PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

SISTEMA DE ARQUIVOS DE PORTO ALEGRE
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

ATA DE REUNIAO N° 02/2017

Aos quatorze dias do més de setembro de dois mil e dezessete, as nove horas e
trinta minutos, reuniram-se na Sala de Reunides da Coordenacao da
Documentacao, a Rua Sete de Setembro, 1123, 2° andar, para analise e revisao
de prazos de guarda de documentos, os seguintes membros da Comissao
Permanente de Avaliacao de Documentos (CPAD): Camila Lacerda Couto
(Representante SMA - Titular da CD), Marcia da Silva Dupke (representante
Arquivologia), Aline Nascimento Maciel (representante Arquivologia), Daniela
Machado Robl (representante Historia), Vera Llcia Santos dos Santos
(representante SMC — Arquivo Historico), Giovani Kerber Jardim (Procurador
PGM), Denise de Oliveira Barreiro (Procurador PGM), Lucas Gasperin
(representante SMF) e Décio Schwelm Vidal (SMA/CD), arquivista convidado,
para tratar da seguinte pauta: 1. Alteracao dos prazos de guarda da
Subfuncao 3.5 Gestao de Recursos Humanos: Camila apresentou a
necessidade de alteracdo das subséries cujo prazo de guarda foi estabelecido
considerando o prazo da aposentadoria, visto que houve alteracao no prazo de
aposentadoria compulsdria, o qual passou de 70 (setenta) para 75 (setenta e
cinco) anos, conforme Lei Federal Complementar n© 152, de 03/12/2015. Com
a anuéncia de todos, alteram-se os prazos da Subfuncdo 3.5 Gestdo de
Recursos Humanos, que passam de 52 (cinquenta e dois) para 57 (cinquenta e
sete) anos para as seguintes subséries: 3.5.3.1 Concurso; 3.5.3.3 Processo
seletivo (tempordrios); 3.5.8.1 Cedéncia; 3.5.8.2 Relotacdo/remocgdo; 3.5.8.3
Readaptacdo/delimitacao de tarefas; 3.5.8.5 Reintegracao; 3.5.8.6 Reversao;
3.5.8.7 Aproveitamento; 3.5.8.8 Transposicao;, 3.5.10.5 Licencas;, 3.5.11
Controle da efetividade e 3.5.12.1 Consolidagdo dos vencimentos dos
servidores, Altera-se também o prazo da subsérie 3.5.4.1 Provimento
(convocacdo, nomeacao, posse, exercicio) que passa de 62 (sessenta e dois)
para 67 (sessenta e sete) anos. Camila apresentou também a necessidade de
alteragdo dos prazos de guarda das subséries 3.5.5.1 Historico funcional,
3.5.5.2 Cadastro do servidor e 3.5.10.4 Gratificacbes, até entao com prazo de
guarda de 100 (cem anos), para que se igualem aos prazos de guarda dos
processos de concessao de aposentadoria e pensao, estabelecidos pela Tabela
de Temporalidade do Previmpa (IN 07/2014), visto que a documentacao
classificada nas referidas subséries tem repercussdo nestes processos. Dessa
forma se evita que a documentacdo seja arquivada por tempo além do
necessario ou mesmo seja eliminada indevidamente, visto que o Previmpa pode
requerer documentos para anexacao ao processo de concessao destes
beneficios. Assim, com a anuéncia de todos, o prazo de guarda das subséries
3.5.5.1, 3.5.5.2 e 3.5.10.4 foi alterado para “50 (cinquenta) anos, a contar da
extincao do beneficio de aposentadoria ou do beneficio de pensao, se houver”.
2. Definicao dos prazos de guarda da documentacao de apoio
administrativo comum a todas as secretarias: Camila explicou que se faz



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

SISTEMA DE ARQUIVOS DE PORTO ALEGRE
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

necessario estabelecer os prazos de guarda para documentacdo de apoio a fim
de resguardar arquivamento e melhor controle desses documentos mesmo que
por tempo minimo, na série 3.4.1 Gerenciamento do Patrimbnio Documental.
Ela explicou que recentemente foram solicitadas, por exemplo, guias de
remessa de documentos com a finalidade de rastrear a tramitacao de
determinados processos administrativos, os quais eram objetos de sindicancia.
Nessa ocasiao, se constatou que poucos setores arquivam esse tipo de
documento ou entdo arquivam por tempo demasiado. Além das guias, indicou a
existéncia de solicitacdes de copias e/ou desarquivamento de processos, que
sao realizadas por servidores ou requerentes externos a Prefeitura. Sugere
prazo de 05 (cinco) anos para esses tipos de documentos. Giovani questionou
se 0s prazos sao comuns a todas as Secretarias. Camila explicou que sao
prazos comuns a Administracao Direta e que podem ser utilizados os mesmos
prazos para 6rgaos da Administracdo Indireta desde que essas assinem termo
de adesdo ao SIARQ/POA. Lucas questionou a relevancia de se arquivar esses
documentos por 05 anos visto que muitas vezes o recebimento de guia é
realizado por estagiarios e ha grande rotatividade dos mesmos. Giovani sugere
gue o Arquivo Municipal avalie a relevancia da guarda dessa documentagao,
visto que € o setor com maior volume desses tipos de documentos. Denise
guestiona também a relevancia das guias, visto que muitas vezes processos sao
tramitados entre setores da mesma secretaria sem utilizacdo de guia eletronica.
Aline esclarece que na maioria das vezes as guias sao utilizadas para confirmar
recebimento de processo por determinada area, mas que se questiona no
maximo tramitacdo de ano anterior, na maioria das vezes sao tramitacdes
recentes. Esclarece também, em relacao as solicitacOes de copias e/ou vistas de
processos, que sao consultadas normalmente solicitagdes de copias de plantas
em casos que o requerente demora a retornar e informa que ja realizou
pesquisa anteriormente, consulta-se apenas para evitar refazer novamente a
pesquisa. Considerando todas essas questdes, definiu-se a criagao das
subséries 3.4.1.5 Controle de tramitacdo de documentos e 3.4.1.6 Controle de
solicitacdo de documentos, ambas com prazo de guarda de 03 (trés) anos e
destinacdo eliminacao. Além dessas séries, Camila também apresentou a
sugestdao de inclusao na Funcdo III — Atividades que dio sustentabilidade
administrativa, financeira e juridica, dos prazos para a subfuncao VI Gestdo de
atividades pertinentes a Administracdo e para a subfuncdo VII Elaboracdo de
atos administrativos. A subfuncdo VI é composta pelas seguintes séries: 3.6.1
Disciplinar, coordenar e uniformizar atividades e procedimentos;, 3.6.2
Cancelamento de documentos ; 3.6.3 Atendimento a solicitagcbes improcedentes
e 3.6.4 Executar atividades de apoio administrativo. A série 3.6.1 A série
contempla documentos que disciplinam, coordenam e uniformizam atividades e
procedimentos, tais como manuais, por exemplo. Sugere prazo de guarda
enquanto estiverem vigentes e guarda de amostragem. Ressalta que, para
documentos gerados a partir do SEI, ndo havera mais a necessidade de se
arquivar fisicamente essa documentacao, visto que os manuais sao eletronicos.
A série 3.6.2, com documentacdo mais frequente em unidades de arquivo,
contempla processos cancelados que retornam para arquivamento abertos
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apenas com capa, mas que houve desisténcia da tramitacdo, principalmente
apds a implementacao do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI). Sugere-se
01 (um) ano de guarda para esse tipo de processo, apenas com a finalidade de
dar retorno caso haja questionamento sobre tramitacao dos mesmos. Todos
concordaram. A série 3.6.3 contempla solicitagdes consideradas improcedentes
por ndo ser a resolucdo competéncia da Prefeitura de Porto Alegre. Marcia cita
como exemplo solicitacdes relacionadas a energia elétrica que sao de
competéncia do Estado. Sugere-se 01 (um) ano de guarda, com destino
eliminacdo. Todos concordaram. Por fim, a Subfuncdao contemplaria a série
3.6.4, documentos gerados a partir de atividades de apoio administrativo, que
sao gerados para registrar acdes de controle interno e com informacoes
recuperaveis a partir de outras fontes. Décio questiona se essa série
contemplaria, por exemplo, e-mails enviados de setores solicitando alteracao de
setor no GPA. Camila lembra que essas informagbes sao o Unico meio
comprobatorio da existéncia de um determinado setor visto que ndo fica
registro dessas alteragdes de estrutura no GPA, compreendendo, portanto que
sao documentos objetos de gestao documental e que devem ser de guarda
permanente. Lucas questiona sobre a generalidade da Série 3.6.4 Executar
atividades de apoio administrativo, visto que pode haver diversas interpretacoes
sobre os tipos documentais classificaveis na mesma, considerando a dificuldade
de especifica-los. Todos concordam com essa generalidade e optam, portanto,
por ndo cria-la. Todas terao destinagdo eliminagdo, contudo, indicou-se a
preservacdo de 01 (um) exemplar da série 3.6.1 para amostragem. A
Subfuncdo VII Elaboracao de atos administrativos contempla o conjunto
documental produzido desde a elaboracdao da minuta do ato normativo ou
ordinatério até a publicacao em si. Camila sugere recolhimento dessas séries
considerando a relevancia historica e informacional desse histérico de decisdes
que originou determinado Ato. Denise pondera que considerando volume desse
tipo de documento poderia ser sugerida a digitalizacao, mas ressalta que nao
sendo possivel eliminar documentos de carater permanente ndo teria
necessidade dessa digitalizagdo. Com a anuéncia de todos, criam-se as Séries
3.7.1 Elaboracdo de atos normativos e 3.7.2 Elaboracdo de atos ordinatdrios,
ambas com prazo de guarda permanente e destinacdao recolhimento. 3.
Apresentacdao da situacao do Arquivo Historico de Porto Alegre
Moysés Vellinho para deliberar encaminhamento do SIARQ/POA: Vera,
diretora do Arquivo Historico Moysés Vellinho apresentou aos presentes a atual
situacdo da Instituicdo, relatou inimeros problemas que dificultam a gestdo e
funcionamento do local. Entre esses problemas destacam-se problemas
estruturais tais como necessidade de revisao de rede elétrica; iluminacao
externa precaria e dificuldades na manutengao de iluminacao interna; local mal
identificado; inexisténcia de espaco fisico para novos recolhimentos;
climatizagdo necessitando de melhorias; focos de umidade e infiltragdo na area
de acervo, bem como problemas de recursos humanos, destacando-se a
necessidade de nomeacao de assistentes administrativos e de historiador.
Relatou inclusive episédio de roubo no local, indicando também a necessidade
urgente de melhorias quando a seguranca, que poderia ser solucionada com a
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nomeacao de Guarda Municipal e contratacao de servico de Portaria para o
local. Camila ressaltou a importancia do Arquivo Histérico no SIARQ/POA,
lembrou que recentemente este tratou do recolhimento de documentagao
permanente do Conselho Tutelar que esta em area de risco, € que com esse
recolhimento atingird sua lotagdo maxima, dificultando andamento de
atividades de avaliacdo das 4areas, visto que ndo é possivel recolher
documentos para o local. Da mesma forma ressaltou que é necessario garantir
a preservacao de documentos que estao sob guarda da Instituicao, visto que se
trata de documentagdo histdrica de grande relevancia para o Municipio. Denise
sugere que se busquem parcerias e apoio de areas que trabalham com fomento
e incentivo a cultura, inclusive buscando apoio para elaboracdo de projetos
para captacao de recursos também junto a instituicbes internacionais. Vera
ressalta que resolveu apresentar a situagao justamente como forma de buscar
apoio, inclusive do préprio SIARQ, pois sabe da gravidade do problema
considerando a auséncia de recursos para investimento no momento, destaca a
importancia de todo tipo de apoio que puder ter, sabe que o ideal seria a
construcao de novo espaco ou reforma do existente, mas conhece as limitacoes
da realidade econdmica do Municipio, por isso que tenta buscar outras
resolucOes para o problema até que se consiga o investimento necessario,
informa que ira procurar, sim, as pessoas indicadas para buscar auxilio. Nada
mais havendo a tratar, finalizou-se a reuniao.



