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1 APRESENTAGAO

Este Manual visa informar sobre a Gestdo Documental na Prefeitura de Porto
Alegre. E um instrumento de trabalho que possui por objetivo orientar os 6rgaos
municipais a colocarem em pratica os procedimentos de gestdo documental ja validados
pelo Sistema de Arquivos de Porto Alegre/RS — Siarq/POA, esclarecendo as principais
duvidas dos servidores com relacdo aos documentos. Informa sobre a legislacédo
arquivistica vigente, bem como apresenta alguns conceitos arquivisticos.

Explica sobre o funcionamento da gestdo documental no Municipio, apresentando
a Divisdo de Gestao Documental, da Secretaria Municipal de Administragcao e Patrimdnio
(SMAP), o Sistema de Arquivos de Porto Alegre (Siarg/POA) e os arquivos centralizados
da PMPA — a Equipe de Protocolo e Arquivo, da DGD/SMAP, e o Arquivo Histérico de
Porto Alegre Moysés Vellinho (AHPAMV), da Secretaria Municipal da Cultura.

Compdem, ainda, este Manual, uma explicacdo sobre os instrumentos arquivisticos
da prefeitura: o Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) e a Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD), bem como orienta sobre como classificar e eliminar
documentos, aplicando os referidos instrumentos.

Também traz informagbes sobre como proceder com documentos historicos e
como arquivar documentos no SEI (Sistema Eletrdnico de Informagdes). Apresenta
sugestbes para organizagdo e guarda dos documentos, assim como dicas de
conservacao e preservacgao, a fim de preservar a vida util dos documentos.

Este manual é passivel de revisdo e atualizagdo sempre que necessario.

Duvidas acerca de qualquer procedimento de gestdo documental (contemplando
ou ndo este manual) devem ser esclarecidas por meio de consulta a Divisédo de Gestao

Documental.



2 LEGISLACAO

Os documentos do Poder Executivo Municipal sdo patriménio publico, tanto no
sentido administrativo quanto do ponto de vista cultural. E dever do Municipio zelar por
esse patrimbnio e propiciar 0 acesso a ele, de modo a assegurar o direito a informacao,
garantido pela Constituicao Federal.

Abaixo referenciamos os principais textos legais que regem a gestdao documental.
Cabe ressaltar que constitui atribuicdo dos agentes publicos a gestdo da documentacao
produzida ou recebida pela instituicdo, e o descumprimento da normatizacdo aplicavel

gera responsabilizagao, nos termos da legislacao vigente.

Lei Federal n° 8.159/1991 — Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da

outras providéncias.

Lei Federal n° 9.605/1998 — Art. 62 — E crime destruir, inutilizar ou deteriorar arquivo, registro, ou

similar protegido por lei, ato administrativo ou decisao judicial.

Cédigo Penal — Art. 153 - Divulgar alguém, sem justa causa, conteudo de documento particular
ou de correspondéncia confidencial, de que é destinatario ou detentor, e cuja divulgacdo possa
produzir dano a outrem: Pena - detengdo, de um a seis meses, ou multa. § 1° Somente se
procede mediante representagéo. (Paragrafo unico renumerado pela Lei n. 9.983/2000) § 1°- A.
Divulgar, sem justa causa, informacdes sigilosas ou reservadas, assim definidas em lei, contidas
ou nao nos sistemas de informagdes ou banco de dados da Administracdo Publica: (Incluido pela
Lei n. 9.983/2000) Pena — detencao, de 1 (um) a 4 (quatro) anos, e multa. (Incluido pela Lei n.
9.983/2000) § 2° Quando resultar prejuizo para a Administragdo Publica, a acdo penal sera
incondicionada. (Incluido pela Lei n. 9.983/2000) Art. 154 - Revelar alguém, sem justa causa,
segredo, de que tem ciéncia em razao de funcdo, ministério, oficio ou profissao, e cuja revelacao
possa produzir dano a outrem: Pena - detencdo, de trés meses a um ano, ou multa. Paragrafo

unico - Somente se procede mediante representagao.
Decreto Municipal n° 16.798/2010 — Institui o Sistema de Arquivos de Porto Alegre.

Decreto Municipal n° 17.254/2011 — Estabelece normas gerais para a formagao e tramite dos

processos administrativos no ambito da Administragao Direta e Indireta do Municipio.

Decreto Municipal n° 17.480/2011 — Estabelece o Plano de Classificagdo de Documentos e a

Tabela de Temporalidade de Documentos, define normas para a classificagao, avaliagdo, guarda e



eliminagdo de documentos de arquivo.

Lei Federal n° 12.527/2011 — Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 52,

no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituigdo Federal (Lei de Acesso a

Informagéo)

Decreto Municipal n° 18.916/2015 — Institui o processo administrativo eletrébnico no Municipio.

Decreto Municipal n° 19.334/2016 — Atualiza o Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela

de Temporalidade de Documentos.

Decreto Municipal n° 19.455/2016 — Altera o art. 23 e §1° do art. 24 do Decreto 17.254/2011.
Decreto Municipal n° 19.620/2016 — Estabelece os procedimentos para recolhimento dos
documentos de guarda permanente da Administragdo Municipal ao Arquivo Histérico de Porto

Alegre Moysés Vellinho (AHPAMV/CMC/SMC).

Decreto Municipal n° 19.957/2018 — Atualiza o Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela

de Temporalidade de Documentos.

Decreto Municipal n® 19.990/2018 — Regulamenta a politica de acesso as informacdes publicas

no ambito do Municipio de Porto Alegre.

Lei Federal n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protecéo de Dados Pessoais (LGPD).

Decreto Municipal n° 20.845/2020 — Altera o Decreto 16.798/2010, que instituiu o Sistema de
Arquivos de Porto Alegre (SIARQ/POA).

Decreto Municipal n° 21.179/2021 — Altera o Decreto n° 17.480/2011 e atualiza a Tabela de

Temporalidade de Documentos.



3 CONCEITOS

Abaixo, listamos alguns conceitos diretamente relacionados a gestdao documental e

que devem ser observados no dia a dia de todos os setores.

3.1 Documento
Qualquer unidade de registro de informagdes, independente do formato ou suporte

(seja papel ou eletrénico).

3.2 Gestao documental

O conjunto de procedimentos e operagbes técnicas referentes a sua producéo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

A aplicagao destes procedimentos permite organizar de modo eficiente a produgéo,
0 gerenciamento, a conservagao e a destinagdo dos documentos, assegurando, assim, o
acesso a informagao governamental quando e onde se fizer necessaria a administracao

publica e aos cidadaos.

3.3 Arquivo

Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte. Também entende-se como arquivo a
instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a

conservacao e o acesso a documentos.

3.4 Ciclo vital dos documentos (teoria das trés idades)
Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua produgao
a guarda permanente ou eliminagdo. Também conhecido por teorias das trés idades, as

quais se subdividem em:



3.4.1 Arquivo corrente
Conjunto de documentos, em tramitacdo ou nao, que, pelo seu valor primario, é
objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua

administragao.

3.4.2 Arquivo intermediario
Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco

frequente, que aguarda destinagao.

3.4.3 Arquivo permanente
Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcao de seu valor

historico.

3.5 Transparéncia e Acesso a Informagao

A Constituicdo Federal de 1988 garante ao cidaddo o acesso aos dados publicos
gerados e mantidos pelo governo. E direito de todo o cidadao ter acesso a, por exemplo,
de onde vém as receitas do Estado, como sdo gastos os impostos, quem sao os

servidores publicos, quanto ganham entre outros dados.

Nesse sentido, ndo sera possivel assegurar o pleno acesso as informagdes, sem a
implementacdo de politicas de gestdo documental. A propria Constituicdo Federal
reconhece que a gestao documental é condicao necessaria ao acesso, em seu art.
216, § 2° “Cabem a administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagéo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela

necessitem’.

Sabe-se que as informagdes publicas de qualidade sdo aquelas registradas em
documentos publicos, e que sao, portanto, dotadas de contexto, rastreabilidade e valor de
prova. Por isso, a garantia de acesso pleno a informagao nao depende apenas de infra-
estrutura tecnoldgica e da alimentagdo de bases de dados e sistemas de informacgéo,
como pode parecer num primeiro momento, mas, sobretudo, de arquivos organizados e

de documentos acessiveis e confiaveis.



3.6 Tratamento e protecao de dados pessoais

Os dados pessoais sao todas as informacdes relacionadas a pessoa natural
identificada ou identificavel. Podem ser classificados como sensiveis, os dados pessoais
sobre origem racial ou étnica, convicgao religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a
organizacao de carater religioso, filoséfico ou politico, dado referente a saude ou a vida

sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural.

Com a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), foram estabelecidas
diretrizes para o tratamento desses dados efetuados pelo Poder Publico em geral. A Lei
estabelece que todo o tratamento de dados pessoais deve ser efetuado com observancia
da boa-fé e de dez principios nela elencados: finalidade, adequacéo, necessidade, livre
acesso, qualidade dos dados, transparéncia, seguranga, prevengao, nao discriminagao e

responsabilizacéo e prestacédo de contas.

Constituem hipoteses de tratamento de dados pessoais toda e qualquer atividade
realizada com estes dados, tais como: coleta, produgdo, recepgao, classificagao,
utilizagdo, acesso, reproducédo, transmissao, distribuicdo, processamento, arquivamento,
armazenamento, eliminagdo, avaliacdo ou controle da informacdo, modificacao,

comunicacgao, transferéncia, difusdo ou extracao.

Considerando que os documentos em geral retém dados pessoais, independente
de sua area de especialidade, e em muitos casos, dados pessoais sensiveis, € necessario
prezar para a preservagao do direito de privacidade do individuo sem que haja prejuizo

para a gestdo documental e preservagao dos documentos.



4 COMO FUNCIONA A GESTAO DOCUMENTAL NA PMPA

A Divisao de Gestao Documental (SMAP) trabalha na implementagéo do Sistema
de Arquivos do Municipio (SIARQ/POA), no papel de o6rgdo gestor do Sistema,
estabelecendo critérios e normatizando os procedimentos que envolvem a gestédo

documental no Municipio, com a intengao de desenvolver um trabalho integrado.

4.1 Sistema de Arquivos de Porto Alegre — SIARQ/POA

Um sistema de arquivos € um conjunto de arquivos que funcionam de modo
integrado e articulado para atingir objetivos comuns.

O SIARQ/POA foi criado através do Decreto N° 16.798/2010, com o objetivo de
promover a integragao dos arquivos existentes no Municipio; racionalizar e padronizar a
produgdo documental; assegurar a protecdo e a preservagao da documentagao
arquivistica do Municipio; facilitar o acesso ao patriménio arquivistico publico de acordo
com as necessidades da administracéo publica e da sociedade; e normatizar o tratamento
da informacgao arquivistica a partir do uso de novas tecnologias.

Em 2020, a fim de atender as necessidades de gestdo documental da PMPA, o

SIARQ/POA passou a ter a seguinte estrutura:
— Presidéncia: Secretario Municipal de Administragdo e Patriménio

— Comité Gerencial

Formado por representantes da SMAP, PGM, SMC, SMTC, SMPAE, SMF e demais
orgados que sejam convocados por necessidade, tem como principais competéncias
elaborar, segundo principios arquivisticos, os instrumentos para implantacdo da gestao
documental e apresentar alternativas de legislagdo ou normativas necessarias ao
aperfeicoamento e a implementacédo da gestdo documental no Municipio, e, inclusive,
avaliar a documentagdo e definir prazos de guarda e destinagdo documental,

considerando o valor administrativo e histérico dos documentos.

— Orgaos Executivos

S&o todos os 6rgaos da Administracdo Centralizada e da Administragdo Descentralizada



do Municipio, que tem como competéncia articular suas unidades de trabalho para a

realizagao das politicas de gestdo documental no Municipio.

4.2 Arquivos centralizados da PMPA

A Administragado Centralizada possui em sua estrutura duas unidades formalmente
estruturadas para a guarda de documentos: a Equipe de Protocolo e Arquivo (EPA/SMAP)
e o Arquivo Histérico de Porto Alegre Moysés Vellinho (AHPAMV/SMC).

4.2.1 Equipe de Protocolo e Arquivo (EPA/SMAP)

A origem da Equipe remonta a criagdo da cidade de Porto Alegre, em 25 de julho
de 1773. Entretanto, a primeira referéncia legal encontrada a respeito consta no Decreto
Municipal n° 145, de 27 de julho de 1928, que “cria a Biblioteca e reorganiza o Archivo
Municipal”, em nivel de Diretoria. Em 1955, apds reorganizagao dos servigos municipais,
foi criado o Servico de Documentacgao, que 1974, passou a denominar-se Coordenacao
da Documentagcdo e Divulgacdo. Em 1976, passou a denominar-se Coordenagdo da
Documentacao.

Subordinado a DGD/SMAP, o setor tem carater de arquivo intermediario. Possui
em seu acervo processos administrativos gerados entre 1892 e 2017, Fichas Funcionais,
Fichas Financeiras, Boletins Municipais, Diarios Oficiais do Municipio, Livros-ponto de
diversos 6rgaos, documentos originais digitalizados de processos do Sistema Eletronico
de Informacodes (SEIl), desde 2012, assim como outros tipos de documentos oriundos de
diversas secretarias municipais. Um grande volume desta documentacgao foi migrado pelo
suporte microfiime e esta acessivel por meio de maquinario especial.

Em 2017, o entdo Arquivo Municipal foi unificado a unidade de Protocolo
Administrativo, passando entdo a Equipe de Protocolo e Arquivo.

Tem como competéncias gerenciar a guarda da documentagdo da administragéo
centralizada, receber e protocolizar documentos, observados critérios pré-estabelecidos,
atender solicitagdes de vistas, desarquivamento, apensacéo, desapensacgao e solicitagao
de copias, organizar, manter e disponibilizar o acervo de microfimes em diazo e
microfichas de plantas arquiteténicas; realizar a guarda e preservagdo dos originais de
Boletins de Pessoal e Diario Oficial de Porto Alegre; produzir instrumentos de controle do

acervo; supervisionar a logistica de atendimento aos usuarios em geral, inclusive na sala



de consulta, entre outras atividades.
Atende o publico interno e externo das 9h as 17h, de segunda a sexta-feira, por e-

mail, telefone ou presencialmente (mediante agendamento).

4.2.2 Arquivo Histérico de Porto Alegre Moysés Vellinho (CMC/SMC)

O Arquivo Historico de Porto Alegre € uma unidade técnica da Coordenacéo da
Memodria Cultural da Secretaria Municipal da Cultura (SMC).

Sua criagao oficial ocorreu em 1988 com a Lei n° 6.099, de 03 de margo, que
desvincula a Secretaria da Cultura da entdo Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura
(SMEC).

O AHPAMV atua na preservagao, organizagao e disponibilizagcdo dos documentos
de carater histérico (permanente) do Municipio, desenvolvendo atividades ligadas a
difusdo de seus acervos, exposi¢cdes educativas, atendimento ao publico pesquisador e
promocgao de palestras e cursos acerca de temas relacionados a Ciéncia Arquivistica e
Histéria. Parte do trabalho pode ser acessado via web pelo blog

http://ahpoa.blogspot.com.br/, onde alguns dos instrumentos de difusdo (catalogo de

documentacéo, guia de fundos, inventarios documentais, etc) ja foram disponibilizados.

O Arquivo Histérico custodia mais de um milhdo e quinhentos mil documentos
permanentes oriundos dos poderes Legislativo e Executivo do Municipio de Porto Alegre,
com datas-limite de 1764 até os dias atuais, em sua maioria em bom estado de
conservagao. O atendimento é aberto ao publico, de segunda a sexta-feira, das 8h30min
as 17h30min, sem necessidade de agendamento prévio. Permite-se consulta no local e
nao ha cobranga de ingresso para visitagdo. Atende principalmente o publico externo a
Prefeitura, sendo a maioria dos usuarios pesquisadores sobre a histéria do Municipio.
Nao ha servigco de reproducao de documentos. O Arquivo atende também estudantes do
ensino publico, através das oficinas de educacao patrimonial, além de prestar servigcos de
auxilio pedagdgico aos professores de historia da rede publica municipal e estadual de
Educacéo.

Também séao realizados atendimentos por telefone ou por e-mail.


http://ahpoa.blogspot.com.br/

5 PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E TABELA
DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA PMPA

Os principais instrumentos de gestdo documental s&do o Plano de Classificagdo de

Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos.

5.1 Plano de Classificagdo de Documentos (PCD)

E o esquema que distribui os documentos em classes. Na PMPA, o plano de
classificacdo é funcional, ou seja, os documentos sao classificados de acordo com as

funcdes e atividades para os quais foram criados.

5.2 Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)

E o esquema onde consta, de acordo com o plano de classificacdo, os prazos de
guarda de cada documento e sua destinagao (eliminagcéo ou recolhimento para guarda
permanente).

Em 2011, foi publicada a primeira parte do PCD e da TTD, através do Decreto n°
17.480. A ultima atualizagao foi publicada no Decreto n® 21.179/2021. Atualmente, ja
estdo contempladas as seguintes subfungdes:

- Gerenciamento da politica municipal de saude;

— Estabelecimento de uma politica municipal de educacgao;

- Politica municipal de protecédo, promocgao e defesa dos direitos da crianga e
do adolescente;

— Elaboragdo e promogdo da politica municipal de saneamento basico,
limpeza urbana e manejo dos residuos sélidos urbanos;

— Gestéo financeira;

— Gestao tributaria;

— Gerenciamento da aquisicdo de insumos, material e equipamentos
permanentes, de consumo e servigos;

- Gestao do patrimonio;

— Gestao de recursos humanos;

- Gestao de atividades pertinentes a Administracao;



— Elaboracdo de atos administrativos;

— Gerenciamento da Previdéncia Municipal.

A Tabela de Temporalidade atualizada e completa, numa versdao compilada, esta

disponivel neste link: http://www2.portoalegre.rs.gov.br/sma/default.php?p_secao=224.

Os orgaos cuja documentacdo produzida ou recebida ainda nao esteja
contemplada na Tabela de Temporalidade de Documentos serdo contatados pela Diviséo
de Gestdo Documental, a fim de dar inicio ao trabalho de orientacdo e realizacdo da

analise e levantamento da documentacgao.


http://www2.portoalegre.rs.gov.br/sma/default.php?p_secao=224

6 COMO CLASSIFICAR DOCUMENTOS

Todo e qualquer documento produzido ou recebido pelas instituicdes no exercicio
de suas atividades e funcdes deve ser classificado para possibilitar as atividades de
utilizagdo, guarda, selegcado, avaliacdo e destinagdo de acordo com instrumento de
classificagao préprio.

A classificacdo € o procedimento que permite agrupar ou separar documentos
conforme as fungbes e atividades dos orgdos administrativos e judiciais que os
produziram, de forma hierarquicamente sistematizada, do geral para o particular, em
funcao, subfuncao, série e subsérie.

Alguns exemplos:

e Documentos referentes as férias de um servidor devem ser classificados na
subseérie 3.5.10.1 — Férias, que possui um prazo de guarda de 5 anos.

e Documentos utilizados para controlar a tramitacdo de documentos, tais como livros
de protocolo e guias de andamento ou encaminhamento de processos
administrativos devem ser classificados na subsérie 3.4.1.5 — Controle de
tramitacdo de documentos, que possui prazo de guarda de 3 anos.

e Documentos que tratam de contratagcdo de obras e servigos de engenharia, tais
como o processo de licitacdo para contratacdo desse servico, devem ser
classificados na subsérie 3.3.1.4, cujo prazo de guarda é permanente, ou seja, nao
podem ser eliminados, pois tratam-se de documentos de carater historico, que
devem ser encaminhados para guarda permanente no Arquivo Histérico de Porto

Alegre Moysés Vellinho.

Observacéao: Os prazos de guarda nao sao definidos por tipos documentais (ata,
memorando, oficio, correspondéncia, etc.), portanto, a classificagcdo nao é feita por
tipologia documental.

A Unidade de Assessoramento ao Sistema de Arquivos (UASA) realiza o trabalho
de assessoria as demais unidades da PMPA, podendo realizar orientagcbes e visitas

técnicas a fim de auxiliar as areas para realizagao da classificagdo de documentos.



7 COMO ELIMINAR DOCUMENTOS

A eliminagdo de documentos decorre da aplicacdo da Tabela de Temporalidade.
Somente poderdo ser eliminados os documentos que tenham cumprido seu prazo de
guarda de acordo com a Tabela.

Seguindo os tramites estabelecidos no capitulo IV do Decreto n® 17.480/2011, apos
a identificagdo e selegdo dos documentos aptos a eliminagdo, a unidade de trabalho
devera providenciar a elaboracdo de minuta de Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos (anexo |) e da Listagem de Eliminagdo de Documentos (anexo Il), a fim de
dar transparéncia do procedimento.

Esse procedimento pode ser registrado através do SEI, no mesmo molde do
processo 21.0.000053618-8.

Conforme definido no § 1°, do Art. 13, do Decreto 17.480/2011, o processo SEI
devera ser enviado a DGD/SMAP, para aprovacao. Apds decorrido o prazo do Edital de
Ciéncia de Eliminagao, nao havendo solicitacao de acesso aos documentos, a unidade
podera dar andamento ao descarte.

Os documentos ndo devem ser incinerados e nem descartados no lixo comum;
devera ser providenciada a desfragmentagdo dos mesmos, garantindo que sejam
completamente descaracterizados. Recomendamos que, apds a desfragmentacédo, os
residuos de papel sejam encaminhados para reciclagem. A desfragmentacdo deve ser
acompanhada por um servidor da area responsavel, o qual devera atestar a realizacdo do
procedimento.

Uma cépia do Edital de Ciéncia e da Listagem de Eliminacdo de Documentos
devera ser encaminhada a DGD/SMAP, para consolidacdo de dados e realizagcdo de
estudos técnicos na area, junto ao Comité Gerencial do SIARQ/POA.

Para medir o volume de documentos, podem ser utilizadas as orientagdes para
mensuracao de documentos textuais do Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul
(APERS), disponivel no link:

http://www.apers.rs.gov.br/arquivos/1331837018.0rientacoes_para_mensuracao_docume

ntos segunda_versao_2012.03.pdf



http://www.apers.rs.gov.br/arquivos/1331837018.Orientacoes_para_mensuracao_documentos___segunda_versao_2012.03.pdf
http://www.apers.rs.gov.br/arquivos/1331837018.Orientacoes_para_mensuracao_documentos___segunda_versao_2012.03.pdf

8 O QUE FAZER COM DOCUMENTOS PERMANENTES

Documentos que possuem valor histérico/permanente nunca devem ser
eliminados, conforme determina o Art. 10° da Lei Federal 8.159/1991. Mesmo quando
houver migragdo de suporte (digitalizagdo ou microfiimagem), o documento original em
papel deve ser preservado permanentemente para fins de pesquisa no Arquivo Histérico
de Porto Alegre Moyseés Vellinho.

Por se tratar de documento histérico, o cuidado com o manuseio desse documento
€ fundamental, a fim de que seja preservado permanentemente para pesquisa. Para isso,

devem ser observadas as dicas de conservacao constantes no item 11 deste manual.



9 COMO ARQUIVAR DOCUMENTOS NO SEI

Os documentos originais ou coépias autenticadas digitalizados e incluidos em
processos eletronicos (SEI) ndo deverao ser descartados. Estes documentos deveréo ser
preservados pelo mesmo tempo de guarda do processo eletrénico, de acordo com a
classificagdo de cada processo e seu prazo de guarda definido na Tabela de
Temporalidade de Documentos.

As orientagbes para a organizagao e envio destes documentos a Equipe de
Preservagao e Selegdo de Documentos (EPSD/SMAP) estdo disponiveis na Base de
Conhecimento do SEI, no tépico “Arquivamento de documentos fisicos”.

Para eventual necessidade de desarquivamento, deve-se entrar em contato com a
EPSD/SMAP.



10 SUGESTOES PARA ORGANIZAR E ARMAZENAR
DOCUMENTOS

Para poder organizar satisfatoriamente a documentacgéo, os setores precisam de

uma estrutura basica que pode ser composto dos seguintes elementos: Recursos

humanos, instalagdes fisicas e recursos materiais.

Dicas:

Recursos Humanos: E necessario formar uma equipe especifica para a realizacdo

das atividades de classificagéo, avaliagdo e organizagao dos acervos em deposito.

Instalagdes Fisicas: Definir e adequar o espaco fisico para que oferega seguranca
e condigdes ambientais adequadas para que a equipe possa desenvolver suas
atividades, com planejamento estratégico para disposigdo da iluminagéo,
arejamento, higienizacao e disposicéo da area (layout).

Recursos Materiais: O espaco devera ser equipado com méveis e equipamentos
adequados, tais como: mesas, cadeiras, estantes e computador com acesso a
rede. Para a protec¢ao individual é importante o uso de luvas, mascaras e aventais.
Para o arquivamento de documentos em papel, recomendamos a utilizacdo de
envelopes brancos e caixas poliondas brancas, pois estes materiais possuem

maior durabilidade.

Evite o acumulo desordenado de copias simples, utilizadas apenas para consulta,

pois essas ndo possuem valor probatdrio.

Recomenda-se a utilizagdo do Manual de Procedimentos Administrativos, Parte Il -
Documentos Administrativos, editado pela SMA, para a elaboracdo e formatacao
das tipologias documentais produzidas no seu setor. Ex: Atas, Atestados, Ato,

Aviso, etc.



11 DICAS DE CONSERVAGAO E PRESERVAGAO DE
DOCUMENTOS

A fim de prolongar a vida utili do documento, devem ser observadas as

recomendagdes a seguir.

11.1 Documentos em papel

e Os dossiés, processos e volumes devem ser arquivados em pastas suspensas ou
em caixas, de acordo com suas dimensoes.

e Utilizar, preferencialmente, caixas de poliondas para armazenar documentos.

e Sempre manusear documentos com as maos limpas livres de sujeira e gorduras.

e Evitar comer e beber em local proximo aos documentos.

e N&o molhar o dedo com a saliva para virar as paginas de um documento/livro. Ela
afeta a saude e pode provocar o desenvolvimento de microorganismos na
documentacgéo.

e Nao dobrar o canto da folha para marcar paginas. Esta dobra, no futuro, podera
causar o rompimento do papel. Dar preferéncia a marcadores de livro em papel.

e Evitar danos ao papel utilizando fixadores plasticos no arquivamento dos
documentos, pois clipes e grampos de metal e fitas adesivas provocam manchas
nao removiveis no papel.

e Tomar cuidado ao transportar os documentos.

e Nao expor os documentos a luz do sol.

e Nao rabiscar os documentos.

11.2 Documentos Digitais

A preservacdo de documentos digitais esta relacionada aos processos de
armazenamento, organizagdo e controle de acesso, que garantem acessibilidade as
informagdes de forma agil e segura.

Conforme o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005), o documento
digital consiste em um documento codificado em digitos binarios, acessivel somente por
meio de um sistema computacional. Sdo exemplos de documentos digitais:

- Correspondéncia eletrénica (e-mail): E um documento arquivistico, desde que



contenha informacgdes produzidas ou recebidas no decorrer das atividades da instituicao,
ou seja, informagdes que se constituem em fontes de prova dessas atividades. (Camara
Técnica de Documentos Eletronicos)

- Paginas de um “website”: Sdo documentos arquivisticos na medida em que tais
paginas se constituem em documentos produzidos e recebidos no decorrer das atividades
da instituicdo que as criou e, portanto, servem como fonte de prova dessas atividades.
(Cémara Técnica de Documentos Eletronicos)

- Documento arquivistico eletronico original: O primeiro documento completo e
efetivo. Para um documento ser original, ele deve ser completo, isto €, sua forma deve ser
aquela pretendida pelo seu autor e/ou pelo sistema juridico; primitivo, isto €, deve ser o
primeiro a ser produzido de forma completa; e efetivo, isto €, deve ser capaz de alcancgar
os efeitos para os quais foi produzido (Camara Técnica de Documentos Eletrénicos).

A preservagdo dos documentos e informagbes armazenados em rede ou em
sistemas eletronicos esta diretamente relacionada a necessidade da construcdo de uma
politica municipal de preservagao de informagdes e documentos digitais, porém, existem
algumas rotinas e habitos extremamente importantes que todos os servidores devem
observar no seu dia a dia:

1. Documentos armazenados somente em meio eletrébnico devem possuir uma copia
em pasta da rede, das quais sao executados backups regulares.

2. Devido a fragilidade do suporte e a obsolescéncia tecnoldgica, procure migrar as
informacdes de um suporte menos atualizado para um suporte mais atualizado.

3. Sempre realize backup frequente dos documentos armazenados em seu
computador.

4. Tomar cuidado no manuseio das midias digitais, especialmente com os CDs, que
podem riscar comprometendo a inteligibilidade das informagdes ali registradas.

5. Cuidados com uso e armazenamento de pen drive:

e Para retirar com seguranga o pen drive do computador, utilize a opg¢ao de
remover dispositivo USB movel, que se localiza proximo ao reldgio, na barra de
tarefas do lado direito inferior da tela. Outra opcédo € remové-lo desligando a
maquina.

e Se for usar o pen drive em computadores publicos, verifique se o computador
possui antivirus antes de conecta-lo. Em caso de duvida, pega ajuda ao
responsavel do local para informagdes que possam garantir a seguranca dos
arquivos que estdo no pen drive.

e Ja existem solugdes de antivirus especialmente para pen drives. Se vocé



conecta seu dispositivo em diversos computadores, o uso desse tipo de
programa € recomendado.

A maioria dos virus de pendrive é ativada pela execugao automatica do sistema
operacional. Crie uma pasta na raiz do pen drive chamada autorun.inf - isso
evitara que programas de mesmo nome sejam salvos em seu dispositivo,
anulando o potencial risco de varios virus autoexecutaveis.

Alguns virus sao inteligentes e tiram do caminho aquilo que os atrapalha. Se
sua pasta autorun.inf sumir, verifique a existéncia de virus ou simplesmente
formatar por completo seu pen drive.

Evite salvar arquivos diretamente no pen drive, pois se for virus ou arquivo
infectado vocé podera instala-lo no seu dispositivo.

Evite confiar seus arquivos somente em pen drive, procure salvar em outras
midias de gravacdo como DVD e CD. Planilhas contabeis, relatérios e outros
tipos de documentos podem ser perdas inestimaveis. Além de problemas com
virus, existem os riscos de queimar, molhar, perder, etc.

Alguns virus criam arquivos e/ou atalhos no pen drive. Deletar simplesmente
tais arquivos nao resolve o problema, o ideal é formatar o dispositivo.

Se alguns arquivos sumiram do pen drive, sem que tenham sido deletados,
procure ajuda com suporte de informatica. Eles podem estar somente ocultos

devidos acao de virus, assim pode ser possivel recupera-los.



ANEXOS



ANEXO | — EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE
DOCUMENTOS

Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos

Nos termos do art. 14 do Decreto n°® 17.480. de 22 de novembro de 2011, o
(indicar o 6rgao 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 publicagdo deste Edital no Diario Oficial Eletrénico de
Porto Alegre, se ndo houver oposicao, eliminara os documentos constantes da Listagem
de Eliminagao de Documentos.

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

Local e data:

Responsavel pela Area de Apoio Administrativo
NOME: oo
Cargo: ..o



ANEXO Il - TERMO E LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE
DOCUMENTOS

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

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

Documentos publicado no DOPA em

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

de Ciéncia de Eliminacdo de

Orgédo Executivo Unidade
Ano Pagina
Volume Observacgoes
Funcao Sub- Série Sub- Data (em
Fungao Série metros
lineares)

Emitir em duas vias: Uma para o Orgao Executivo e uma para o Comité Gerencial do

SIARQ/POA

Local e data:

Responsavel pela Area de Apoio Administrativo

Nome:

Cargo:




CONTATOS

DIVISAO DE GESTAO DOCUMENTAL — (CDO/SMAP)

Endereco: Rua Sete de Setembro, n°® 1123.

Bairro Centro. CEP 90010-191.

Horario de funcionamento: de segunda a sexta-feira, das 8h30min as 18h.
Horario de atendimento presencial: mediante agendamento.

E-mail: smapdgd@portoalegre.rs.gov.br

Site: http://www?2.portoalegre.rs.gov.br/sma/default.php?p_secao=194
Instagram: @siargportoalegre

Siarq/POA — (51)3289.1691
E-mail: smapsiarg@portoalegre.rs.gov.br

Equipe de Protocolo e Arquivo — (51)3289.1372/(51)3289.1692
E-mail: smapea@portoalegre.rs.gov.br

Equipe de Preservagéo e Selegdo de Documentos — (51)3289.1133
E-mail: smapepsd@portoalegre.rs.gov.br

ARQUIVO HISTORICO DE PORTO ALEGRE MOYSES VELLINHO - SMC

Endereco: Avenida Bento Gongalves, n® 1129.

Bairro Santo Antonio. CEP 90650-002.

Horario de funcionamento: de segunda a sexta-feira das 8h30min as 17h30min.
Telefone (51)3289.8282.

E-mail: arquivohistorico@smc.prefpoa.com.br

Blog: http://ahpoa.blogspot.com/



http://ahpoa.blogspot.com/
mailto:arquivohistorico@smc.prefpoa.com.br
mailto:smapepsd@portoalegre.rs.gov.br
mailto:smapea@portoalegre.rs.gov.br
mailto:smapsiarq@portoalegre.rs.gov.br
http://www2.portoalegre.rs.gov.br/sma/default.php?p_secao=194
mailto:smapdgd@portoalegre.rs.gov.br
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