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1 APRESENTAGAO

A gestdo de documentos é condi¢ao para a transparéncia, a eficiéncia administrativa e a
preservagdao da memoaria institucional. Assim, este Manual tem como objetivo orientar a
respeito dos procedimentos a serem adotados no ambito da Prefeitura de Porto Alegre,
apoiando os 6rgdos municipais na aplicagdo das definigdes do Sistema de Arquivos de
Porto Alegre (SIARQ/POA).

Constitui-se como instrumento de trabalho voltado aos servidores, reunindo diretrizes,
orientagdes e informacgdes necessarias a adequada producgao, classificagcao, tramitacao,
avaliagao, destinagédo e arquivamento de documentos, conforme a legislagdo arquivistica
vigente.

O Manual apresenta a estrutura e o funcionamento da gestdo documental no Municipio,
incluindo o papel da Coordenagdo de Gestdo Documental da Secretaria Municipal de
Administracdo e Patriménio (SMAP), do SIARQ/POA e das unidades responsaveis pela
custodia de documentos de arquivo.

Sé&o abordados, ainda, os principais instrumentos da gestdo documental — o Plano de
Classificagao de Documentos (PCD) e a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)
— bem como os procedimentos para sua aplicacéo, incluindo classificacdo, avaliacao,
eliminagdo e recolhimento de documentos.

Também sdo apresentadas orientagdes relacionadas a gestdo de documentos em
ambiente digital, ao arquivamento no Sistema Eletronico de Informagbes (SEl) e a
organizacéao e preservagao de documentos.

Este Manual podera ser revisado e atualizado sempre que necessario, de modo a refletir
alteracbes normativas, institucionais e tecnoldgicas.

Duvidas ou situagbes n&o contempladas neste Manual deverdo ser encaminhadas a
Coordenacéao de Gestdao Documental.



2 LEGISLAGAO

A gestao de documentos esta fundamentada em um conjunto de normas legais que

estabelecem responsabilidades, procedimentos e garantias relacionadas a produgao, uso,

acesso, preservacao e destinacdo de documentos.

A seguir, destacam-se os principais instrumentos normativos aplicaveis no ambito

da Prefeitura de Porto Alegre:

Norma

Objeto

Relacdo com a gestdo documental

Decreto-Lei n° 2.848/1940

(Cdédigo Penal)

Crimes relacionados a divulgagao e
uso indevido de informagdes

Estabelece responsabilizagéo pelo
uso indevido, divulgagéo ou violagao
de sigilo de documentos

Lei Federal n°® 8.159/1991

Politica nacional de arquivos

Define a gestdo de documentos
como dever do Poder Publico

Lei Federal n® 9.605/1998

(Art. 62)

Crimes contra o meio ambiente

Tipifica como crime a destruicdo de
documentos protegidos por lei

Lei Federal n°® 12.527/2011

(LA

Acesso a informagao

Relaciona a gestao documental a
garantia de acesso a informacgéo

Lei Federal n® 13.709/2018

(LGPD)

Protecéo de dados pessoais

Estabelece regras para tratamento
de dados em sistemas e
documentos

Lei Complementar n°®

1.009/2024 (PGDIM)

Governancga de dados e
informacgdes

Integra gestao documental a
governanga de dados no municipio

Decreto Municipal n°®

Institui o SIARQ/POA

Estrutura o sistema de gestao

16.798/2010 documental no municipio

Decreto Municipal n® Processo administrativo Define regras de tramitagao de
17.254/2011 processos

Decreto Municipal n® PCDeTTD Estabelece classificagéo, avaliagdo
17.480/2011 e destinagdo de documentos
Decreto Municipal n® Processo eletrdnico (SEI) Regulamenta a produgéao e
18.916/2015 tramitacao digital

Decreto Municipal n® Recolhimento de documentos Define procedimentos de guarda
19.620/2016 permanentes permanente

Decreto Municipal n® Regulamenta a LAl no municipio Estabelece regras locais de acesso
19.990/2018 a informacao

Decreto Municipal n® Regulamenta a PGDIM Organiza a gestao de dados na
23.076/2025 administragdo municipal



http://leis.org/1zlov
http://leis.org/1zlov
http://leis.org/dwgle
http://leis.org/dwgle
http://leis.org/mkbvo
http://leis.org/mkbvo
http://leis.org/ieuld
http://leis.org/ieuld
http://leis.org/ehpau
http://leis.org/ehpau
http://leis.org/gpuch
http://leis.org/gpuch
http://leis.org/ipuhe
http://leis.org/ipuhe
http://leis.org/1avas
http://leis.org/1avas
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9605.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9605.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8159.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del2848compilado.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del2848compilado.htm

3 GESTAO DE DOCUMENTOS

Os conceitos apresentados a seguir orientam a aplicagao da gestdo documental, em

suporte fisico ou digital, no ambito da Prefeitura de Porto Alegre.

3.1 Documentos de arquivo

Documentos de arquivo sdo aqueles produzidos ou recebidos pelos 6rgaos e

entidades no exercicio de suas atividades, independentemente do suporte ou formato.

Esses documentos registram agbes administrativas, servem como fonte de

informacéao e constituem prova das atividades realizadas pela administracao.

Sua organizagdo e preservagao sao essenciais para garantir a continuidade das

atividades institucionais, a segurancga juridica e o acesso a informagao.

3.2 Gestao de documentos

A gestdo de documentos compreende o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas relacionadas a producgado, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de

documentos ao longo de seu ciclo de vida.

Na pratica, isso envolve classificar corretamente os documentos, definir prazos de
guarda, organizar seu armazenamento e dar a destinacdo adequada — eliminagao ou

recolhimento, independente do suporte.

A aplicagdo da gestdo documental permite maior eficiéncia administrativa, redugéo

de acumulos desnecessarios e garantia de acesso as informagdes quando necessario.

3.3 Importancia da gestdao documental na administragao publica

A gestdo de documentos € condigdo para o funcionamento adequado da

administracao publica. Documentos organizados e acessiveis servem para:

assegurar o direito de acesso a informacao

garantir transparéncia e controle social

subsidiar a tomada de decisao

preservar a memoria institucional

assegurar a producao de prova das a¢des administrativas

Sem a gestdo adequada dos documentos, ha riscos de perda de informacéo,

retrabalho, inseguranca juridica e comprometimento da transparéncia publica.



4 ESTRUTURA DA GESTAO DOCUMENTAL NA PMPA

A gestdo de documentos na Prefeitura de Porto Alegre é organizada por meio do
Sistema de Arquivos de Porto Alegre (SIARQ/POA), instituido com a finalidade de
integrar, padronizar e orientar as praticas de gestdo documental no ambito municipal.

O SIARQ/POA estabelece diretrizes, define responsabilidades e promove a
articulagdo entre os Orgdaos da administracdo, visando a adequada produgéo,
organizacgao, acesso, preservacao e destinagdo dos documentos.

Assim, a gestdo de documentos de arquivo no Municipio € uma fungéo estruturada,
que depende da atuagdo articulada entre os o6rgédos e do cumprimento das
responsabilidades definidas no ambito do SIARQ/POA.

4.1 Sistema de Arquivos de Porto Alegre — SIARQ/POA

O SIARQ/POA ¢é composto por instancias responsaveis pela formulagao,
coordenacgao e execugao das agdes de gestdo documental no Municipio.
Sua atuagao tem como objetivos:

e promover a integragado dos documentos de arquivo produzidos e acumulados pelos
o6rgaos municipais;

e padronizar procedimentos de gestdo documental;

e assegurar a preservacao e o0 acesso aos documentos;

e apoiar a transparéncia e a gestdao da informacdo no ambito da administracéao
publica.
Essa estrutura permite que a gestdo documental seja realizada de forma articulada,

garantindo maior eficiéncia e seguranga da informacgéo.

4.2 Estrutura do SIARQ/POA

O SIARQ/POA ¢é estruturado de forma transversal, assim cada instancia possui

competéncias diferentes entre si, mas de forma que sejam complementares.

a) Orgio gestor — Coordenagio de Gestiao Documental (CGD/SMAP)

Compete a Coordenagao de Gestao Documental:

e coordenar a implementacao da gestdo de documentos no Municipio
e formular normas, diretrizes e procedimentos técnicos
e orientar os 6rgdos municipais quanto a aplicagéo dos instrumentos arquivisticos



promover a integragado das ag¢des de gestdo documental

b) Comité Gerencial do SIARQ/POA

Compete ao Comité Gerencial:

elaborar e revisar os instrumentos de gestdao documental;

propor o continuo aperfeicoamentos na politica arquivistica municipal,
avaliar documentos de arquivo e definir prazos de guarda e destinagao;
apoiar a implementacao da gestdo documental nos 6rgaos.

c) Orgaos Executivos

Os o6rgaos executivos sdo responsaveis pela aplicagao da gestdo de documentos

de arquivo em suas respectivas unidades. Compete aos 6rgaos:

implementar os procedimentos de gestao documental,

aplicar o Plano de Classificagao e a Tabela de Temporalidade;

organizar, controlar e preservar os documentos sob sua responsabilidade;
articular-se com o Orgdo Gestor para orientagcdo e apoio técnico.

4.3 Responsabilidades dos setores e servidores

A gestdo de documentos é responsabilidade de todos os servidores que produzem

ou recebem documentos no exercicio de suas atividades. Cabe aos setores e servidores:

produzir documentos de forma adequada e padronizada;

classificar corretamente os documentos de acordo com o Plano de Classificacao;
observar os prazos de guarda definidos na Tabela de Temporalidade;

assegurar a integridade, autenticidade e disponibilidade dos documentos e
informacoes;

evitar acumulo desnecessario de documentos e copias;

seguir e obedecer a legislagdo no que se refere a eliminagdo e guarda de
documentos.

O descumprimento das normas de gestdo documental pode comprometer o acesso

a informacao, a eficiéncia administrativa e a seguranca juridica da instituigao.

4.4 Representantes dos Orgios Executivos no SIARQ/POA

Os representantes dos 6rgaos executivos atuam como facilitadores entre suas

Secretarias e o0 SIARQ/POA. Compete aos representantes:

apoiar a implementagéo da gestdo documental no 6rgao;
disseminar orientagdes e boas praticas;
identificar demandas e dificuldades relacionadas a gestdo documental;



e atuar como canal de comunicacdo com a Coordenacao de Gestao Documental.

Essa atuacdo é fundamental para o fortalecimento da gestdo documental como

pratica institucional integrada.

4.5 Unidades de custodia e apoio a gestao de documentos

A PMPA possui em sua estrutura duas unidades formalmente estruturadas para a
guarda, organizagdo e disponibilizacdo de documentos nas fases intermediaria e
permanente. Essas unidades atuam de forma complementar aos 6rgaos executivos,
garantindo a adequada destinagéo e preservacdo dos documentos ao longo de seu ciclo

de vida.

4.5.1 Equipe de Protocolo e Arquivo (EPA/SMAP)

A Equipe de Protocolo e Arquivo (EPA/SMAP) atua como unidade responsavel pela
guarda e gestdo de documentos de arquivo em fase intermediaria da Administragcéao
Centralizada. Compete a EPA/SMAP:

e receber e custodiar documentos transferidos pelos 6rgaos municipais;
e organizar e manter o controle dos documentos sob sua guarda;

e atender solicitagdes de consulta, desarquivamento e reprodugao;

e apoiar os 6rgaos na gestao e destinagdo de documentos.

Os o¢rgaos executivos devem encaminhar a EPA/SMAP o0s processos
administrativos em papel, para arquivamento ou apds sua migragdo para o SEl. Da
mesma forma, documentos originais digitalizados devem ser organizados e

encaminhados para a Equipe.

4.5.2 Arquivo Histérico de Porto Alegre Moysés Vellinho (CMC/SMC)
O Arquivo Histérico de Porto Alegre Moysés Vellinho (AHPAMV/SMC) é a unidade

responsavel pela custodia, preservacéo e acesso aos documentos de arquivo de guarda

permanente do Municipio. Compete ao AHPAMV:

e receber documentos recolhidos pelos érgdos municipais;

e preservar documentos de valor historico, probatério e informativo;
e organizar e disponibilizar os acervos para consulta publica;

e promover acdes de difusdo e acesso ao patriménio documental.

Os o6rgaos executivos devem recolher ao AHPAMV os documentos de guarda

permanente, conforme os critérios estabelecidos na Tabela de Temporalidade de



Documentos e nas normas vigentes.

4.5.3 Fluxo e destinagao de documentos

A destinacéo dos documentos no Municipio observa o seguinte fluxo:

cumprido)

Situagao do documento O que fazer Destino Observagoes

Manter no setor de| - . Deve permanecer acessivel enquanto
Documento em uso corrente| _ . Orgéo produtor A

origem necessario as atividades

Transferir para - .
Documento com uso Somente processos administrativos e

. .. ._\lguarda EPA/SMAP AN

eventual (fase intermediaria); . documentos originais vinculados ao SEI

intermediaria
Documento com valor Recolher para AHPAMV/SMC Recolh_m_ento condponacﬁo a
permanente guarda definitiva disponibilidade e orientagdes técnicas
Documento sem valor Eliminar conforme |Descarte Exige autorizagdo da CGD/SMAP e
permanente (prazo : N )

normas autorizado formalizacao do procedimento

Esse fluxo assegura a racionalizagdo de uso dos espacos fisicos, a preservagao

dos documentos de valor histérico e a garantia de acesso a informagao.




5 INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

Os principais instrumentos da gestdo documental na Prefeitura de Porto Alegre sédo
o Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) e a Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD).

Esses instrumentos sdo complementares e devem ser utilizados de forma
integrada, orientando a organizagdo, o controle e a destinagcdo dos documentos

produzidos e recebidos pelos 6érgaos municipais.

5.1 Plano de Classificagao de Documentos (PCD)

O Plano de Classificagdo de Documentos € o instrumento que organiza os
documentos de acordo com as fungdes e atividades do Municipio. Na PMPA, o plano de
classificagdo é funcional, ou seja, os documentos sao classificados conforme a atividade
que lhes deu origem, e nao pelo seu tipo ou formato.

A classificacédo é a base da gestao documental, pois permite:

e organizar os documentos de forma logica e padronizada;

o facilitar a recuperacgéao da informacéo;

e vincular os documentos aos prazos de guarda definidos na Tabela de
Temporalidade.
Todos os documentos produzidos ou recebidos pelos 6rgédos devem ser

classificados no momento de sua produgao ou recebimento.

5.2 Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)

A Tabela de Temporalidade de Documentos define os prazos de guarda e a
destinagao dos documentos, com base na classificagdo previamente atribuida para cada
conjunto documental. A aplicagdo da Tabela permite:

e reduzir o acumulo desnecessario de documentos
e garantir a eliminacédo segura e regular
e assegurar a preservagao dos documentos de valor permanente

¢ IMPORTANTE:

A Tabela de Temporalidade de Documentos contribui para o cumprimento das
disposicdes da Lei Geral de Prote¢cao de Dados Pessoais (LGPD), ao definir prazos
de guarda e destinagdo dos documentos com base em sua finalidade administrativa e
legal. A eliminagdo de documentos ap6s o cumprimento desses prazos auxilia na
prevencao da retencao indevida de dados pessoais.




5.3 Aplicacgao integrada dos instrumentos

O Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade devem ser utilizados de
forma conjunta. Na pratica, o documento é classificado de acordo com o PCD, para que
em seguida, aplique-se o0 prazo de guarda e destinacdo estabelecido na Tabela de
Temporalidade.

A classificagao incorreta compromete a aplicagao da Tabela de Temporalidade e

pode resultar em eliminag&o indevida ou guarda desnecessaria.

5.4 Abrangéncia e atualizagao dos instrumentos

Os instrumentos de gestdo documental da PMPA foram instituidos por Decretos
municipais e sdo periodicamente atualizados pelo Comité Gerencial, a partir dos
mapeamentos realizados pela CGD/SMAP.

Atualmente, contemplam diversas fungdes e atividades da administragdo municipal,
incluindo areas como:

saude

educacao

gestao financeira e tributaria
recursos humanos
patrimdnio

atividades administrativas

A versdo atualizada da Tabela de Temporalidade encontra-se disponivel em:

https://prefeitura.poa.br/smap/acesso-documentos.

Os orgaos cuja documentagdo produzida ou recebida ainda n&o esteja
contemplada na Tabela de Temporalidade de Documentos serdo contatados pela
CGD/SMAP, para realizacdo da analise e levantamento da documentacédo produzida e

acumulada, inclusive em sistemas e bases de dados eletronicos.


https://prefeitura.poa.br/smap/acesso-documentos

6 PROCEDIMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

A gestdo documental compreende um conjunto de procedimentos aplicados aos
documentos ao longo de seu ciclo de vida, desde a produgédo até a destinacao final.

Esses procedimentos devem ser realizados de forma integrada, conforme o fluxo a seguir:

produgdo — classificacdo — tramitagdo — arquivamento — avaliacdo — destinacéo

6.1 Producao e recebimento de documentos

Os documentos devem ser produzidos e recebidos de forma padronizada, no
ambito das atividades dos 6rgdos municipais.

E fundamental que os documentos estejam completos, claros e devidamente
formalizados e contenham as informagdes necessarias para sua identificagdo e controle.
A adequada producido dos documentos é condigdo para sua correta gestdo ao longo do

tempo.

6.2 Classificagao arquivistica de documentos

Todo documento produzido ou recebido deve ser classificado de acordo com o
Plano de Classificacdo. A classificagao consiste em relacionar o documento a funcao e
atividade que lhe deu origem, permitindo sua organizagdo e vinculagdo a Tabela de
Temporalidade.

A classificagao correta € indispensavel para definir prazos de guarda, orientar a
organizacédo dos documentos e garantir a adequada destinagao

A classificagao nao é feita por tipo documental (oficio, memorando etc.), mas pela

fungaol/atividade registrada no documento.

6.3 Tramitacao e uso

Durante sua fase corrente, os documentos sao utilizados para o desenvolvimento
das atividades administrativas. Nessa fase, devem ser mantidos acessiveis aos setores
responsaveis, corretamente registrados e controlados e preservados em condigdes
adequadas.

A tramitacdo deve ocorrer, preferencialmente, por meio dos sistemas oficiais

adotados pelo Municipio.



6.4 Arquivamento

O arquivamento consiste na organizacdo e guarda dos documentos de forma a
garantir sua localizagdo, acesso e preservacéo. Deve observar a classificagao atribuida, a
organizacgao loégica e padronizada e o uso de espagos e mobiliario adequados. Evita-se,

assim, o acumulo desordenado e a perda de informagdes.

6.5 Avaliagao e destinagao de documentos

A avaliagdo consiste na analise dos documentos para definicdo de seus prazos de
guarda e destinagcdo, conforme a Tabela de Temporalidade, que pode resultar na

eliminagao ou no recolhimento para guarda permanente.

6.5.1 Eliminagao de documentos

A eliminagao ocorre quando os documentos ja cumpriram seus prazos de guarda e
nao possuem valor permanente. O procedimento se aplica a documentos em diferentes
suportes (papel, microfilme, digital) e deve:

e seguir a Tabela de Temporalidade;

ser aprovado pela Coordenacéo de Gestao Documental;

ser formalizado por meio de Edital de Ciéncia de Eliminag&o, publicado no DOPA;
garantir a descaracterizagdo dos documentos antes do descarte.

A eliminagao irregular pode gerar responsabilizagdo administrativa e legal.

6.5.2 Recolhimento para guarda permanente

Os documentos de valor permanente devem ser preservados e recolhidos a

unidade responsavel por sua custodia. Na PMPA, esta unidade é o Arquivo Histérico de
Porto Alegre Moysés Vellinho (AMPAMV/SMC).

Esses documentos nao podem ser eliminados, pois possuem valor histérico,

probatério ou informativo. Assim, devem ser mantidos em condi¢cdes adequadas de

preservacao.

6.6 Organizagcao e armazenamento de documentos

Todos os 6rgaos devem adotar praticas adequadas para organizagao e

armazenamento dos documentos, considerando uma estrutura minima de pessoal,



condicoes fisicas adequadas e o uso de materiais apropriados
Evitar o acumulo de cépias desnecessarias e manter os documentos organizados

sao medidas essenciais para a eficiéncia de todas as atividades.

6.7 Gestao de documentos no SEI

Os documentos registrados em processos eletronicos no Sistema Eletrénico de
Informacgdes (SEI) devem observar os mesmos critérios de classificacao e temporalidade
aplicaveis aos documentos produzidos em outros suportes.

A utilizacdo do SEI deve seguir as orientagbes estabelecidas na Ordem de Servigo
n® 010/2022, que institui o Manual de Boas Praticas do sistema, definindo
procedimentos para abertura, tramitagdo e organizagdo dos processos eletrénicos.

Destaca-se que:

e a classificagdo do processo, parametrizada no Sistema, ndo deve ser alterada
pelos usuarios, pois esta vinculada a Tabela de Temporalidade;

e deve-se evitar a duplicidade de processos e a reprodugdo desnecessaria de
documentos;

e 0s documentos devem ser produzidos, preferencialmente, no préprio sistema,
utilizando os modelos e tipos documentais disponiveis;

e 0 nivel de acesso deve ser definido conforme a legislagao aplicavel, sendo publico
como regra e restrito por excecgao.

No caso de documentos digitalizados e inseridos no SEI, devem ser observadas as
orientagcdes especificas para arquivamento de originais. Os documentos fisicos
correspondentes:

e devem ser mantidos sob guarda temporaria pela unidade responsavel;

e devem ser identificados com o0 numero do documento no SEI, no verso;

e devem ser encaminhados a unidade de arquivo para arquivamento, conforme
orientagdes vigentes;

e Os 6rgaos da Administracdo Centralizada devem contatar a Equipe de Protocolo e
Arquivo (EPA-SMAP).

Além disso, para o arquivamento adequado de documentos digitalizados, devem
ser observados os seguintes cuidados:

e a digitalizagdo deve ser fiel ao documento original, incluindo todas as paginas e
informacoes;

e o0s documentos devem ser organizados e identificados conforme os padrdes
definidos;

e somente documentos originais devem ser encaminhados para arquivamento.

As orientacbes detalhadas encontram-se na Base de Conhecimento do SEl.

“Orientagdes para arquivamento de documentos digitalizados — SEI”.



7 ORIENTAGOES PRATICAS PARA 0S ORGAOS EXECUTIVOS

7.1 Organizagao de documentos nos setores

Os documentos armazenados nos setores devem ser organizados de forma que

atendam as necessidades de cada 6rgdo. As praticas minimas para preservagao dos
documentos séo:

Manter documentos em pastas ou caixas adequadas;

Manusear com maos limpas ou adotar o uso de luvas descartaveis;
Nao usar clipes metalicos ou fitas adesivas;

N&o dobrar ou danificar documentos;

Nao comer ou beber proximo;

Nao expor a luz solar;

Transportar com cuidado.

7.2 Classificagao de documentos

A classificacdo deve ser realizada com base na fungao e atividade que originou o

documento, conforme o Plano de Classificagdo. Para classificar corretamente, deve-se

observar:
1. Qual atividade gerou o documento?
(ex.: contratagéo, gestao de pessoal, atendimento ao cidadao)
2. Qual é afinalidade do documento?
(ex.: registrar decisédo, instruir processo, comprovar agao)
3. A qual processo ou atividade ele esta vinculado?

A classificacdo ndo deve ser feita pelo tipo documental (oficio, memorando,

formulario), mas pela atividade administrativa a que o documento se refere.

A seguir, segue uma exemplificacdo do procedimento de classificagao:

Pergunta O que observar Exemplo
Qual atividade gerou o Iden.tlf!que aagao ~ . :
administrativa que originou o |Contratacao de servigos de limpeza
documento?
documento
Qual é a finalidade do documento? [Para que ele foi criado? Instruir processo de contratagéo
A. qual processo ou atividade esta Verifique o contexto de uso Processo de licitagéo
vinculado?
Qual a fungao/subfungao Localize no Plano de 3.3 Gc_astao de_aqumgao de insumos,
o material e equipamentos permanentes,
correspondente? Classificagao d .
€ CONSUMO e Servicos
Qual a série/subsérie? Identifique o cédigo correto 3.3.1.3 Contratagéo de servigos e
compra de materiais de consumo




10 anos de guarda do conjunto
documental relacionado ao contrato,
contados apds o arquivamento do
processo de contratagédo

Qual o prazo e destinacéo? Verifique na TTD

¢ IMPORTANTE

Consulte no Apéndice |, o Quadro de exemplos de classificacdo. Demais duvidas, podem
ser sanadas diretamente com a Unidade de Assessoramento ao SIARQ/POA (UASA).

7.3 Aplicacao da Tabela de Temporalidade

A aplicacdo da Tabela de Temporalidade ocorre apdés a classificagdo do
documento.

Cada documento possui um prazo de guarda definido, que indica quando pode ser

eliminado ou se deve ser preservado permanentemente.

7.4 Eliminagao de documentos
A eliminagdo de documentos s6 pode ocorrer apés o cumprimento do prazo de

guarda definido na Tabela de Temporalidade. A eliminacdo deve seguir as seguintes

etapas:
1. Identificagdo dos documentos com prazo de guarda encerrado;
2. Elaboragao da Listagem de Eliminacgao;
3. Elaboracgao do Edital de Ciéncia de Eliminacéo;
4. Abertura de processo no SEI;
5. Envio & CGD para andlise e aprovacdo (quando n&o ha arquivista no Orgao

Executivo);

Publicacao do Edital de Eliminagdo no Diario Oficial de Porto Alegre;
Decurso do prazo legal (30 dias);

Eliminacgao fisica dos documentos;

Registro do procedimento.

© N

¢ IMPORTANTE:




7.5 Boas praticas de arquivamento

Para garantir a organizagao e o acesso aos documentos, recomenda-se:

¢ manter documentos organizados conforme a classificagéo
e evitar acumulo de copias desnecessarias

e utilizar pastas e caixas adequadas

e manter identificagao clara dos conjuntos documentais

e garantir condi¢gdes adequadas de armazenamento

7.6 Erros comuns na gestao documental

e eliminar documentos sem aplicara TTD

e eliminar por falta de espaco

e eliminar documentos permanentes

e eliminar documentos apds a digitalizagéao

e armazenar representantes digitais em computadores ou pastas da rede (intranet)
e néao formalizar o procedimento de eliminagao

¢ classificar pelo tipo documental (oficio, memorando, formulario)

e utilizar categorias genéricas (“documentos administrativos”, “diversos”)

e classificar com base no suporte (digital ou fisico)

e aplicar sempre a mesma classe para diferentes atividades

Esses erros comprometem a aplicagao da Tabela de Temporalidade e dificultam o

acesso a informagao publica, assim como o cumprimento da LAl e LGPD.



8. APOIO E ASSESSORAMENTO TECNICO

A Unidade de Assessoramento do Sistema Arquivos (UASA/SMAP) atua no apoio
aos 6rgaos municipais, com o objetivo de orientar e qualificar a gestdo documental na
PMPA. Essa atuagdo visa assegurar a correta aplicagdo dos instrumentos arquivisticos,
promover a organizagao dos documentos e apoiar os 6rgdos na solugdo de demandas

relacionadas a gestao documental.

8.1 Atuacao da UASA/SMAP

A UASA/SMAP desenvolve agdes de orientagcdo e assessoramento técnico,

incluindo:

e apoio na aplicagao do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade;
e orientagdo sobre organizagao e arquivamento de documentos;

e acompanhamento de processos de eliminagao documental,;

e apoio na identificagdo e tratamento de acumulos documentais;

e esclarecimento de duvidas técnicas relacionadas a gestdo documental.

8.2 Como solicitar apoio
Os 6rgaos municipais podem solicitar apoio técnico a UASA/SMAP sempre que
houver duvidas ou necessidade de orientagdo na gestdo de documentos. As solicitagbes

podem ser realizadas por meio de:

e e-mail institucional: smapsiarq@portoalegre.rs.gov.br;
e abertura de processo no SEl e encaminhamento a UASA-SMAP;
e contato com a equipe através do telefone (51)3289.1691.

Recomenda-se que a solicitagdo contenha a descricado da demanda e, sempre que
possivel, informacdes que auxiliem na analise, como tipo de documento, atividade

relacionada e situacdo encontrada.

8.3 Visitas técnicas

A UASA/SMAP podera realizar visitas aos 6érgdos municipais, com a finalidade de
orientar pessoalmente a respeito da organizagao, classificagao, avaliagdo e destinagéo de
documentos. As visitas podem ocorrer mediante solicitagdo do 6rgao ou, ainda, por
iniciativa da CGD/SMAP, quando identificada a necessidade de apoio

Durante as visitas, pode ser realizada analise da situacdo documental do setor,

inclusive com a mensuracido do volume acumulado, assim como orientacdes praticas de


mailto:smapsiarq@portoalegre.rs.gov.br?subject=Assessoria%20em%20Gest%C3%A3o%20Documental

organizagéo e classificagdo e para a aplicagdo dos instrumentos de gestdo documental.

8.4 Capacitacao
A capacitagcdo “Tabela de Temporalidade de Documentos na PMPA” esta
disponivel na plataforma Educapoa, a todos os interessados pelo tema:

https://educapoa.portoalegre.rs.qgov.br/course/view.php?id=163.

Desenvolvida em parceria com a equipe da Escola de Gestdo de Publica (EGP),
tem o objetivo de qualificar os servidores que trabalham com as atividades de gestéo
documental, contribuindo para esclarecer sobre a aplicacdo desta em suas areas de
trabalho através da utilizacdo do plano de classificacdo e da tabela de temporalidade,

assim como saber sobre operacionalizar o descarte de documentos.


https://educapoa.portoalegre.rs.gov.br/course/view.php?id=163

APENDICE | - EXEMPLOS DE CLASSIFICAGAO

Exemplo

Classificagado correta

obra publica

Documentos relativos a licitacdo de

3.3.1.4 Contratagdo de obras e servigos de engenharia

Contrato com fornecedor

3.3.1.3 Contratagéo de servigos e compra de materiais de consumo

Termo de referéncia

3.3.1 Aquisicado de bens e contratagao de servigos
A subsérie devera ser identificada de acordo com a finalidade da
contratagao ou aquisi¢cao

Termo de opcgao de férias de servidor (3.5.10.1 Férias

Folha-ponto

3.5.11 Controle da Efetividade

Duvidas comuns:

Exemplo Classificagao correta
Oficios e Deve ser classificado de acordo com a fungao/atividade registrada no documento.
memorandos Oficio e memorando s&o apenas o formato do documento.
Empenho Vinculado a execugdo orgamentaria, depende da fase da atividade que o documento

esta registrando (contratagdo ou liquidagdo da despesa - pagamento).

Prestagao de
contas

O controle financeiro e prestacdo de contas é uma atividade especifica com valor
probatério, sendo classificada na série/subsérie relacionada a fungao ali registrada.

Por exemplo, prestagédo de contas de verbas das escolas municipais, inclusive de
escolas conveniadas, classificam-se na subsérie 2.2.2.4 Plano Anual e de Aplicagdo de
Recursos.

Documento
digitalizado

Classificagao conforme a fungao/atividade de origem, pois o suporte nao altera a
finalidade para a qual os documentos foram criados.

Processo com
varios
documentos

Classificagao unica conforme a demanda/finalidade/func¢ao relacionada ao processo.

Por exemplo, um processo de Sindicancia (Subsérie 3.5.9.1) ao ser encaminhada para
instauracao de Inquérito passa a cumprir outra finalidade, devendo ser classificada na
Subsérie de maior prazo de guarda (Subsérie 3.5.9.2), neste caso, de carater

permanente.




APENDICE Il - GLOSSARIO

Avaliagao: Processo de andlise de documentos, que estabelece os prazos de guarda e a

destinagao, de acordo com os valores que Ihes sao atribuidos.

Classificagao: No contexto da gestdo documental, trata-se da organizagdo dos
documentos, de acordo com o plano de classificacdo. A classificacdo de documentos
pode ocorrer ainda com relagdo ao grau de sigilo das informacbes ali registradas,

conforme legislagao especifica.

Destinagao: Decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de

documentos para guarda permanente, descarte ou eliminagao.

Documento arquivistico: Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o

suporte ou formato.

Gestao documental: O conjunto de procedimentos e operagbes referentes a sua
producgao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente. A aplicagdo destes
procedimentos permite organizar de modo eficiente a produgdo, o gerenciamento, a
conservagao e a destinacdo dos documentos, assegurando o acesso a informagao
quando e onde se fizer necessaria, seja para a administragdo publica ou para os

cidadaos.



ANEXO | - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Edital de Ciéncia de Eliminagdao de Documentos

Nos termos do art. 14 do Decreto n° 17.480. de 22 de novembro de 2011, o
(indicar o 6rgéo executivo), através da sua
unidade de apoio, torna publica a quem possa interessar que a partir do 31° (trigésimo
primeiro) dia subsequente a data de publicagao deste Edital no Diario Oficial Eletrénico de
Porto Alegre, se nao houver oposigao, eliminara os documentos constantes da Listagem
de Eliminagédo de Documentos.

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas, O
desentranhamento de documentos, mediante peticdo, desde que tenha a respectiva
qualificagdo e demonstragdo de legitimidade do pedido, dirigido ao responsavel pelo
Org&o Executivo (indicar o 6rgao).

Local e data:

Responsavel pela Area de Apoio Administrativo
NOME: ..o
Cargo: ..cceeeie e



ANEXO Il - TERMO E LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Os documentos abaixo relacionados estao sendo eliminados de acordo com a Tabela de
Temporalidade de Documentos em vigor, publicada no Diario Oficial de Porto Alegre em
e do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de

Documentos publicado no DOPA em

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Orgéo Executivo Unidade
Ano Pagina

Volume (em | Observacoes
Funcdo | Sub- Funcédo | Série | Sub-Série | Data metros lineares)

Emitir em duas vias: Uma para o Orgédo Executivo e uma para o Comité Gerencial do
SIARQ/POA

Local e data:

Responsavel pela Area de Apoio Administrativo

Nome/ Cargo:




CONTATOS

© Arquivo Histoérico de Porto Alegre Moysés Vellinho (SMC)

© Coordenacgio de Gestdo Documental (CGD/SMAP)



https://prefeitura.poa.br/smap/acesso-documentos
http://ahpoa.blogspot.com/
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