedéncia, entre outros
. o o . . o Conjunto documental gerado para
Gerenciar as iatl\{lqades admlnlstratlvas, N ) ) Nesta série devem ser glassmcados registrar todas as movimentagdes do
flnar_mglras e Jurl/dlgas que d&o sustentabilidade a 10 apos 0s do;umentos prodqmdos elou . servidor durante sua vida funcional
22 2546 administragdo publica/ Gestdo de Recursos extinto recebidos referentes a readaptacéo, Solicitagdo; Concessdo
Humanos/Movimentacédo funcional/ Lotagéo e vinculo reenquadramento, transferéncia,
Relotacéo permuta, cedéncia, entre outros
Gerenciar as atividades administrativas . Nesta série devem ser _classmcados r;?g{‘;?tt%g;fggn ;r;ts: mggﬁggﬁzirgo
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a 10 apos 0s dogumentos produzidos e/ou - servidor durante sua vida funcional
23 25.4.7 L A x extinto recebidos referentes a readaptacéo, Solicitagdo; Concessdo
administragdo pablica/ Gestdo de Recursos . P
vinculo reenquadramento, transferéncia,

Humanos/Movimentacédo funcional/ Readaptacéo

permuta, cedéncia, entre outros




Gerenciar as atividades administrativas,

Nesta série devem ser classificados

63

Conjunto documental gerado para
registrar todas as movimentacdes do

financeiras e juridicas que dao sustentabilidade a 10 apos 0s documentos produzidos e/ou idor durant ida funcional
24 2548 S € Juridicas gue 0 extinto recebidos referentes a readaptacéo, Solicitagdo; Concessdo servidor durante sua vida funciona
administragdo publica/ Gestéo de Recursos . PO
. . . ~ vinculo reenquadramento, transferéncia,
Humanos/Movimentacéo funcional/ Reconducéo .
permuta, cedéncia, entre outros
Gerenciar as atividades administrativas, Nesta série devem ser classificados antjuntto glocumenta] gera;dowparg
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a 10 ap6s os documentos produzidos e/ou regls.éar g as ?S movmaenf acoes ?
25 2549 administragéo pablica/ Gestdo de Recursos extinto recebidos referentes a readaptacéo, Solicitagdo; Concessdo Servidor durante sua vida functona
Humanos/Movimentacédo funcional/ vinculo reenquadramento, transferéncia,
Redistribuicdo permuta, cedéncia, entre outros
. . L Conjunto documental gerado para
e s o ot | 1030 i oo moinenaesdo
26| 25.4.10 L L x i icitacdo; ] servidor durante sua vida funcional
administragdo publica/ Gestéo de Recursos extinto Solicitagdo; Concessdo
- x . . x vinculo
Humanos/Movimentagéo funcional/ Reintegragdo
Gerenciar as atividades administrativas, 10 anbs Conjunto documental gerado para
27| 5544 | financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a eX'[iI’Fl)tO Solicitagio: Concessio regls.t(rjar tgdas ‘";‘5 mow_rgenftago_es d?
2.4, ‘s 2N Akl 5 ; servidor durante sua vida funciona
aHdun,ligfot;";f/Tgvmﬂfg/;efﬁﬁgigﬁ;fﬁuerjgfsgo vinculo Nesta série devem ser classificados
¢ o0s documentos produzidos e/ou i
. L S recebidos referentes a readaptacéo, Conjunto documental gerado para
Qerenc!ar as f_itl\{lo_lades adm!mstratlvas, - . 10 ap6s reenquadramento, transferéncia, regis_trar todas as movimentagﬁ_es do
28| 25412 |financeiras e juridicas que déo sustentabilidade a extinto permuta, cedéncia, entre outros Solicitagéio; Concessio servidor durante sua vida funcional
administragdo publica/ Gestdo de Recursos vinculo
Humanos/Movimentacao funcional/ Substituigdo
. . L Conjunto documental gerado para
Gerenciar as atividades administrativas, ) registrar todas as movimentagdes do
29| 25413 |financeiras e juridicas que déo sustentabilidade a 5 Solicitagio; Concessio servidor durante sua vida funcional
administragdo publica/ Gestdo de Recursos
Humanos/Movimentacédo funcional/ Remogéo
. L - . Conjunto documental gerado para
Gerenciar as atividades administrativas, - . Lo ;
. - Lo x L X Nesta série devem ser classificados constituigdo de cursos como o contetido
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a - f A o ial didatico:
administracio publica/ Gestdo de Recursos 0s do_cumentos produ_zn_dos e/ou Instrumentos de frequéncia; programatico, rrjate_rla dldatl_co, para
30 2552 2 recebidos desde a defini¢do até a | Comprovagdo de registrar a frequéncia do servidor; ndo

Humanos/ Formar recursos humanos apds
nomeacao / Qualificar recursos humanos em
carater opcional

conclusdo do curso de qualificagdo
e/ou formacdo de recursos humanos

participacdo

gera documento original visto que o
funcionario apresenta certificado para
fins de registro para promogéo




Execucio do programa

64

999 SN
pedagbgico;
. L I . Nesta série devem ser classificados
Gerenciar as atividades administrativas, - o .
- - S x - R . 0s documentos produzidos e/ou Intrumentos de avaliacéo; Conjunto documental gerado para
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a 30 apos - - S . - : :
31 25.6 e Al x .| recebidos relativos aos processos de | compilagéo de dados; avaliar, compilar e publicar as
administragdo publica/ Gestdo de Recursos aposentadoria S R LA ~
~ avaliagdo que procedem as Oficializagdo divulgada promocdes
Humanos/ Conceder promogdes ~
promocdes
] o o ) Nesta série devem ser classificados Conjunto documental gerado para
(_;erenc[ar as {quades administrativas, N os documento produzidos e/ou averiguar afastamentos funcionais e
flnar)m_alras gJur[dlf_:aS que d§o sustentabilidade a recebidos referentes a direitos, Solicitagao: Concessao; possiveis pagamento a titulo de
32| 2571 | administragdo publica/ Gestdo de Recursos 10 obrigacdes e vantagens dos . L indenizag@es (ajuda de custo, diaria,
e . Cancelamento; Indeferimento )
Humanos/ Conceder direitos e vantagens/ servidores como: 0s que envolvam transporte) Lei 10.098/94, art 89
Conceder indenizagdes ajuda de custo, didrias e transportes
dos servidores em seus _
deslocamentos no cumprimento do Conjunto documental gerado para
Gerenciar as atividades administrativas, servico; as permissdes concedidas registrar a concesséo das gratificacbes
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a . para afastamento temporario dos S .. previstas na legislagdo vigente, bem
33 25.7.2 administragdo publica/ Gestéo de Recursos a oigr?tgcéZria servidores e os relativos a SOI'CgZﬁigl’a%Oeﬁgssao' _ €omo seus car_lcelamentos e
Humanos/ Conceder direitos e vantagens/ P inatividade; verificagdo e indeferimentos. Lei 10.098/94, art 100
Conceder gratificagbes ressarcimento de despesas de
acidente em servigo
Gerenciar as atividades administrativas, Conjunto documental gerado para
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a 10 apds Nesta série devem ser classificados Solicitacio: Concessio: registrar a concessdo de qualquer licenca
34 2573 administragdo publica/ Gestdo de Recursos a osentF; doria o0s documento produzidos e/ou Car%cel’amento ’ prevista na legislagdo vigente, bem
Humanos/ Conceder direitos e vantagens/ P recebidos referentes a direitos, como os cancelamentos. Lei 10.098/94,
Conceder licengas obrigaces e vantagens dos art 128
Gerenciar as atividades administrativas, :_ir;/;d;er isuggomgiéc;isaglft?;:soIX?{:S Conjunto documental ggrag_o p?rq
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a 30 ands J dos servlidores em seusp Solicitacio: Concessio: <_:ont1'pr_(()jv3r a;)concessaod 0 direl tO a
35 2514 administragdo publica/ Gestao de Recursos al osentzdoria deslocamentos no cumprimento do Cancelagme’nto Reviséo, |n? o ta E{ o t?on”]o doc;umen gs
Humanos/ Conceder direitos e vantagens/ P . 0 cump . ' referentes a averbagao de tempo ce
A servico; as permissdes concedidas servigo
Conceder a inatividade .
para afastamento temporério dos
Gerenciar as atividades administrativas, servidores e os relativos a Conjunto documental gerado para
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a . inatividade; verificagdo e C s .. conceder direitos, apos a morte, aos
36 2575 administragdo publica/ Gestdo de Recursos 30 apos ressarcimento de despesas de Solicitagao; Concessdo; herdeiros.

Humanos/ Conceder direitos e vantagens/
Conceder pensao

aposentadoria

acidente em servigo

Cancelamento, Revisao




37

25.7.6

Gerenciar as atividades administrativas,
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a
administragéo pablica/ Gestdo de Recursos
Humanos/ Conceder direitos e vantagens/
Averiguar e ressarcir Acidentes de Trabalho

60

Comprovacéo do acidente;
Concessdo; Reviséo,
Indeferimento;
Ressarcimento de despesas

65

Conjunto documental gerado para
averiguar e comprovar acidentes
ocorridos pelo exercicio do trabalho ou
no percurso da residéncia para o trabalho
e vice e versa; ressarcir todos os gastos
realizados pelo servidor relativos ao
tratamento decorrente ao acidente de
servico Lei (10.098/94, secéo Il -
licenga por acidente em servico);

38

Gerenciar as atividades administrativas,
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a
administragdo publica/ Gestdo de Recursos
Humanos/ Apurar infragdes e irregularidades
cometidas pelo servidor

39

2581

Gerenciar as atividades administrativas,
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a
administragdo publica/ Gestéo de Recursos
Humanos/ Apurar infrag@es e irregularidades
cometidas pelo servidor/ Através de sindicancia

5 ap0s
julgamento
do TCE

40

2582

Gerenciar as atividades administrativas,
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a
administragdo publica/ Gestdo de Recursos
Humanos/ Apurar infragdes e irregularidades
cometidas pelo servidor/ Através de Processo
Administrativo-Disciplinar

999

Nesta série devem ser classificados
os documentos produzidos e/ou
recebidos referentes a apuragdo de
infracBesou irregularidades
cometidas por servidor publico
estadual no dmbito de suas
atribuicdes tais como: investigagdes,
comissoes de sindicancias,
inquéritos administrativos, processo
administrativo disciplinar,
relatdrios, documentos referentes a
aplicacdo de punc&o disciplinar e
atuacdo das ouvidorias

Solicitagdo do registro das
declaragdes de bens aos
agentes publicos

Conjunto documental sigiloso
apresentado por agente publico no
exercicio de cargo ou emprego publico
estadual composto pelo reistro das
declaraces de bens com indicacéo das
fontes que constituem o seu patriménio
(Decreto n° 48.706/11)

Verificagdo do cumprimento
de normas e procedimentos;
Recebimento de denuncias;
Averiguacdes; Concluséo das
averiguacOes; Aplicacéo de
penalidade disciplinar;
Absolvigdo

Conjunto documental gerado para
averiguar irregularidades procedentes e/
ou a atuacdo das corregedorias e
ouvidorias

Verificagdo do cumprimento
de normas e procedimentos;
Recebimento de denuncias;
Averiguacdes; Conclusdo das
averiguacOes; Aplicacéo de
penalidade disciplinar;
Absolvigdo

Conjunto documetnal gerado a partir do

resultado da sindicancia para efetuar a

apuracdo e puni¢do de faltas graves dos
servidores publicos

41

Gerenciar as atividades administrativas,
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a
administragdo publica/ Gestdo de Recursos
Humanos/ Controlar a efetividade de pessoal

Nesta série devem ser classificados
o0s documentos produzios e/ou
recebidos referentes ao registro de
frequéncia e expedicao de certiddes
para comprovagéo de direitos

Controle de frequéncia;
Consolidagdo da efetividade

Conjunto documental gerado para
controlar a efetividade nas diversar
unidades administrativas do Estado; para
reunir e consolidar os dados da
efetividade das diversas unidades
administrativas, pelo 6rgdo competente
para este fim




Gerenciar as atividades administrativas,

Nesta série devem ser classificados

66

Cojunto de informagdes reunidas em
banco de dados, que consolidam os

financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a 90 apbs 0s documentos produzios efou Elaboracao da folha de direito_s € vantagens, para fins_, de compor
42| 2510 jceiras € juricicas que ce geragdo da | recebidos referentes ao ¢ 0 vencimento mensal do servidor
administragdo publica/ Gestéo de Recursos - pagamento
' . - folha gerenciamento da folha de
Humanos/ Gerir os vencimentos dos servidores
pagamento
Nesta série devem ser classificados Conjunto documental gerado por ocasido
Gerenciar as atividades administrativas, 10 apés 0s documlentoZproduzios e/lolu da saida do servidor/ funiconario do
i i juridi 3 ili 3 - : > issdo; 40; uadro de pessoal do Estado
43 2511 flnar_mglras g]urlldlgas que dflo sustentabilidade a extinto recebidos referentes a saida do Demqssao, Exonerac&o; q p
administragdo publica/ Gestdo de Recursos vinculo servidor do quadro de pessoal do Falecimento
Humanos/ Extinguir o vinculo g P
Estado
Solicitagdo concedida;
60 .
. e Cancelamento;
Nesta série devem ser classificados Coniunto documental gerado para
0s documentos produzios e/ou registrjar a concessao de grogresgéo de
fnanceiras  urcicas e oo susentablcade el para servicores das ctegoris | CcoeiimeO ¢ INGOTPOraGio | nivel paraservidores do quacio gerl
44| 2512 Iras € juridicas g 2 999 para s g do bem; Acompanhamento dos funcionarios ptiblicos do Estado,
administracéo pUblica/ Gestdo de Recursos funcionais do Quadro Geral do | geral do imovel . e
N - L prevista na legislacdo vigente, bem
Humanos/ Conceder Progressao Funcionérios Publicos do Estado, h .
o o como o cancelamento ou indeferimento
obedecendo ao critério de avaliagdo
e - (Decreto 50.329/13)
da habilitacdo escolar do servidor
10 Solicitagdo indeferida
999 Controle da frota.
Nesta série devem ser classificados
. . . . o0s documentos produzios e/ou Conjunto documental gerado para
Gerenciar as atividades administrativas, - X . - . ~
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a r?CEb'dOS refe_rentgs a acoes de; Legalizacéo do veiculo; registrar e manter informagoes sobre os
46 26.3 L A < . 2 registro, regularizacdo, manutencéo, . . L. meios de transportes do Estado; para
administragdo publica/ Gestdo do patrimdnio do . Abastecimento; Manutencdo; N .
. . abastecimento, controle de uso, acompanhar a vida atil do carro; para
Estado/ Gerir meios de transporte do Estado - ~ . - A
movimentacdo e guarda de veiculos informar a desativagdo da frota
ficiai —
5 onciais Controle de desativacdo da

frota




Gerenciar as atividades administrativas,

Nesta série devem ser classificados

67

Conjunto documental gerado a partir da
solicitacdo até o processo final de

financeiras e juridicas que dZo sustentabilidade & 5 ap6s 0s dopumentos produzios e/ou Aquisicéo; Registro e aquisicéo, bem como os gerados para
47 2.6.4 administracio piblica/ Gestio do patriménio do julgamento | recebidos referentes ao registro e acompanhamento; manter o gontrole e/ ou tombamento e a
§40 pubtical cop do TCE controle do uso do patriménio Manutencéo manutencdo dos bens
Estado/ Gerir patriménio mobiliario mobili4rio
Nesta série devem ser classificados Conjunto documental gerado quando o
Gerenciar as atividades administrativas ) 0s dogumentos produzios e/ou _ estado transfere prorieda~des sob~ a forma
financeiras e juridicas que ddo sustentai)ili dade & ) 5 apds receb@os referer_ltes ao arrolgmento Ar_rolamento de baleas;_ de venda, pgrmuta_, doagdo, .d_agao em
48 265 administragio publica/ Gestio do patrimonio do julgamento | das baixas e efetlvagéo da alienagéo Allenagé(_) e trgn_sferenua de | pagamento, |nves~t|dura, Ieg!tl.magéo de
Estado/ Alienar bens do TCE ou transfgn_enua, de_ be_ns, _ bens patrimoniais do Estado | posse ou concessdo de dominio
patrimoniais moveis, imoveis e
veiculares do Estado
Aquisicdo de bens de capital;
900 Contratagao de servicos para
recuperagdo e construgdo de Conjunto documental gerado para
Gerenciar as atividades administrativas, bens da capital; registrar os dados da solicitagio pelo
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a 0rgdo, até: o recebimento do bem;
49 271 administragdo publica/ Adquirir e gerir insumos, finalizacdo da empresa; recebimento dos
material permanente, de consumo e servigos/ insumos; a escolha da empresa
Aquisigdo de bens e contratacdo de servi¢os Nesta série devem ser classificados responsavel pelo servico. Lei 4.320/64,
5 ap6s os documentos produzios e/ou Aquisicdo de bens de 8.6666/93 e Lei Complementar 101/05
. recebidos referentes a aquisicéo de consumo; Aquisicéo de
julgamento material permanente e de consumo, insumos; Contratagdo de
do TCE contratagéo de servicos, através das servigos diversos
modalidades de licitagdo
Conjunto documental gerado para
Gerenciar as atividades administrativas, manter os dados da EMpresa, assim
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a Cohrggiﬁ:aggguer:qegtr%i:;ggl;izce:?;gﬁ?)ra
50 2711 administracdo publica/ Adquirir e gerir insumos, 900 Cadastro de fornecedores

material permanente, de consumo e servigos/
Aquisicdo de bens e contratacdo de servicos/
Registrar fornecedores




51

Gerenciar as atividades administrativas,
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a
administragdo publica/ Adquirir e gerir insumos,

material permanente, de consumo e servigos/
Acompanhar contratos

2 ap6s findo
garantias

5 apds
julgamento
do TCE

900

Nesta série devem ser classificados
os documentos produzios e/ou
recebidos referentes a administracdo
e a0 acompanhamento das
contratacOes de prestadores de
servigo e fornecedores

Execucdo,acompanhamento e
rescisao contrtatual para
aquisicdo de insumos

Execugdo,acompanhamento e
rescisdo contrtatual para:
aquisicdo de bens de
consumo

Execucdo,acompanhamento e
rescisdo contrtatual para:
servicos diversos; servigos de
recuperacao e construcdo de
bens de capital; aquisi¢do de
bens de capital

68

Conjunto documental gerado para
registrar o contrato e todas as alteracdes
durante sua vigéncia até a rescisao;
registrar contrato , alteracdes e controles
criados durante a vigéncia até a resciséo

52

Gerenciar as atividades administrativas,
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a
administracdo publica/ Executar a gestdo
financeira e orcamentaria do Estado/ Acompanhar
e executar a programacéo financeira

10

Nesta série devem ser classificados
o0s documentos produzios e/ou
recebidos referentes as atividades de
operagdes de crédito e pagamento
da divida puablica

Solicitagdo de pagamento;
Realizacdo de pagamentos;
Contabilizagéo dos gastos

Programacdo de pagamento;
Movimentagdo financeira

Conjunto documental gerado pelas
diversas unidades administrativas do
Estado, com objetivo de quitar 0s
débitos com forncedores, prestadores de
servico; informar diariamente a
disponibilidade financeira que possui o
Estado e 0s pagamentos que poderdo ser
efetuados; comprovar pagamentos
efetuados e fechamento dos dados




53

2.10.1

Gerenciar as atividades administrativas,
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a
administragdo publica/ Exercer o controle interno/
Fiscalizar a arrecadac&o e aplicagao dos recursos
orcamentérios/ financeiros

999

15

Nesta série devem ser classificados
0s documentos produzios e/ou
recebidos no exercicio do controle
intenro e externo

Realizaco de auditorias
internas; de controle
preventivo;

Realizacéo da contabilidade
geral do Estado

69

Conjunto documental gerado para
registrar as agdes de controle sobre a
aplicagdo dos recursos orgamentarios,
pelas unidades administrativas; a partir
das informac0es referentes aos recursos
arrecadados e os pagamentos realizados,
para fechamento do or¢amento

54

2.10.2

Gerenciar as atividades administrativas,
financeiras e juridicas que ddo sustentabilidade a
administragdo publica/ Exercer o controle interno/
Fiscalizar a regularidade das atividades
desenvolvidas

999

Nesta série devem ser classificados
os documentos produzios e/ou
recebidos no exercicio da realizagdo
de inspecoes e correi¢des internas

Realizado de inspegdes e
correigdes internas

Conjunto documental gerado para
registrar as acOes de controle sobre a
aplicagdo dos procedimentos
administrativos

55

total

LEGENDA PRAZO DE GUARDA:

900 — numero, em anos, escolhido pela Arquivista do SMARH/RS para tabelar em anos a guarda condicionada

999 — numero, anos, escolhido pela Arquivista do SMARH/RS para tabelar em anos a guarda permanente




APENDICE F - Analise dos dados coletados no Arquivo da SMARH/RS

SSBESREIE/IE A('jfxpe_diten:?s CRITERIOS DE AVALIACAO (quanto a informacé&o)
ministrativos
NO X R _ = N -
no PCD Avaliados no PERTINENCIA | PERTINENCIA | DENSIDADE DENSIDADE FREQUENCIA FREQUENCIA DESTINO OBSERVACAO
SIARQ/RS ARQUIVO Pond Pond FINAL
Diretamente =
1 1.1.2.1 1 relacionada com Nivel A Priméaria 1 Menos de 1 vez 0 Conservagao
L por semana Permanente
objetivos
Diretamente 2
2 1.1.4 2 relacionada com Nivel A Primaria 1 Menos de 1 vez 0 Conservagao
o por semana Permanente
objetivos
Diretamente ~
3 1.2.2 31 relacionada com Nivel A Primaria 1 Menos de 1 vez 0 Conservagao
o por semana Permanente
objetivos
Diretamente ~
4 1.2.3 1 relacionada com Nivel A Priméaria 1 Menos de 1 vez 0 Conservagao
o por semana Permanente
objetivos
Diretamente ~
5 2111 48 relacionada com Nivel A Priméaria 1 Menos de 1 vez 0 Conservagao
. por semana Permanente
objetivos
Diretamente ~
6 2112 26 relacionada com Nivel A Priméaria 1 Menos de 1 vez 0 Conservagao
. por semana Permanente
objetivos
Informacéo
periférica e/ou Nivel C Secundaria 0 Mer(;(r)ss,g;re];n\;ez 0 Eliminac&o
desatualizada P
7 221 129 -
In_fqrmagao . - Menos de 1 vez L ~
periférica e/ou Nivel C Secundaria 0 0 Eliminacé&o

desatualizada

por semana




Diretamente

71

. . L, Menos de 1 vez Conservacao
8 222 18 relacionada com Nivel A Priméaria &
objetivos por semana Permanente
Indiretamente Menos de 1 vez
9 242 1028 relacionada com Nivel B Secundaria Eliminacéo
objetivos por semana
Diretamente Menos de 1 vez Conservacao
10 251 36 relacionada com Nivel A Priméaria &
objetivos por semana Permanente
Diretamente 5
. . s Menos de 1 vez Conservacao
47 relacionada com Nivel A Primaria
objetivos por semana Permanente
11 2521 :
Indiretamente Menos de 1 vez
15 relacionada com Nivel B Secundaria Eliminacé&o
objetivos por semana
Diretamente 2
. . L Menos de 1 vez Conservacao
12 1 relacionada com Nivel A Primaria
objetivos por semana Permanente
2522 :
Indiretamente Menos de 1 vez
1 relacionada com Nivel B Secundaria Eliminacé&o
objetivos porsemana
Informacao
s . L. Menos de 1 vez L ~
13 2523 1 periférica e/ou Nivel C Secundaria or semana Eliminacé&o
desatualizada P
Indiretamente Menos de 1 vez
14 2531 511 relacionada com Nivel B Secundaria Eliminacao
or semana
objetivos P
Informacéo
s . . Menos de 1 vez L ~
15 2532 202 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacé&o

desatualizada

por semana




Informacao

Menos de 1 vez

72

16 2533 18 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacéo
desatualizada por semana
Informacao
e . L Menos de 1 vez - ~
17 2.5.4.1 42 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacé&o
desatualizada por semana
Informacao
e . L Menos de 1 vez - ~
18 2.5.4.2 212 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacé&o
desatualizada por semana
Informacao
. . - Menos de 1 vez I ~
19 2543 88 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacéo
desatualizada por semana
Informacao
g . - Menos de 1 vez - ~
20 2.5.4.4 318 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacé&o
desatualizada por semana
Informacao
. . - Menos de 1 vez - ~
21 2545 19 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacé&o
desatualizada por semana
Informacao
g . - Menos de 1 vez - ~
22 2.5.4.6 91 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacé&o
desatualizada porsemana
Informacao
g . - Menos de 1 vez - ~
23 2.5.4.7 1 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacé&o
desatualizada porsemana
Informacao
g . - Menos de 1 vez - ~
24 2.5.4.8 2 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacé&o
desatualizada porsemana
Informacéo
s . - Menos de 1 vez I ~
25 2.5.4.9 2 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacé&o

desatualizada

por semana




Informacao

Menos de 1 vez

73

26 2.5.4.10 2 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacé&o
desatualizada por semana
Informacao
e . L Menos de 1 vez - ~
27 25411 3 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacé&o
desatualizada por semana
Informacao
e . L Menos de 1 vez - ~
28 25412 27 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacé&o
desatualizada por semana
Informacao
. . - Menos de 1 vez I ~
29 25.4.13 2 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacé&o
desatualizada por semana
Informacéo
g . - Menos de 1 vez - ~
3 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacé&o
desatualizada por semana
30 2552
Diretamente x
. . L Menos de 1 vez Conservacao
- relacionada com Nivel A Priméria
objetivos por semana Permanente
Informacéo
g . - Menos de 1 vez - ~
31 256 51 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacé&o
desatualizada porsemana
Informacéo Prazo de
e p . - Menos de 1 vez oo ~ :
32 25.7.1 314 periférica e/ou Nivel C Secundéaria Eliminacéo |guarda ainda
. por semana L
desatualizada esta vigente
Informacao
g . - Menos de 1 vez - ~
33 25.7.2 398 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacé&o
desatualizada porsemana
Informacéo
s . - Menos de 1 vez I ~
34 2.5.7.3 164 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacé&o

desatualizada

por semana




Informacao

Menos de 1 vez

74

35 25.7.4 402 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacéo
desatualizada por semana
Informacao
e . L. Menos de 1 vez o ~
36 2575 5 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacé&o
desatualizada por semana
Informacao Menos de 1 vez Prazo de
37 2576 1 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminac&do | guarda ainda
. por semana L
desatualizada esta vigente
Informacao
. . - Menos de 1 vez S ~
38 258 14 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacéo
desatualizada por semana
Diretamente Menos de 1 vez
39 25.8.1 16 relacionada com Nivel A Secundéaria Eliminacé&o
objetivos por semana
Diretamen ~
gta ente . L Menos de 1 vez Conservacao
40 2582 12 relacionada com Nivel A Primaria
objetivos por semana Permanente
Informacao
Iy . L Men 1vez . ~
41 259 61 periférica e/ou Nivel C Secundaria enos de 1 ve Eliminacé&o
desatualizada por semana
Informacao Menos de 1 vez Prazo de
42 25.10 10 periférica e/ou Nivel C Secundéaria Eliminacéo |guarda ainda
. por semana L
desatualizada esta vigente
Informacao
Iy . L Men 1vez . ~
43 2.5.11 244 periférica e/ou Nivel C Secundaria enos de 1 ve Eliminacé&o
desatualizada por semana
Informacéo
Iy . L Men 1vez . x
44 2512 3 periférica e/ou Nivel C Secundaria enos de 1 ve Eliminacé&o

desatualizada

por semana
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Diretamente ~
. . S Menos de 1 vez Conservacao
21 relacionada com Nivel A Primaria
objetivos por semana Permanente
Informacao
formag . , . Menos de 1 vez . .
1 periférica e/ou Nivel C Secundaria Eliminacéo
desatualizada por semana
Diretamente ~
. . S Menos de 1 vez Conservacao
5 relacionada com Nivel A Primaria
objetivos por semana Permanente
Indiretamente
. . _ Menos de 1 vez - ~
46 263 relacionada com Nivel B Secundaria or semana Eliminacéo
objetivos P
61 _
Indiretamente Menos de 1 vez
relacionada com Nivel B Secundaria or semana Eliminacé&o
objetivos P
Diretamente Menos de 1 vez
47 2.6.4 4 relacionada com Nivel A Secundaria or semana Eliminacéo
objetivos P
Diretamente Menos de 1 vez
48 265 4 relacionada com Nivel A Secundaria Eliminacéo
or semana
objetivos P
Diretamente 5
. . Lo Menos de 1 vez Conservacao
88 relacionada com Nivel A Primaria
objetivos por semana Permanente
49 2.7.1 :
Diretamente Menos de 1 vez
- relacionada com Nivel A Secundaria Eliminacéo
or semana
objetivos P
Diretamente Mais de 1 vez por
50 2711 2 relacionada com Nivel A Secundaria semana P Temporéario
objetivos




Diretamente

Menos de 1 vez
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- relacionada com Nivel A Secundaria Eliminacéo
. por semana
objetivos
Diretamente Menos de 1 vez
51 273 - relacionada com Nivel A Secundaria Eliminagao
. por semana
objetivos
Diretamente Mais de 1 vez por
14 relacionada com Nivel A Secundéaria Temporéario
. semana
objetivos
Indiretamente
X . _ Menos de 1 vez - ~
relacionada com Nivel B Secundéaria Eliminacéo
. por semana
objetivos
52 291 366 -
Indiretamente Menos de 1 vez
relacionada com Nivel B Secundaria Eliminacé&o
. por semana
objetivos
Diretamente 2
. . s Menos de 1 vez Conservacao
- relacionada com Nivel A Primaria
o por semana Permanente
objetivos
53 2.10.1 .
Diretamente Menos de 1 vez
1 relacionada com Nivel A Secundaria Eliminacé&o
. por semana
objetivos
Diretamente %
. . L Menos de 1 vez Conservacao
54 2.10.2 1 relacionada com Nivel A Primaria
. por semana Permanente
objetivos
Menos de 1 vez L ~
55 - 3 0 Eliminacéo

por semana

5194




ANEXO
ANEXO A - Formulario de Avaliacédo Fluxo Informacional

Parametros e niveis da avaliacdo aplicada ao fluxo informacional

- Levantamento da informacé&o produzida/recebida/acumulada e sua contextualizacéo:

Objectivos Estrutura Competéncias e Actividades Séries e/ou tipos
Organico- atribuicgdes (procedimentos/tarefas) = informacionais
funcional

- Parametro da avaliagao:

PERTINENCIA (pertenca, em termos informacionais, & agio de alguém ou de uma entidade)

NIVEL A: (informacdo diretamente relacionada com o0s objectivos/ estrutura organico-
funcional/memaéria)

NIVEL B: (informacdo indiretamente relacionada com os objectivos/ estrutura organico-
funcional/meméria)

NIVEL C: (informacdo periférica e/ou desatualizada face aos objectivos/ estrutura organico-
funcional/meméria)

(Ponderacéo: 1 (inf. de nivel A ou B) ou 0 (inf. de nivel C).)

DENSIDADE

Informacgéo primaria

Informac&o secundaria (produzida a partir da primaria)
- parcelar

- resumida

- cumulativa

Informagdo progressiva

Informac&o duplicada

Anélise das séries e/ou tipos informacionais



PERTINENCIA

Nivel A: Nivel B: Nivel C:
Ponderagdo: (1 ou0)

DENSIDADE:

Estabelecimento das relages informacionais para determinacéo da densidade:

Relagbes informacionais

Informacédo em analise Informacao relacionada (1)
Informacgéo priméria Informacéo primaria
Duplicada Informacdo primaria duplicada

Informagéo secundéria
—_— Parcelar
Resumida
Cumulativa
Duplicada

Informag&o progressiva

Informacdo secundaria Informacdo primaria
Parcelar Informagdo secundéaria
Resumida —_— Informac&o secundaria duplicada
Cumulativa Informag&o progressiva
Duplicada

Informac&o progressiva Informacdo primaria
Duplicada =—3 Informacdo secundaria ____

Informag&o progressiva duplicada
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(1)Mencionar, em cada caso, a referéncia das séries ou tipos informacionais relacionados com a

informagdo em andlise, referida na 12 coluna

Ponderacéo (1ou0)



FREQUENCIA
Uso maximo/médio — uma ou mais do que uma vez por semana — 1
Uso minimo — menos de uma vez por semana — 0

Ponderacéo (1ou0)

- Deciséo sobre o destino final da informagé&o:

PERTINENCIA DENSIDADE FREQUENCIA
Nivel A 1 lou0
Nivel A 0 1
Nivel A 0 0
Nivel A 1 lou0
Nivel B 0 1
Nivel B 0 0
Nivel C lou0 1
Nivel C lou0 0
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DESTINO FINAL

Conservagdo permanente

Conservagao temporaria

Eliminacdo

Conservagio permanente

Conservagdo temporaria

Eliminacéo

Conservagéo temporaria

Eliminacéo



ANEXO B - Organograma da SMARH

ORGANOGRAMA - SECRETARIA DA MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA E DOS RECURSOS HUMANOS - SMARH

Subsecretaria da
Administragio
Central de Licitaghes

Departamento de
de

Licitaches

Centralizadas.

Departamento de

Agsessoria
duridica

Assessoria
Técnica

Descentralizadas

Departamento de

Contratos

Administrative

Diepartamento de
Administracio dos
Recursos Humanos

Departamento de
Pericia Médica &
Saide do Trabalhador

Departamento de
Arquive Palice

Estado

Departamento de
Transportes do

Departamento de

Patriménio do Estade

Departamento de
Administracio
do CAFF

Divislo de
— Planejamento de
Recursos Humanos

Divivisio de
L Aposentadoria e
Revisko de Proventos

Secao de
Mevimentagio
Funcional

Secao de
Registros

CC, As e FG

Divisio de Divisio Divisao de Divisao de Divisdo de Divisao de
=~ Provimento e b= Médico-Pericial Planejamento e Gestio Cadastro e = Administragao e
Vacéncia Modernizagio Adm. Documental Normatizagho Conftrole de Imdveis
Segho de Divisao de Divisdo de Divisdo de Divisao de Diviso de Protocalo,
| Movimentacso Segso de te do Preservagaa, Fiscalizacho e Avaliaghes & Educacio Arquive e
Funcional Deser Acesso e Difusdo Abastecimento Imdveis Infantil do CAFF Informagdes
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ANEXO D - Tabela de Temporalidade de Documento — TTD / SIARQ-RS
Anexo Il da Instrucdo Normativa n°01, publicada no DOE de 18 de maio de 2017 — paginas 16 a 24.
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TABELADE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD
Anexo |l da InstrugGo Normativa n® 01, publicada no DOE de 18 de maio de 2017 — paginas 16 a 24.
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FUNGAO 1: Desenvolver diretrizes e politicas de fomento e desenvolvimento econémico, social e cultural

Etapas de desenvolvimento

Subfungdo Série Subsérie da atividade Prazode guarda | Destinagio Dados complementares
1.1 1.1.1 Coleta e levantamento de | 30 ancs Eliminacio - Conjunto documental gerado no levantamento de dados
Desemvolver Desenvolver dados com proposito de elaboracdo de diagnésticos e planos de
programas de cendrios a partir acio.
fomento e daS‘ linhas - Quando ndo for vinculado as demais etapas, guardar con-
desemwolimento | politicas forme uso administrativo.
propostas e — - -
existentes Elaboracéo de diagnosticos | Enquanto wgente |Recolhimente |- Conjunto documental gerado para descrever a situacdo
atual, andlise e estudo de abilidade e a descricdo das
Estudos de vabilidade agles necessarias para sua concretizagdo.
Elaborago do plano de - O conjunto documental dos ndo efetivados também deve
agdio ser recolhido.
1.1.2 1.1.21 Proposicdes e deliberagdes | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar as proposicdes
Definir diretnzes | Originadas através e deliberaces nas reunibes realizadas para este fim.
para elaboracdo | dos orgdos
de politicas colegiados
(blicas através - . - -
50 Plano 1122 Realizagdo de consulta 10 anos Eliminacdo - Conjunto documental gerado para coleta dos projetos prio-
Plurianual Onginadas atraves ritarios elencados pela sociedade, durante a consulta.
da palmt:lpa;;ao Deliberagfes da Enquanto vigente |Recolhimente |- Conjunto documental gerado a partir da consulta para con-
social participacdo social solidar os projetos prioritarios.
1123 Elaboracdo de propostas de | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para consolidar as propostas
Originadas através cada unidade administrativa apresentadas pelas unidades administrativas.
dos orgdos da (Administracdo Direta)
administrag3o direta Elaboracio da proposta Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado a partir das propostas das
final do PPA unidades administrativas, com o propésito de consolidar a
proposta final
1.1.3 Realizacdo de agdes Enquanto vigente [Recolhimento |- Conjunto documental gerado para demonstrar as potencia-
Desenvolver preparatérias lidades e diwilgagdo do Estado
politicas para concomitantes e
atrair recursos e posterores
_fomen_t:lr novos Impulsionar redes de Enquanto vigente [Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar acdes e resul-
imestimentos negécio tados que impulsionam o desenvohimento do Estado.

114
Implantar e
gerenciar
programas e
projetos

Implantacdo, execucio,
acompanhamento e
encerramento dos
programas e projetos

Enquanto vigente

Recolhimento

- Conjunto documental gerado para registrar todas as actes
desenvohidas ao longe da implantacio do programa / proje-
to, nas diversas unidades administrativas envolvidas.




Subfuncio Série Subsérie Ftapas de de.s \_e.mrolwmentc Prazo de guarda Destinagao Dados complementares
da atividade
12 121 Captacdo através do Enquanto Recolhimento |- Conjunto documental gerado para captar recursos junto a
Promover e Orientar, Orgamento Geral da Unido -| operacional Uni&o.
acompanhar com | coordenar e oGU
;ecursqs elaborar ? d Captacdo através de Enquanto Recolhimento |- Conjunto documental gerado para buscar recursos junto as
nanceiros as | orcamento co entidades financiadoras operacional entidades financiadoras.
acbes do Estado | Estado — - - - - - — -
Previsdo de receitas pela  |Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado a partir das projecdes e previ-
amrecadacdo comente e de sdes de amecadacdo pelo préprio Estado.
capital
Elaboracdo de diretrizes Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para definir as metas prionta-
orgamentarias nas para o exercicio subsequente, prevs3o de alteracdes na
legislacio tnibutaria e estabelecer a politica tanfaria.
Elaboragdo final do Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental que consolida os dades e da origem
orcamento a pega orgamentana.
122 Andlise, desempenho das | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para acompanhar e subsidiar
Executar as financas e deliberacdes as autoridades, quanto ao desempenho da amecadagdo e da
acdes entrada de recursos por outras fontes.
orgamentarias Deliberac 6es de controle de | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado pelas autoridades responsa-
gasto veis para aplicar os recursos financeiros amrecadados.
Obtencdo de créditos Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar a entrada de re-
adicionais cursos ndo prevstos em orgamento e as possiveis altera-
cdes na peca orcamentana.
123 Elaboragdo de relatorios Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para demonstrar as acdes
Acompanhar a consolidados desenvolvidas pelas unidades administrativas.
e - Deve-se considerar ofs) documento(s) que tiver (em) dados
A mais significativos.
operacional do
Estado Elaboracdo de tomada de | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para consolidar ou confrontar
contas as acbes previstas no PPA com o que foi previsto no
orgamento.
Elaboracdo do balanco Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para demonstrar o montante
geral do Estado de recursos financeiros recebidos e sua aplicac do/gasto.
Elaboragdo da mensagem a| Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para demonstrar o desempe-
Assembleia Legislativa nho do Estado, no que tange ao desenwolimento nas diver-
sas dreas de sua competéncia.
124 ldentificagdo e controle das | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para identificar e acompanhar
Controlar a acdes os resultados / participacio do Estado em outras empresas.
gggrf;ﬁao Movimentac do acionaria Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar a wenda, a

societara do
Estado

transferéncia e a compra de acdes feitas pelo Estado.
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Fungéo 2: Gerenciar as atividades administrativas, financeiras e juridicas que dao sustentabilidade a administragéo publica

Etapas de desenvolvimento

Subfuncio Série Subsérie da atividade Prazo de guarda Destinagdo Dados complementares
21 211 2111 Elaborar Enquanto wgente |Recolhimente |- Conjunto documental gerado para produzir e oficializar as
Elaborar atos Emitir e analisar | Elaboracdo de atos normativas do Estado.
nomativos e atos normativos e | normativos! Publicar
ordinatérios ordinatrios 2112 Elaborar Engquanto wgente |Recolhimente |- Conjunto documental gerado para produzir e oficializar as
Elaborac o de atos normativas do Estado.
ordinatérios Publicar
22 221 Atuagdo em processo 05 anos Eliminag o - Conjunto documental formado pelos expedientes adminis-
Exercer a Representar judicial trativos que acompanham e / ou retratam os processos judi-
representac 3o judicialmente o ciais.
JUd'c'allle, Estado AtuacHo parajudicial 10 anos Eliminag do - Conjunto documental gerado para subsidiar andlise de ne-
consultoria

juridica do Estado

cessidade de atuag do judicial.

222 Elaborac3o de instrumento | Enquanto vigente |Recolhimente |- Conjunto documental gerado para onentar jundicamente os
Exercera juridico-normativo gestores publicos.
consulteria
Juridico-normativa
23 231 Produc 3o e execugdo de Enquanto wgente |Recolhimente |- Conjunto documental gerado para registrar o planejamento,
Divulgar agdes Implementar e campanhas institucionais a elaboracdo, a aprovagdo e weiculacdo de campanhas insti-
govemamentais | coordenar tucionais.
camimnhas & - Os documentos referentes a campanhas ndo weiculados
_e\etrjtos_ . devem ser eliminados, de acerdo com crténos estabeleci-
institucionais dos pelo érgdo produtor.
Producdo e execucdo de Enquanto vgente |Recolhimente (- Conjunto documental gerado para registrar o planejamento
eventos e a realizagcdo de eventos como inaugurag des e demais fes-
tividades.
232 Elaboracdo e distnbuicdo | Enguanto vwigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado em diversos suportes para di-

Elaborar, distribuir
& acompanhar as

de maténas para diwlgar as
acdes do govemo

wilgar as acdes do govemo assim como os registros reali-
zados a partir do que fol veiculado nos meios de comunica-

informac des cdo.
referentes as ’ - - —_
acBes - Os realeses e a clipagem ndo se incluem nesta avaliacdo
¢ . ficando a cniténo de cada unidade definir sua eliminag3o.
govermnamentais
24 241 Coleta de matenal de apoio | Enquanto Eliminag o - Conjunto documental acumulado para fins de apoio e
Genr ativdades | Reunir operacienal estudo.
pertinentes a informacdes para

Administrac3o

apeio e estudos
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Subfuncio Série Subsérie Etapas de de_s femrohnm ento Prazo de guarda Destinagdo Dados complementares
da atividade
24 242 Execucdo de atividade de |02 anos Eliminag do - Conjunto documental gerado para registrar acdes de con-
Gerir atiidades | Executar controle intemo trole intemo e com conteddo informacional que normalmente
pertinentes a atividades de administrativo podem ser recuperados a partir de outros documentos.
Administracdo apoio
administrativo
25 251 Elaboracdo de Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para manter o controle dos
Gestdo de Planejar e demonstrativo / controles cargos e funcdes existentes.
recursos formular politicas de cargos e funcdes
humanos de recursos existentes
humanos Elaborag 3o de Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para a extingdo de cargos e
demonstrativo / controles fungdes.
de cargos e funcdes
extintos
Elaboragdo de Enquanto vigente |Recolhimente |- Ceonjunte documental gerade para manter o controle de
demonstrativo / controle de cargos e funcdes providos e vagos, independente do supor-
cargos e fun¢des providos e te.
Vagos
Elaboracio de Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental / informagdes gerados, nomalmente
demenstrativos de gastos a partir de banco de dados, e consolidados para demonstrar
com pessoal gastos.
Elaboracdo de Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para controlar vagas (existen-
demonstrativo de vaga para tes e ocupadas) de estagio.
estagio
Definicdo de politicas de Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado a partir do levantamento de
criacdo de cargos necessidades até a publicacdo final.
Definicdo de politicas de Enguanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado a partir do levantamento até a
extingdo de cargos publicagio final.
Definicdo de politicas de Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado a partir da justificativa até a
previmento de cargos autorizag3o final.
252 2.5.21 Prospe¢do e Enquanto vigente |Recolhimente |- Conjunto documental gerado a partir da justificativa, auton-
Recrutar e Através de concurso |operacionalizacdo do zag3o para abertura e os relacionados a todas as etapas
selecionar publico recrutamento preliminares a realizac 3o do concurso.
hrecursos Execucdo 10 anos Eliminagio |- Conjunto documental gerado a partir das inscricdes e re-
umanas

cursos bem como os referentes &s acdes e controles ne-
cessanos para a aplicag do das provas.

- Ao preparar a documentagdo para a eliminac do, deve-se re-
tirar os dossiés que est3o subjudice e guarda-los até a reso-
lug o do processo.

Resultados / homologacao

Enquanto vigente

Recolhimento

- Conjunto documental gerado contendo os espelhos de pro-
vas e os aprovados e reprovado, com as respectivas notas,
classificacdo final e recursos gerados.
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w . - Etapas de desenvolvimento S
Subfuncido Série Subsérie da atividade Prazo de guarda Destinagio Dados complementares
25 252 2521 Estudo da vida pregressa | 06 anos Eliminag&o - Conjunto de informagées geradas para averiguar a vida do
Gestdo de Recrutar e Através de concurso candidato antes de seu ingresso no senico publico (Policia
recursos selecionar publico Ciwl).
humanos hrecursos 2522 Prospeccdo e Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado a partir da justificativa e auto-
umanos Através de operacionalizag3o do rizagdo para abertura, bem como os relacionados a todas as
contratac3o recrutamento etapas preliminares a realizacdo do concurso.
emenge‘nf:mlf Execugdo 10 anos Eliminag o - Conjunto documental gerado a partir das inscricdes e re-
temporana cursos bem como os referentes as acdes e controles ne-
cessanos para aplicacdo da prova.
- Ao preparar a documentacdo para a eliminagdo, devem-se
retirar os processos que estdo subjudice e guarda-los até a
resolucio do processo.

Resultados / homologacdo | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado contendo os espelhos das
provas, os aprovados e reprovados com respectivas notas,
classificacdo final e os recursos gerados.

2523 Operacionalizacdo do 02 anos apds o Eliminagdo - Conjunto documental gerado por ocasido do ingresso do
Atrawés de estagio  |ingresso desligamento do estagiano no Estado.
educacional estagiano
253 2531 Publicagdo 10 anos apos Eliminagao - Conjunto documental gerado para viabilizar a nomeacéo de
Ingresso no Nomeac3o homologacdo da senddores.
seni¢o publico exting 3o do
vinculo

Avaliacdo fisica de 10 anos apos Eliminag3o - Conjunto documental gerado a partir da inspe¢3o médica,

senidores efetivos e de homologac o da fisica e mental para ingresso no senico publico e avaliaco

cargo em comissdo exting&o do da capacidade laboral, beneficios e senicos relacionados &
vinculo salide do senidor.

Nomeados sem posse 06 anos apos Eliminag3o - Conjunto documental gerado para registrar a desisténcia,

publica¢do no os inaptos e os candidatos que n3o preencheram os requisi-
Diario Oficial do tos.
Estado — DOE
2532 Assinatura de termo de 02 anos apds a Eliminagdo - Conjunto documental gerado para atender os requisitos le-
Posse posse homologacdo da gais quando do ingresso no senigco publico.
extingdo do
Publicacdo vinculo
2533 Cumpnir estagio probatorio | 06 anos apos Eliminag &0 - Conjunto documental referente a avaliagdo e controle do
Exercicio extingdo do estagio probatorio.
Publicacdo vinculo
2-5-‘_1 2541 Solicitagdo 10 anos apds a Eliminag &0 - Conjunto documental gerado para registrar todas as mow-
Mo“_m entacdo Afastamento homologagdo da mentacdes do senidor durante a sua vida funcional.
funcional Concessio exting 3o do

vinculo
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Subfungdo Série Subsérie Etapas de de;(_-znvolnmento Prazo de guarda Destinagédo Dados complementares
da atividade
25 254 2542 Sclicitacdo 10 anos apos a Eliminacio - Conjunto documental gerado para registrar todas as movi-
Gestdo de Maovimentacdo Alteracdo de carga homologacfo da mentacdes do senidor durante a sua vida funcional.
recursos funcional horana Concessio extingdo do
humanos 2543 Solicitagdo vinculo
Aproveitamento
Concessdo
2544 Sclicitagdo
Cedéncia
Concessdo
2545 Solicitagdo
Disponibilidade
Concessio
2546 Solicitacdo
Lotacdo / Relotacdo
Concessdo
2547 Solicitacdo
Readaptac o
Concessdo
2548 Solicitagdo
Reconducgio
Concessdo
2549 Solicitacdo
Redistribuic 3o
Concessdo
25410 Solicitacdo
Reintegrac o
Concessdo
2541 Sclicitacdo
Rewers3o
Concessdo
25412 Sclicitacdo
Substituicdo
Concessdo
25413 Solicitacdo 02 anos Eliminacao - Conjunto documental gerado para registrar todas as mowi-
Remogdo mentacdes do senidor durante a sua vida funcional.
Concessdo
255 _ 2551 Execu-;é_o do programa Enguanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para constituicdio de cursos,
Formar e qualificar |Formar recursos hu-  |pedagégico como o conteddo programatico, material didatico.
recursos humanos |manos em carater
apos nomeacdo  |obngatdrio




Etapas de desenvolvimento

Subfungao Série Subsérie da atividade Prazo de guarda Destinacdo Dados complementares
25 255 2551 Instrumentos de avaliacdo e |06 ancs Eliminacdo - Conjunto documental gerado para acompanhar a frequéncia
Gestdo de Formar e Formar recursos de frequéncia e 0s instrumentos elaborados para avaliar e acompanhar os
recursos qualificar recursos | humanos em carater resultados do aluno ae longo do curso.
humanos human0§ apos obrigatorio - A contagem do prazo de 06 anos inicia-se apds a ciéncia
nomeag=o do serador acerca do resultado final do curso.
Resultado final / Conclusivo | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para compilar o resultado final
das avaliagbes realizadas pelo aluno.
2552 Execucdo do programa Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para constituigio de cursos,
Qualificar recursos pedagégico como o conteldo programatico, matenial didatico.
h“"’?“”"s eM CArAEN | |nstrymentos de frequéncia |02 anos Eliminacdo - Conjunto documental gerado para registrar a frequéncia do
opcional senidor
Comprovacdo de 01 ano Eliminacao - N3o gera documento original visto que o funcionario apre-
participacdo senta o certificado para fins de registro para promocio.
256 Instrumentos de avaliacdo |30 anos apés a  |Eliminacdo - Conjunto documental gerado para avaliar, compilar e publi-
Conceder aposentadoria car as promogdes.
promoc des Compilagdo de dados
Oficializa¢do diwlgada
257 2571 Solicitag 3o 10 anos Eliminacao - Conjunto documental gerado para avenguar afastamentos
Conceder direitos | Conceder funcionais e possiveis pagamentos a titulo de indenizacdes
e vantagens indenizacdes Concess3o (Ajuda de custo, Dianas, Transporte). Lei 10.098/1994, Arti-
go 89.
Cancelamento
Indeferimento
2572 Solicitac o 30 anos apés a  |Eliminacdo - Conjunto documental gerado para registrar a concessdo
Conceder aposentadoria das gratificacfes prevstas na legislag3o vigente, bem como
gratificactes Concessdo seus cancelamentos e indeferimentos. Lei 10.098/1994, Ar-
tigo 100.
Cancelamento
2573 Solicitag 3o 10 anos apos a  |Eliminacdo - Conjunto documental gerado para registrar a concessio de
Conceder licengas aposentadoria qualquer licenca prevista na legislagdo wgente, bem como
Concess3o os cancelamentos. Lei 10.098/1994, Artigo 128.
Cancelamento
2574 Sclicitagdo 30 anos apos a Eliminacdo - Conjunto documental gerado para comprovar a concessdo
Conceder a aposentadoria do direito & inatiidade bem como documentos referentes a
inatividade Concessdo awerbacdo de tempo de senigo.

Cancelamento

Rewvis3o
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Etapas de desenvolvimento

Subfuncao Série Subsérie da atividade Prazo de guarda Destinagdo Dados complementares
25 257 2575 Solicitacdo 30 anos apos a Eliminacdo - Conjunto documental gerado para conceder direitos, apés
Gestdo de Conceder direitos | Conceder aposentadoria a morte, aos herdeiros.
recursos e vantagens Pensio Concesséo
humanos
Cancelamento
Revisdo
2576 Comprovacdo do acidente |60 anos Eliminacao - Conjunto documental gerade para averiguar e comprovar
Awveriguar e ressarcir acidentes ocomidos pelo exercicio do trabalho ou no percur-
Acidentes de Concessdo so da residéncia para o trabalho e vice~ersa. Lei Comple-
trabalho mentar 10.098/1994, Secdo Il — Da licenca por acidente em
Renvisdo sendco. IN SARH 003/1998.
Indeferimento 10 anos Eliminacdo
Ressarcimento de 10 anos Eliminacio - Conjunto documental gerado para ressarcir todos os gas-
despesas tos realizados pelo senvdor relativos ao tratamento decorren-
te ao acidente de senico. Lei Complementar 10.098/1994,
Secdo Il - Da licenca por acidente em senico. IN SARH
258 Solicitac3o do registro das | 05 anos Eliminacdo - Conjunto documental sigiloso apresentado por agente pu-
Apurar infragdes e declaragdes de bens aos blico no exercicio de cargo ou emprego publico estadual
imegularidades agentes publicos composto pelo registro das declaracBes de bens com indi-
cometidas pelo cagdo das fontes que constituem o seu patriménio (Decreto
senidor n® 48.706 / 2011).
2581 Verificagdo do cumprimento | 05 anos apos Eliminacdo - Conjunto documental gerado para aveniguar irregulandades
Atraves de de normas e procedimentos | julgamento de procedentes e ou a atuacdo das comegedonas e ouMdorias.
sindicdncia contas pelo TCE

Recebimento de denincias
Averiguactes

Conclusdo das
averiguac des

Aplicacdo de penalidade
disciplinar

Absohg 3o
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Etapas de desenvolvimento

Subfuncao Série Subsérie da atividade Prazo de guarda Destinagdo Dados complementares
25 258 2582 Verificac 3o do cumprimento | 36 anos Recolhimento | Conjunto documental gerado, a partir do resultado da sindi-
Gestdo de Apurar infracBes e | Através de processo |de nomas e procedimentos cancia, para efetuar a apurag3o e punicdo de faltas graves
recursos imegulandades administrativo- dos seridores publicos. MEIRELLES, Hely Lopes. Direito ad-
humanos cometidas pelo disciplinar Recebimento de deniincias ministrativo brasileiro. 32 ed., S3o0 Paulo, 2006, p.693.
senidor
Averiguacdes
Conclusdo das
averiguac des
Aplicacdo de penalidade
disciplinar
Absclvigdo
259 Controle de frequéncia 06 anos Eliminacdo - Conjunto documental gerado para controlar a efetiidade
Controlar a nas diversas unidades administrativas do Estado.
efetividade de Consolidacdo da efetividade |40 anos Eliminacéo - Conjunto documental gerado para reunir e consolidar os
pessoal dados da efetivdade das diversas unidades administrativas,
pelo drgdo competente para este fim.
2510 Elaboracdo da folha de 90 anos a partir  |Eliminac&o - Conjunto de informacdes reunidas em banco de dados, que
Gernir os pagamento da geracdo da consolidam os direitos e vantagens, para fins de compor o
vencimentos dos folha vencimento mensal do serador.
senidores
25M Por demiss3o 10 anos apos Eliminacdo - Conjunto documental gerado por ocasido da saida do ser-
Extinguir o vinculo homologacdo da vidor / funcionario do quadro de pessoal do Estado.
Por excneracdo extingdo do
vinculo
Por falecimento
2512 Solicitac3o concedida 60 anos Eliminacdo - Conjunto documental gerado para registrar a concessdo de
Conceder progressdo de nivel para senidores do Quadro Geral dos
Progressdo Cancelamento Funcionarios Publicos do Estado, prevista na legislacdo w-
gente, bem como o cancelamento ou indeferimento. (Decre-
Solicitacdo indeferida 10 anos Eliminacdo to 50.329 / 2013)
26 2,61 Elaboragdo de Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental elaborado para classificar, awaliar,
Gestdo do Gerir o patriménio procedimentos juridicos- descrever e disponibilizar a informacZo.
patriménio do documental administrativos
Estad - - - - - -
stado 262 2621 Recebimento e Enquanto wgente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado a partir da possibilidade do
Gerir o patiménio | Proceder ao incorporacdo do bem imével ser adquindo, nas diversas modalidades prevstas
imobiliario recebimento, & pela legislacdo bem como a legalizacdo, o destino final, as

incorporacdo e a
administracdo do
imével

Acompanhamento geral do
imovel

reformas e os documentos referentes a possiveis vendas.

90



Subfungédo Série Subsérie Etapas de de_s_envohﬂmenlo Prazo de guarda Destinagdo Dados complementares
da atividade
26 262 2622 Tombamento histérico do | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para demonstrar o valor cultu-
Gestio do Gerir o patiménio | Promover o imavel ral do imdwel, até a oficializacdo do tombamento.
patniménio do imobiliario tombamento
Estado histénco do imével
263 Controle da frota Enquanto Recolhimento |- Conjunte documental gerado para registrar & manter infor-
Gerir meios de operacional macdes sobre os meios de transportes do Estado.
transporte do Legalizacdo do weiculo 02 anos apés a Eliminacdo - Conjunto documental gerado para acompanhar a vida Gtil
Estado desativacdo do do camo
veiculo
Abastecimento 02 anos Eliminagdo
Manutengdo
Controle de desativacio da |05 anos Eliminacdo - Conjunto documental gerado para informar a desativacdo
frota da frota.
264 Aquisicio 05 anos apds o |Eliminacdo - Conjunto documental gerado a partir da solicitacdo até o
Gerir patiménio julgamento de processo final de aquisicdo, bem como os gerados para
mobilirio Registro e contas pelo TCE manter o controle e [ ou tombamento e a manutencdo dos
acompanhamento bens.
Manuteng 3o
265 Arrolamento de baixas, 05 anos apés o |Eliminacdo - Conjunto documental gerado quando o Estado transfere
Alienar bens alienacdo e transferéncia de | julgamento de propriedades sob a forma de venda, permuta, doagdo, dacdo
bens patrimoniais do contas pelo TCE em pagamento, investidura, legitimacdo de posse ou con-
Estado cessdo de dominio. MEIRELLES, Hely Lopes. Direito adminis-
frative brasileiro. 32° ed., S30 Paulo, 2006, p 534.
27 271 Aquisicdo de bens de Enguanto vigente |[Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar todas as infor-
Adquirir e gerir Aquisicdo de capital (prédios, temenos, magdes desde a solicitagdo até o recebimento do bem. Lei
insumos, matenal | bens e maguinas, pracas, parques, 4.320/64, 8.666/93 e Lei Complementar 101/05.
permanente, de | contratacdo de estradas...)
consumo e Semgos Contratag 8o de senigos Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar os dados, des-
Serdcos

para recuperagdo e
construg 3o de bens de
capital

de o projeto até a finalizacdo da escolha da empresa res-
ponsawel pelo senico. Lei 4.320/64, 8.666/93 e Lei Comple-
mentar 101/05.

Aquisicdo de bens de 05 anos apos 0 |Eliminacdo - Conjunto documental gerado para registrar todas as infor-

consumo julgamento de macdes desde a solicitagdo até o recebimento do bem. Lei
contas pelo TCE 4.320/64, 8.666/93 e Lei Complementar 101/05.

Aquisicdo de insumos 05 anos apés o Eliminacdo - Conjunto documental gerado para registrar todas as infor-

julgamento de
contas pelo TCE
ou enquanto
vigente a garantia,
se o prazo for
maior

macdes desde a solicitac3o até o recebimento dos insu-
mos. Lei 4.320/64, 8.666/93 e Lei Complementar 101/05.
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Etapas de desenvolvimento

Subfuncao Série Subsérie da atividade Prazo de guarda Destinagiao Dados complementares
27 271 Contratac3o de senicos 05 anos apés Eliminag 3o - Conjunto documental gerado para registrar os dados, a par-
Adgquinr e genr Aquisicdo de diversos témino do tir da solicitacdo pelo drgdo, até a escolha da empresa res-
insumos, materal | bens e contrato ponsawel pelo senico. Lei 4.320/64, 8.666/93 e Lei Comple-
pemanente, de | contratacdo de mentar 101/05.
consumo e senigos 2711 Cadastro de fomecedores | Enquanto Eliminag do - Conjunto documental gerado para manter os dados da em-
sengos Registrar operacional presa, assim como os documentos atualizados para habili-
fomecedores tagdo em processo licitatdrio.
272 Recebimento de matenal 02 anos apos Eliminag do - Conjunto documental gerado para receber, incorporar no
Distribuir matenal vigéncia do estoque e controlar as saidas de matenal.
permanente e de Controle de estoque do contrato
consumo material de consumo e
permanente
Distribuig 3o
273 Execucdo, Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar o contrato e to-
Acompanhar acompanhamento e das as alteracdes durante sua vigéncia até a rescisdo.
contratos rescisdo contratual para
senicos de recuperacdo e
construgdo de bens de
capital
Execucdo, 05 anos apos Eliminag o - Conjunto documental gerado para registrar o contrato, as
acompanhamento e témino do alteracbes e controles criados durante sua vigéncia até sua
rescisdo contratual para contrato rescisdo.
senigos diversos
Execucdo, Enguanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar o contrato e to-
acompanhamento e das as alteracdes durante sua vigéncia, até a rescisdo.
rescisdo contratual para
aquisicdo de bens de
capital
Execucdo, 05 anos apos o |Eliminacdo - Conjunto documental gerado para registrar o contrato e to-
acompanhamento e julgamento de das as alteracdes durante sua vigéncia até a rescisio.
rescisdo contratual para contas pelo TCE
aquisi¢do de bens de
consumo
Execucdo, 02 anos apos o |Eliminagao - Conjunto documental gerado para registrar o contrato e to-
acompanhamento e témino das das as alteracdes durante sua vigéncia até a rescisdo.
rescisdo contratual para garantias
aquisicdo de insumos
28 281 2811 Promover avaliagdo de bens | 10 anos Eliminag 3o - Conjunto documental gerado para proceder avaliacdo de

Genr a receita do
Estado

Administrar a
tributaco do
Estado

Implementar politicas
de tributos no Estado

bens, para fins de inventario e / ou separacdes.
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Subfuncéo

Série

Subsérie

Etapas de desenvolvimento

Prazo de guarda

Destinagio

Dados complementares

da atividade
28 281 2811 N Promover programas de Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar as campanhas
Genr a receita do | Administrar a Implgmentar politicas | educag o tributaria de educaco tnbutdra, desde sua criagdo, até o resultado
Estado tributag3o do de tnbutos no Estado final.
Estado 2812 Fiscalizar as acdes do 05 anos apds o Elimina¢do - Conjunto documental gerado para registrar e acompanhar o
Promover a contribuinte (sonegacio, trinsito em processo de fiscalizacdo, desde a autuacdo do contribuinte,
fiscalizag do circulag o de julgado da acdo as recoméncias administrativas até a decis3o final.
mercadorias...) judicial
Gerenciar a aplicacio de 05 anos apds o Eliminacdo - Conjunto documental gerado para registrar e acompanhar o
infracdes trinsito em processo de fiscalizacdo, desde a autuacdo do contribuinte,
julgado da acdo as recoméncias administrativas até a decisio final.
judicial
Emitir instrumentos de 30 anos Elimina¢do - Conjunto de guias geradas para amecadacdo de impostos.
armecadac 3o de impostos
Emitir instrumentos de ar- |10 anos Eliminagdo - Conjunto documental formado por guias geradas para o
recadacdo de taxas e con- pagamento de taxas e contribuigdes.
trbuicdes diversas
282 2.8.21 Gerenciara |Gerenciar a inadimpléncia |15 anos apés o |Eliminagdo - Conjunto documental gerado para efetuar cobrancas admi-
Executar e inadimpléncia do contribuinte (cobranca, |transito em nistrativas e judiciais do contribuinte, assim como gerar
controlar as cadastro de devedores) julgado ou o banco de informacdes dos inadimplentes.
atividades de arquivamento
amecadacdo Judicial da acdo
Reavaliar atos de cobranca |15 anos apés o |Eliminagdo - Conjunto documental gerado para dewolver recursos recebi-
(restituicdes) transito em dos indevidamente, pelo Estado.
julgado ou ©
arquivamento
Judicial da acdo
Gerenciar créditos extintos |05 anos Eliminac 3o - Conjunto documental gerade para a cobranga administrati-
va e judicial (Créditos extintos cfe. Art. 156 do CTN).
2.8.2.2 Gerenciara | Avaliar o processo de 02 anos Eliminagao - Conjunto documental gerado para acompanhar constante-
amecadagdo amecadag 3o mente a entrada de recursos, pelo processo de amecada-
¢do.
Consolidar dados de Enquanto Recolhimento |- Conjunto documental constituido dos dados gerados no
arrecadac do aperacional acompanhamento da amecadac3o, para fins estatisticos, ge-
renciais e histoncos.
29 291 Solicitagdo de pagamento | 10 anos Eliminagdo - Conjunto documental gerado pelas diversas unidades ad-
Executar a Acompanhar e ministrativas do Estado, com objetivo de quitar débitos com
gestdo financeira |executar a fomecedores, prestadores de senico.
e orgamentana do ramacdo
EStr:(l;do Emceimc Programacdo de 05 anos Elimina¢do - Conjunto documental gerado para informar dianamente a

pagamento

Meovimentagdo financeira

disponibilidade financeira que possui o Estado e os paga-
mentos que poderdo ser efetuados.
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Etapas de desenvolvimento

Subfuncao Série Subsérie da atividade Prazo de guarda Destinagdo Dados complementares

29 291 Realizac3o de pagamentos | 10 anos Eliminacdo - Conjunto documental gerado para comprovar os pagamen-

Executar a Acompanhar e tos efetuados e o fechamento dos dados.

gestdo financeira |executara Contabilizacdo dos gastos

e orcamentana do | programacdo

Estado financeira
292 Administragdo da divda Enquanto Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar as informacoes
Acompanhar, operacional referentes & administracdo da divda do Estado com a Unido.
administrar e Negociagdo da divida

controlar a divida
publica

Pagamento de dividas

210
Exercer o
controle intemo

2.101
Fiscalizar a
amecadacdo e
aplicacdo dos

Realizagdo de auditorias
intemas

Realizac3o de controle

Enquanto vigente

Recolhimento

- Conjunto documental gerado para registrar as acdes de
controle sobre a aplicacdo dos recursos orgcamentarios, pe-
las unidades administrativas.

recursos preventivo

gr@ame_ntanos ! Realizacdo da contabilidade | 15 anos Eliminacdo - Conjunto documental gerado a partir das informagtes refe-
nanceiros geral do Estado rentes aos recursos amecadados e os pagamentos realiza-

dos, para o fechamento do orgamento.

2.10.2 Realizacdo de inspecdes e | Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para registrar as acdes de

Fiscalizar a comeigdes internas controle sobre a aplicacdio dos procedimentos administrati-

regularidade das VOS.

atividades

desenvohidas

Fungéo 3: Desenvolver diretr

izes e politicas de

justiga e seguranga publica

Etapas de desenvolvimento

Subfuncio Série Subsérie da atividade Prazo de guarda Destinacao Dados complementares
31 311 Planejamento de diligéncias | 20 anos Recolhimento |- Conjunto documental gerado para realizar acdes preventi-
Desenvolver Analisar e operacdes vas de seguranca.
politicas de informacdes para ~ " - . - S
inteligéncia e a elaborago de Documentac 3o sujeita a classificac3o, conforme legislacdo

acdes preventivas
de seguranca
publica

cenaros,
objetivos,
estratégias e
politicas

vigente no pais.

31.2
Desenvolver e
manter redes de

Manter banco de
informagdes

Enquanto vigente

Recolhimento

- Conjunto de informagdes geradas para dar suporte ao pro-
cesso investigatorio.

B Atualizar o controle de 05 anos Eliminacdo - Conjunto documental gerado para a manutencdo e preser-
comunicag4o equipamentos vagdo dos equipamentos.
3.1.3 Identificacdo civl e ciminal | 130 anes Eliminagao - Conjunto documental gerado para produzir informacdes a
Identificar e do cidaddo respeito do cidadio.
C.ad as”trnr ° - Prazo a contar do nascimento do cidaddo.
cidaddo
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Subfungio Série Subsérie Etapas iﬁﬁ;ﬁ:ﬂ mento Prazo de guarda Destinagao Dados complementares
31 314 3141 Registro da ama Enguanto vigente |Eliminagdo - Conjunto documental gerado para controlar e fiscalizar a
Desenvolver Controlar e Controlar e fiscalizar mediante emissdo do registro e porte de armas. Nio considerar amas
politicas de fiscalizar a o porte e registro de microfilmagem |de posse da PC.
|nt(~allgenr.|a e fabricag o, amas ! M|cn_)ﬁ|mes - Porte de amas: emitidos pela PC até 2003, atualmente o
acdes preventivas | amazenamento, recolhides ao |, . . rod . ta do tacs
de seguranca transporte, DAME/PC érgdo ndo produz mais esta documentagdo.
ublica comércio e —
P emprego de Concessdo do porte de 05 anos apés Eliminacio
armas, municdes, arma exIEjlmdda a
explosivos e validade
pﬂ?dL_ftOS 3142 Cadastro e atualizacdo de | Enguanto wgente |Recolhimento |- Comjunto documental gerado para controlar e fiscalizar as
quimicos Controlar e fiscalizar |dados muni¢des, explosivos e produtos quimicos.
agressnos & a munigdo, Habilitago e renovacdo de |02 anos Eliminag do
COImosIvos explosivos e Iicem;ag ¢ ¢
proedutos quimicos
3.2 321 Registro de ocoméncia 05 anos Eliminag do - Conjunte documental gerade e gue ndo origina a instaura-
Exercer as Registrar e apurar ¢3o de qualquer procedimento policial.
;t'\l",d?djsdc.’?, I |m_‘m<;oe_s_ Instaurar diligéncias de Enquanto Recolhimente |- Conjunto documental gerado na apuracde e investigacdo
olicia Judiclana | penais e cius investigagdo policial nos operacional das infragdes cometidas pelo cidad&o, quando for envado ou
e POI'C'.a . " crimes contra a pessoa ndo para o Judiciario.
Ostensiva OBSERVACAO ——— - — -
Instaurar diligéncias de 20 anos Recolhimento |- Provas matenais: quando consideradas documentos de ar-

investigacdo policial nos
crimes contra o patiménio

Instaurar diligéncias de
investigacdo policial nos
crimes contra o consumidor

Instaurar diligéncias de
investigagdo policial nos
crimes contra a fazenda
pablica

Instaurar diligéncias de
investigacdo policial nos
crimes contra o meio
ambiente e salde

Instaurar diligéncias de
investigacdo policial nos
delitos de trinsito

Instaurar diligéncias de
investigacdo policial de
desaparecimento de
pessoas

por
amostragem

quivo, acompanham o critério de avaliagdo do Inquérnto Poli-
cial.
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Subfuncdo Série Subsérie Etapas de de_s (_-znvol\nmento Prazo de guarda Destinagao Dados complementares
da atividade
32 3.21 Elaboracdo de laudos 20 anos Eliminagdo - Conjunto documental gerado para auxiliar na identificacdo
Exercer as Registrar e apurar periciais das causas da ocoméncia (anexo ao inquénto policial).
atividades de as infragdes

Policia Judiciaria

penais e civs

-Avaliacdo comesponde a cdpia que pemmanece no drgdo de
origem.

e Policia

Ostensiva *OBSERVA(;QO Consolidacdo de dados Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado nas unidades competentes
para consolidar informac8es que demonstram as \arias

Elaboracdo de estatisticas tendéncias da criminalidade, entre outros.

33 331 Acompanhamento da Enquanto vigente |Recolhimento |- Conjunto documental gerado para acompanhar o preso, a

Administrar e Cumprir a execugio penal partir do ingresso no sistema penitenciario até sua

executar a execucdo penal liberacdo. Contém os registros da wda pnsional,

politica Acompanhamento do educacional, laboral e médica.

penitenciana do
Estado

desenvohimento
educacional e laboral do
preso

Acompanhamento da salde
fisica e mental do preso

Pagamento de
remunerac do para o
apenado

10 anos

Eliminagdo

Conjunto documental gerado para efetuar o pagamento da
remuneracdo que o apenado recebe pelo trabalho realizado
dentro do Sistema Prisional.

* OBSER\."A(;;EO: Os documentos classificados na Fungédo 3, Subfungdo 3.2, série 3.2.1 produzidos no periodo de 1964 a 1985, devem ser avaliados, considerando os
seguintes prazos de guarda:

3.2

Exercer as
atividades de
Policia Judiciaria e
Paolicia Ostensiva

321

Registrar e apurar
as infragdes
penais e civs

Registro de ocoméncia 05 anos Recolhimento |- Conjunto documental gerado e que ndo ongina a instaura-
¢do de qualquer procedimento policial.

Instaurar diligéncias de Enquanto Recolhimento |- Conjunto documental gerado na apuracdo e investigacdo

investigac o policial nos operacional das infragGes cometidas pelo cidaddo, quando for envado ou

crimes contra a pessoa

ndo para o Judiciano.
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ANEXO E - Plano de Classificacdo de Documentos - SIARQ -RS
Anexo | da Instrugdo Normativa n°01, publicada no DOE de 18 de maio de 2017 —
paginas 16 a 24.

m R0 GAANDE DOSUL RO
. e SiAra Rrs
- Plano de Classificagdo de Documentos — PCD
Anexo | da Instrugdo Normativa n® 01, publicada ne DOE de 18 de maio de 2017 — paginas 16 a 24.

1 Fungdo: Desenvolver diretrizes e politicas de fomento e desenvolvimento econdmico,
social e cultural.

11 Subfungao: Desenvolver programas de fomento e desenvolvimento,

1.11 Sére: Desenvolver cenarics a partir das linhas politicas propostas e existentes.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos referentes 3s propostas das linhas
politicas dos candidatos a governador, antes de suas realizagdes.

1.1.2 Série: Definir diretrizes para elaboragdo de politicas plblicas através do Plano Plurianual — FPA.
1.1.2.1 Subsérie: Originadas através dos drgdos colegiados.

1122 Subsérie: Originadas através da paricipacdo social.

1.1.23 Subsérie: Originadas através dos drgios da administragdo direta.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzides efou recebidos a partir das propostas de cada unidade
administrativa, dos org3os colegiados e da consulta popular, incluida a elaboragdo final do PPA.

1.1.3 Sére: Desenvolver politicas para atrair recursos e fomentar novos investimentos.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos nas agdes do Govemo: para atrair novos
investimentos no dmbitc internc & extemno; para fomentar o crescimento regional em conjuntc elou parcerias com
empresas, enfidades de ensing superior, associagies, entre outros.

1.14 Série: Implantar & gerenciar programas e projetos.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzides efou recebidos de gqualguer das unidades da

Administragio, referentes a implantagio, execugdo e acompanhaments de programas e projetos, independente da
unidade administrativa em gue foi gerado.

1.2 Subfungio: Promover & acompanhar, com recursos financeiros, as agbes do Estado.
1.2.1 Sére: Orientar, coordenar e elaborar o orgamento do Estado.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzidos elou recsbidos pelas unidades administrativas, para
criagio de seu orgamento, assim come a compasigio final da pega orgamentaria, antes da elaboragdo da legislago.

122 Série: Executar as agies orgamentarias.

Mesta sére devem ser classificados os documentos produzides elou recebidos quando de contingenciamentos, créditos
adicionais e outras alteragdes no orgamento, antes da elaboragio final da legislagdo.

1.2.3 Série: Acompanhar a execugio financeira e operacional do Estado.

Mesta sére devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos para prestar contas de aghes realizadas
e da utiizagio de recursos proprios, criundos de convénios e de outros poderes. Incluem-se agui os relatdrios
consolidados, como por exemplo: relatdrics de atividades do Poder Executivo, relatérios de final de gestic; mensagem 3
Assembleia Legislativa e o Balango Geral do Estado.

124 Sére: Controlar a participago acionaria/societaria do Estado.

Mesta série devem ser classificados documentos produzidos e/ou recebidos referentes & participag3o acionaria afou
societaria do Estado em empresas.
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2 Fungdo: Gerenciar as atividades administrativas, financeiras e juridicas que déo
sustentabilidade a4 administragdao piblica.

2.1 Subfungdo: Elaborar atos normatives e ordinatorios.
2141 Série: Emitir & analisar atos normativos e ordinatdrios.
Mesta série devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos referentes a elaboracdo dos atos

normatives e ordinatorios, ou seja, agueles gue contém um comando geral do Executivo'!, bem como os gue virem a
disciplinar o funcionamento da administragio e a conduta funcional dos seus agentes.

241441 Subsérie: Elaboragio de atos normativos.

2112 Subsérie: Elaboragio de atos ordinatdrios.

2.2 Subfungdo: Exercer a representagio judicial e consultoria juridica do Estado.
221 Sére: Representar judicialments o Estado.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzidos elou recebidos em decoméncia da necessidade da
atuacdo judicial.

222 Sére: Exercer a consultoria juridico nomativa.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos em fungdo da consulta e da orentagSo
juridico normativa @ administracdo plblica dirsta e indireta, & da coordenacio das assessorias juridicas.

2.3 Subfungio: Divulgar agdes governamentais.
231 Série: Implementar & coordenar campanhas e eventos institucionais.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzides efou recebidos quando da realizacdo de eventos efou a
veiculagio de campanhas institucionais.

232 Série: Elabaorar, distribuir & acompanhar as informacdes referentes 3z agles governamentais.

Mesta série devem ser classificados documentos produzidos efou recebidos em razdo da divulgacdo das acdes do
Governo.

24 Subfungio: Gerir atividades pertinentes a Administragio.

241 Série: Reunir informacgdes para apoio e estudos.

Mesta série devem ser classificados documentios produzides elou recsbidos para servir de material de estudo, apoio e
prova no desenvolvimento das atividades.

2432 Série: Executar atividades de apoio administrativo.

Mesta série devemn ser classificados os documentos produzidos elou recebidos referentes 3s atividades de apoic
administrativa em geral, como por exemplo o frato de comespondéncia: elaboragdo, distribuigio, recebimento, assim
como relatdrios didrios, planilhas de acompanhamento, enfre outros.

2.5 Subfungio: Gestiao de Recursos Humanos,

251 Seére: Planejar e formular politicas de recursos humanas.

Mesta serie devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos relativos a levantamenios de

necessidades, elaboragdo de diagnosticos para criagdo, classificagio e remuneragio de cargos e fungdes, guadros e
tabelas salariais, reestruturacdes e ascensio funcional.

" MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasbeiro. 32° ed., S30 Paulg, 2006, p174.
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252 Sére: Recrutar e selecionar recursos humanos.

2521 Subsérie: Afravés de concurso plblico.

2522 Subsérie: Atraves de contragio emergencial / temporaria.
2523 Subsérie: Atraves de estagio educacional.

Mesta sére devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos referentes ao processo de selegio de
recursos humanaos.

253 Série: Ingresso no servigo plblico.
2531 Subséria: Nomeagio.

2532 Subsérie: Posse.

2533 Subsérie: Exercicio.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos relatives 3 investidura em cargo plblico
efetivo & cargo em comiss3o: nomeacdo, admissdo, posse e exercicio.

254 Série: Movimentagdo funcional.
2541 Subsérie: Afastamento.

2542 Subséria: Alteracio de carga horaria.
2543 Subsérie: Aproveitamento.
2544 Subsérie: Cedéncia.

25458 Subsérie: Disponibilidade.
2548 Subsérie: Lotagio / Relotagio.
2547 Subsérie: Readaptacio.
2548 Subsérie: Recondugio.

25449 Subsérie: Redistribuigio.
2.54.10 Subséria: Reintegragan.
25411 Subsérie: Reversio.

25412 Subséria: Substituigio.
25413 Subsérie: Remogdo.

Mesta série dewem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos referentes & readaptagdo,
reenquadramento, transferéncia, permuta, cedéncia, entre outros.

255 Série: Fomar e qualificar recurses humanos apds nomeagio.
2551 Subsérie: Formar recursos humanos em carater cbrigatorio.
2552 Subsérie: Qualificar recursos humanos em carater opoional.

Mesta série devem ser classificados documentes produzidos efou recebidos desde a definigio até a conclusdo do curso
de gualificagio elou formagdo de recurses humanos.

258 Série: Conceder promogdes.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzides efou recebidos relativos aos processos de avaliagdo que
precedem as promogdes.

257 Série: Conceder dirsitos & vantagens.

2571 Subsérie: Conceder indenizagies.

2572 Subséria: Conceder gratificagies.

2573 Subséria: Concader licengas.

2574 Subsérie: Conceder a inatividade.

2575 Subsérie: Conceder pensaa.

2578 Subserie: Averiguar & ressarcir Acidentes de Trabalho.

Mesta série devemn ser classificados os documentos produzidos afou recsbidos referentes a direitos, obrigagbes e
vantagens dos servidores como: os que envolvam ajuda de custo, diadrias e transpories dos servidores em seus
deslecamentos no cumprimento do servigo; as permissdes concedidas para o afastamento tempordrio dos servidores e
os relativos & inatividade; verificacdo e ressarcimento de despesas de acidente em senvigo.
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258 Serie: Apurar infragdes e imegularidades cometidas pelo servidor.
2581 Subsérie: Através de Sindicancia.
2582 Subsérie: Através de Processo Administrativo-Disciplinar.

Mesta série devem ser classificades os documentos produzides efou recebidos referentes & apuragdo de infragdes ou
imegularidades cometidas por servidor plblico estadual no dmbito de suas atribuigies fais como: investigagies,
comisstes de sindicincias, inguértes administrativos, processo administrative disciplinar, relatérios, documentos
referentes & aplicagdo de punigde disciplinar e atuagio das ouvidorias.

259 Série: Controlar a efetividade de pessoal.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos referentes ao registro de frequéncia e
expedigio de ceridies para comprovacio de diresitos.

2510 Seére: Gerr os vencimentos dos servidores.

Mesta série devem ser classificados o5 documentos produzidos elou recebidos referentes ao gerenciaments da folha de
pagamento.

2511 Série: Extinguir o vinculo.

Mesta sere devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos referentes a saida do servidor do quadro
de pesscal do Estado.

2512 Série: Conceder Progressao.

Mesta sére devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos referentes a progressdo de nivel para
servidores das categorias funcicnais do Quadro Geral dos Funcionarios Publicos do Estado. obedecendo ao critéric de
avaliagdo da habilitagio escolar do servidor.

2.6 Subfungio: Gestio do patriménio do Estado

2.6.1 Série: Gerir o patiménio documental.

Mesta seérie devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos referentes ao confrole da gestdo
documental como as a-g:Ees de recolhimento & Elirninag:.in.

262 Série: Gerir o patimanio imobiliario.
2.6.2.1 Subsérie: Proceder o recebimento, a incorporagdo & a administragio de imaveis.
2622 Subsérie: Fromaover o tombamento histdrico de imaweis.

Mesta sére devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos referentes ds modalidades de aguisigio,
recebimento & tombamento, bem como a administragio do patimdnic imebiliarie do Estade.

263 Série: Gerir meios de transporte do Estado.

Mesta série devemn ser classificados os documentos produzidos elou recebidos referentes as agles de: registro,
regularizagdo, manutengio, abastecimento, controle de uso, movimentagio & guarda de veiculos oficiais.

264 Série: Gerir o patiménio mobiliario.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzidos elou recebidos referentes ao registro & controle do uso
do patrimdnio mobiliario.

265 Seérie: Alienar bens.

Mesta serie dewvem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos referentes ao arrclamento das baixas e
efetivagio da alienagio ou transferéncia de bens patrimoniais moveis, imdveis e veiculares do Estado.
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2.7 Subfuncgio: Adquirir e gerir insumos, material permanente, de consumo e servigos
271 Série: Aguisigio de bens e contratagdo de servigos.
2711 Subsérie: Regisirar fornecedores.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos referentes & agquisicio de materal
permanente e de consume, conftratagio de servigos, através das modalidades de licitagdo.

272 Sere: Distribuir material permanents e de consumo.

Mesta série devem ser classificades os documentos produzidos efou recebidos referentes as ai_;ﬁ-e5 de recebimento,
distribuigdo e controle de estogue de material permanents e de consume, bem como a previsio de consumo desses
maternais.

273 Série: Acompanhar confrafos.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzides efou recebidos referentes a administragio e ao
acompanhamente das contratagdes de prestaderes de servigo e fomecedores.

2.8 Subfungio: Gerir a receita do Estado.

281 Série: Administrar a tributagio do Estado.
2811 Subsérie: Implementar pelitica de tributos no Estado.
2812 Subsérie: Promover a fiscalizagio.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos referentes & avaliagio de bens para fins
de iributacdo e agies para promover a fiscalizacao.

282 Série: Executar & controlar as atividades de arrecadagio.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos desde as atividades de emiss3o do
instrumento de armecadagdo até a inadimpléncia do contribuinte.

2821 Subsérie: Gerenciar a inadimpléncia

2822 Subsérie: Gerenciar a amecadagio

2.9 Subfuncgido: Executar a gestio financeira e orgamentaria do Estado.
281 Série: Acompanhar & executar a programagio financeira.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzidos elou recebidos referentes &s atividades de distribuicia,
acompanhamento. pagamentos em geral, reserva de recurses, adiantamento de despesas e prestagdo de contas.

2az2 Série: Acompanhar, adminisirar e controlar a divida plblica.

Mesta série devem ser classificades os documentos produzides efou recebidos referentes as atividades de operaghes de
crédito e pagamento da divida plblica.

2.10 Subfungdo: Exercer o controle interno.
2.10.1 Série: Fiscalizar a amecadagio e aplicagdo dos recursos orgamentarios ! financeiros.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos no exercicio do controle intermo e
externa.

2102 Série: Fiscalizar a regularidade das atividades desenvolvidas.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzides efou recebidos no exercicio da realizagdo de inspegies
e correigdes internas.
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3 Fungido: Desenvolver diretrizes e politicas de Justica e Seguranca Piblica.

31 Subfungio: Desenvolver politicas de inteligéncia e agdes preventivas de seguranga piablica.
3.1.1 Série: Analisar informagies para elaboragdo de cenarios, objetivos, estratégias e politicas.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzidos e/ou recebidos referentes ao planejaments e 4s agies
destinadas a prevenir, inibir & reprimir ates ilicitos.

312 Série: Desenvolver e manter redes de com uniu::ag:.in.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzidos elou recebidos referentes s atividades de planejamento
e execugdo de operagles integradas, para disseminar e compartilhar informagdes entre os orgdos da justiga e
seguranga plblica.

313 Série: ldentificar & cadasirar o cidad3o.

Mesta série devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos referentes s afividades de identificagio
civil & criminal do cidad3a.

314 Serie: Controlar e fiscalizar a fahrical;.icl. armazenamento, transporte, comeércio & emprego de armas,
munigies, explosivos & produto quimicos agressivos e comosivos.

3141 Subsérie: Controlar & fiscalizar o porie e registro de armas.
3142 Subsérie: Controlar e fiscalizar as munigies, explosivos e produtos quimicos.

Mesta sére devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos referentes a atividades alusivas as
armas, munigbes, explosivos e produtos quimicos.

32 Subfungdo: Exercer as atividades de Policia Judiciaria e Policia Ostensiva.

321 Serie: Registrar e apurar as infrages penais & civis.
Mesta seérie devem ser classificados os documenios produzidos elou recebidos referentes as atividades do registro da

oocoméncia, instauragio do inguérto efou termo circunstanciado até a sua spuragdc que pode preceder o
encaminhamentz ao Poder Judiciario.

33 Subfungido: Administrar e executar a politica penitenciaria do Estado.
331 Série: Cumprir a execugio penal.

Mesta sére devem ser classificados os documentos produzidos efou recebidos referentes ao acompanhamento da
execugio penal, as atividades laborais e educacionais, de salde e pagamentio de remuneragio do apenado.
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1 APRESENTACAD

O Arguive Publico do Estado do Rio Grande do Sul — APERS, orgdo central e
responsavel pela implementagdo do Sistema de Arguives do Estado — SIARQURS, disponibiliza
este material com o intuito de orientar detalhadamente sobre o procedimento de mensuragio

de acervos textuais.

A necessidade de elaborago deste rofeiro surgiu a partir de dividas referentes a
mensuragdo do acervo que ji se encontra armazenado no acondicionador definido pela
Instrugdo Momativa n® 004, de 24 de setembro de 2009, para o recolhimento de documentos
permanentes ao APERS, o qual mantém os documentos na posigo horizontal.

A mensuragao de acenvos & essencial para termos conhecimento do volume da massa
documental nos casos de recolhimento ao APERS ou fransferéncia de documentos. A partir
desse dado torna-se possivel efefuar o dimensionado do espago a ser reservado 8o acervo Nas
dependéncias do Arquivo.

Demais dividas ou sugesties devem ser encaminhadas através de contato com os
arguivistas do APERS: siarg-apersiisarh.rs.qov.br

Aline Mascimento Maciel

Camila Lacerda Couto

Gerenciamento de Acervos

Divisfo de Pesquisa e Projetos - DIPEP

Revisdo em margo-2012
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2 DOCUMENTAGAO ACONDICIONADA EM CAIXAS VERTICAIS

Quando os documentos estdo acondicionados na posigdo vertical, a medida linear do
acervo tem por base o comprimento das estantes efou a profundidade das gavetas dos
arquivos de aco. Os espacos vazios devem ser desprezados quando o acervo esta sendo
mensurado. Eles s6 serdo medidos quando for necessario saber qual espaco disponivel para
recebimento de documentacéo.

Assim, devemos multiplicar 2 medida da largura das caixas pelo nimero de prateleiras
ocupadas quando estas estiverem cheias:

Estante A = 6 X 0,90 m = 5,40 metros lineares
Estante B = 3 X 0,90 m = 2,70 metros lineares

Vemos que na estante B, a 4” prateleira tem apenas parte de seu espaco ocupado.
Logo:

Estante B = 1 X 0,45 m = 0,45 metros lineares

TOTAL A + B =(5,40 + 2,70 + 0,45) = 8,55 metros lineares

ESTANTE A ESTANTEB

0,9
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