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O Arquivo Publico do Estado do RS

» O Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul
(APERS) foi criado em 8 de marco de 1906, por
determinacao do entao presidente do Estado, Borges
de Medeiros. O Arquivo forma um conjunto
arquitetonico composto por trés construcdées: um
prédio para abrigar as atividades administrativas e
técnicas, e dois pavilhoes construidos
respectivamente em 1910 e 1920, com caracteristicas
especificas para armazenamento de documentos:
possuem teto em forma de abobada, paredes com
espessura de atél,5 metros, estantes de ferro
revestido por cimento, piso de ferro vazado. Em
1991, o conjunto foi tombado pelo Instituto de
Patrimonio Historico e Artistico de Estado - IPHAE.




Faz a gestao do patrimonio documental custodiado
pelo APERS;

Difundi o Arquivo Publico e seu acervo: acodes
educativas, culturais e editoriais;

Zela pelo patrimonio documental do Estado, obje-
tivando pleno acesso a informacao e preservacao da
memoria;

E gestor do Sistema de Arquivos do Estado do Rio
Grande do Sul - SIARQ/RS;

Defini diretrizes para a realizacao da gestao de docu-
mentos;

Presta orientacao técnica aos orgaos executivos;

Participa do planejamento e elaboracao de projetos e
sistemas digitais/eletronicos aplicados a documen-
tacao arquivistica.



O que é o SIARQ/RS

Zela pelo cumprimento dos dispositivos que
norteiam o funcionamento e 0O acesso aos
documentos publicos;

Racionaliza e padroniza a producao de
documentos publicos;

Assegura a protecao e a preservacao da
documentacao do Poder Executivo Estadual;

Regula o acesso aos documentos;

Normatizar o uso de tecnologias no que tange
a gestao de documentos; e

» Promover o inter-relacionamento entre o0s
poderes, entes municipais e arquivos privados.
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O gue é Gestdao Documental?

» Conjunto de procedimentos e operacoes
técnicas referentes a producao, registro,
classificacao, tramitacao, uso, avaliacao e
arquivamento de documentos, visando a sua
eliminacao ou guarda permanente.




O gue é documento?

» Documento arquivistico € o documento
produzido e/ou recebido por uma pessoa
fisica ou juridica, no decorrer de suas
atividades, qualquer que seja o suporte que
ela utilize, a fim de manter o registro da
informacao produzida no exercicio de suas
competéncias.

» Documento audiovisual, bibliografico, carto-
grafico, digital, eletronico, especial, foto-
grafico, iconografico, impresso, micrografico,

sonoro, textual...




De qual documentos estamos
falando?

» Todo e qualquer documento produzido,
recebido e acumulado pelos 6rgaos do Estado
no desempenho de suas atividades e que
constitua elemento de prova ou informacao.

— DOCUMENTO
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De qual documentos estamos
falando?

» Todo e qualquer documento produzido,
recebido e acumulado pelos 6rgaos do Estado
no desempenho de suas atividades e que
constitua elemento de prova ou informacao.
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De qual documentos estamos
falando?

» Todo e qualquer documento produzido,
recebido e acumulado pelos 6rgaos do Estado
no desempenho de suas atividades e que
constitua elemento de prova ou informacao.
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O gue é Gestdao Documental?

Conjunto de procedimentos e operacoes
técnicas referentes a producao, registro,
classificacao, tramitacao, uso, avaliacao e
arquivamento de documentos, visando a sua
eliminacao ou guarda permanente.

Instrumentos técnicos

*Plano de Classificacao de Documentos - PCD
*Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD




O gue é um PCD?

Plano de Classificacao de Documentos

Instrumento elaborado a partir de estudos
das estruturas e funcdées do oOrgao, que
resulta em um esquema de distribuicao de
documentos em niveis hierarquicos, de
acordo com métodos de arquivamento.
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Plano de Classificagao de Documentos - PCD
Arean | da Insirecho Nomafea i 02, publicada no DOE de 22 de mao de 2014 = paginas 18 & 32,

1 Funcdo: Desenvolver diretrizes e politicas de fomento e desenvolvimento econdmico,
soclal e cultural.

1.1 Subfungao: Desenvolver programas de fomento & desenvolvimento.

1141 Séne: Desenvolver cendnos a parir das Bnhas politicas propostas e exastenies.

Westa séne devemn ser classificados os documentos produzidos efou recebldos referenies &s propostas das linhas
politices dos candidatos & governador, antes de suas reallzaghes.

112 Série: Definir diretrizes para elaboragio de politicas publicas atrawés do Flano Plurisnual — PPA
1.1.21 Bubséne: Originadas através dos &rgdos codegiados.

1122 Subséne: Originadas através da paricipacao soclal.

1.1.23 Subsérie: Originadas atraves dos &rgdos da administreco direta.

Mesta série devem ser classificados os documenios produzidos efou recebsdos a partr des propostas de caeda unsdsde
administrative. dos drpBos colegiados & da consulta popular, nclulda & elaboragio final do PPA

113 Sérnie: Desenvolver politicas para atralr recurses & formentar noves vestimanios.
Nesta série devem ser classificados os documentos produzsdos efou recebldos nes agdes do Governo: para atrair novos

investimentos no Ambéo intemo e externd; para fomentar o crescmento reglonal em conjunio &'ou parcenias com
empresas, entldades de ensinog superior, associagdes, entre outros.

1.1.4 Sérle; Implantar & gerenciar programas e progetos.

Mesta série devemn ser clessfficedos o8 documentos produzidos efou recebidos de qualquer das uwnidades da
Administragio, referentes 8 implaniagdo, execugdo & acompanhaments de programas e projetos, independenis da
dade adminisirativa em qus fol gerado.

il
Elaborado pelo Arquivo Publico do RS | 06/2016




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

> 1.1 Subfuncdo: Desenvolver programas de fomento e desenvolvimento.
1.2 Subfuncdo: Promover e acompanhar, com recursos financeiros, as acoes do Estado.

» 2 Funcao: Gerenciar as atividades administrativas, financeiras e juridicas
que dao sustentabilidade a administracao publica.
2.1 Subfuncao: Elaborar atos normativos e ordinatorios.
> 2.2 Subfuncdo: Exercer a representacao judicial e consultoria juridica do Estado.
2.3 Subfuncao: Divulgar acdes governamentais.
> 2.4 Subfuncdo: Gerir atividades pertinentes a Administracao.
2.5 Subfuncao: Gestdao de Recursos Humanos.
> 2.6 Subfuncdo: Gestdo do patrimonio do Estado
o 2.7 Subfuncao: Adquirir e gerir insumos, material permanente, de consumo e servicos
o 2.8 Subfuncao: Gerir a receita do Estado.
o 2.9 Subfuncao: Executar a gestdo financeira e orcamentaria do Estado.
2.10 Subfuncdo: Exercer o controle interno.

» 3 Funcdo: Desenvolver diretrizes e politicas de Justica e Seguranca

[e]

Publica.
> 3.1 Subfuncdo: Desenvolver politicas de inteligéncia e acdes preventivas de seguranca
publica.

> 3.2 Subfuncao: Exercer as atividades de Policia Judiciaria e Policia Ostensiva.
3.3 Subfuncdo: Administrar e executar a politica penitenciaria do Estado.




O gue é uma TTD?

Tabela de Temporalidade de Documentos

Instrumento aprovado por autoridade com-
petente, que determina os prazos de guarda
e destinacao final dos conjuntos documentais
produzidos a partir das atividades desem-
penhadas pelo Estado.

Eliminacao Decreto 52.808/2015, Art. 6°
IN 02/2014
OU oU

Guarda Permanente — - INn°04/2009 - SMARH



Etapas de desenvolvimento da

Subfungio Sarie Subsérie atividade Prazo de guarda Destinagao Dados complementares
25 2583 2531 Nomeados sem posse 06 anos apbs Eliminagao - Conjunto documental gerado para registrar a
Gestio de Ingrasso no servico | Nomeacio publicacao no desisléncia, os inaplos e os candidatos que
racUrsos plblice Diario Oficial do N30 preencheram os requisitos.
humanos Estado — DOE
2532 Assinatura de termo de posse |02 anos apds a  |Eliminagao - Conjunio documental gerado para atender os
Posse homologacdo da requisilos legais quando do ingresso no
Publicagao axtingdo do sarvigo publico.
vinculo
2533 Cumprir estagio probatdrio 06 anos apds Eliminagao - Conjunto documental referente a avaliagio e
Exercicio axtingdo do controde do estagio probatario.
Publicacdo vinculo
254 2541 Solicitacan 10 anos apds a  |Eliminagio - Conjunta documental gerado para registrar
Movimentacao Afastameanto homologagao da todas as movimentagies do servidor durante a
funcicnal Concessao axtingao do sua vida funcional.
2542 Solicitagao vinculo
Alteracdo de carga
horaria Concessao
2543 Solicitagao
Aproveitamento
Concessao
2544 Solicitagao
Cedéincia
Concassdo
2545 Solicitagao
Disponibilidade
Concessao
2546 Solicitagao
Lotagdo ! Relotago
Concessao
2547 Solicitacao
Readaptacio
Concessao
2548 Solicitagao
Reconducio
Concessan
2549 Solicitagao
Redistribuigao
Concessao
25410 Solicitagao
Reintegracao
Concessao
2541 Solicitagan
Reversao
Concessao
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Etapas de desenvolvimento da

Subseérie atividads Prazo de guarda Destinagao
2581 Verificacao do cumprimento de |05 anos apds Eliminacao
Alravés de normas e procedimentos julgamento de
sindicAncia contas pelo TCE

Recebimento de denlncias
Avenguaches
Conclusdo das averiquaches
Aplicacdo de penalidade
disciplinar
Absolvicao
2582 Verificacao do cumprimento de | 36 anos Racolhimeanto
Alravés de processo  |nomas @ procadimentos
administrativo-
dizsciplinar Recebimento de denlncias

Averiguacoes

Conclusdo das averiguaches

Aplicacdo de penalidade
disciplinar

Absolvicao




Atribuicao de Assuntos no PROA

Classificacao Arquivistica Representacao / Assunto

Funcao

Subfuncéao 4—_—»
Série < MESMACOIA -
Subsérie CoNRENENG=D>  Agsunto } APERS

Tipo Documental Tipo de Assunto st

Etapas de Desenvolvimento . S
P Subtipo de Assuntcﬂ» orgao
cadastra




Subfungio Série Subsérie E'“""‘""'““ I"“"""“I : B0 08 | proyy daguarda |  Destinagio Dades complementares
25 258 2581 Varificagao do cumprimento da
Gastao de Apurar infragdes @ | Alravés da nofmas a procedimantos
recursos irregularidades sindicancia
humanos comelidas palo Recabimento de danlncias
sarvidor -
SINDICANCIA
Conclusao das averiguagies
Aplicacao de penalidade
disciplinar
Absolvicao
25682 Werificacdo do cumprimento de
Alravés de processo  |nomas @ procedimentos
administrativo-
disciplinar Recebimento da dendncias
— PROCESSO ADMINISTRATIVO
Conclusdo das averigliages DISCIPLINAR
Aplicagdo de penalidade
disciplinar
Absolvicao
259 Conltrede de fraquéneia
Confralar a 2.5.9.0
pessoal
2830 2.5.10.0
Garlr os B
ety | Controlara FOLHA DE PAGAMENTO
sarAidinas efetividade de

pessoal




Alguns exemplos de...

Assuntos

Tipos de Assuntos

Exoneracao

A pedido

“Ex-officio”

Judicial

Demissao

A pedido

Justa Causa

Sem Justa Causa




Alguns exemplos de...

Assuntos

Tipos de Assuntos

Indenizagao ao Funcionario Publico

Uso de Veiculo Particular

Diarias

Ajuda de Custo

Etapa de Alimentacao




Alguns exemplos de...

Assuntos

Tipos de Assuntos

Programacao Financeira

Programacao de Pagamento

Movimentagao Financeira

Adiantamento

Realizagao de Pagamento

Ressarcimento de Despesa

Pagamento de Tributos

Repasse de Valor

Demonstrativo de Pagamento

Autonomia Financeira Escolar

Prestacao de Contas

Cobranca

Declaracao de Héspede Oficial

Devolucao de Valores




Alguns exemplos de...

Assuntos Tipos de Assuntos

Licitacao

Contrato

Solicitagdo de Contratacao

Contratagao de Servigos Diversos Inexigibilidade

Dispensa de Licitacao

Acompanhamento de contrato

Licitacao

Solicitacao de Contratacao

Inexigibilidade

Contratacao para Recuperagao e DIEpEmeE ¢ el =0

Construcdo de Bens Contrato

Acompanhamento de contrato




Alguns exemplos de...

Assuntos

Tipos de Assuntos

Aquisicao de Bens de Consumo e Insumos

Licitacdo

Contrato

Solicitacdo de Aquisicao

Inexigibilidade

Dispensa de Licitacao

Importacao e Exportacao

Acompanhamento de contrato

Adesao da Ata de Registro de Preco

Aquisicao de Bens de Capital

Licitacdo

Solicitacao de Aquisicao

Inexigibilidade

Dispensa de Licitacao

Contrato

Importacdo e Exportacao

Acompanhamento de contrato

v Piico g0 RS 0RO —




Alguns exemplos de...

Assuntos Tipos de Assuntos

Controle da Frota

Legalizacao do Veiculo

Abastecimento

Fiscalizacao

Manutencao

Acidente de Transito

Controle de Desativacao da Frota

Baixa Patrimonial

Transportes Inventario

Cessao de Uso

Cadastro de Frota

Multa de Transito

Autorizacao para Dirigir Veiculo Oficial

Transferéncia Patrimonial

Locacao de Veiculo

Recebimento e Incorporacao

Descaracterizacao de Veiculo

et o G —



Alguns exemplos de...

Assuntos

Tipos de Assuntos

Moveis e Utensilios

Recebimento e Incorporacao

Acompanhamento

Baixa Patrimonial

Manutencao

Cessao de Uso

Locacao

Inventario

Permissao de Uso

Transferéncia

Mobiliario Modular Padronizado

Balancete Mensal

Ocorréncia




Alguns exemplos de...

Assuntos

Tipos de Assuntos

Alienar Bens

Doacao

Venda

Permuta

Dacao em Pagamento

Desapropriacao

Concessao de Dominio

Concessao de Direito Real de Uso

Investidura

Leilao




O Documento Eletronico

» Documento eletronico € uma unidade de
registro de informacoes codificadas de forma
analdégica ou em digitos binarios, acessiveis
por meio de equipamentos eletronicos.

» Existemm documentos eletronicos analdgicos,
como as fitas videomagneéticas em formato
VHS; e os documentos digitais, as paginas na
web ou documentos nato digitais.




O Documento Digital

» O documento digital &€ um documento
"...codificado em digitos binarios produzido,
transmitido e armazenado por sistema
computacional.”

» O documento digital pode ser:
» Digitalizado = representante digital

PAPEL SCANNER DOCUMENTO DIGITAL
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»O documento digital € um documento
"...codificado em digitos binarios produzido,
transmitido e armazenado por sistema
computacional.”

» O documento digital pode ser:

» Nato digital = documento criado em meio
eletronico, originariamente.

O Documento Digital




O Documento Digital
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O Documento hibrido

Convencional + Eletronico = Hibrido

» Os arquivos podem ter um carater hibrido,
contendo, nesse caso:

- documentos analogicos (convencionais);
- documentos digitais.

» Exemplo: Processo referente a uma obra de
edificacao no qual estao inclusos documentos
em formato digitais e plantas impressas que
foram digitalizadas.




Os documentos no PROA podem ser...

Documento Arquivo
N o] [0
o = D[

N
o

Convencional Eletronico Hibrido




Qual documento deve ser guardado

pelo Estado?
» Art. 13 do Decreto 52.715/2015

» § 3° Os originais dos documentos digitalizados
(...) deverao ser preservados pelo seu detentor
ate que proferida decisao irrecorrivel.

» § 4° Os documentos originados em meio fisico,
apos digitalizados e juntados ao expedlente

eletronico, que por razoes legais necessitem a
guarda dos originais por parte do Estado,
deverao ser arquivados segundo as normativas e
recomendacdes emanadas pelo Sistema de
Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul -

SIARQ/ RS.

AR



Qual documento deve ser guardado
pelo Estado?

» Documento original = Documento produzido
pela primeira vez ou em primeiro lugar.
Versao final de um documento, ja na sua
forma apropriada.

Nato digital

ou

Convencional




Qual documento deve ser guardado
pelo Estado?

Devemos preservar os documentos originais
gue sao entregues para a abertura de um
processo?

Depende de quem é o 6nus de prova.

O Estado deve se resguardar com a
apresentacao de documentos originais que
sejam necessarios para comprovacao de
alguma obrigacao.




Qual documento deve ser guardado
pelo Estado?

» Exemplo: Notas fiscais de prestacdao de contas

Norme do Estabelecimento “O ordenador de despesas esta sujeito
st e 101 -Bhl a prestacao de contas de sua gestao,
[cNpy: 11.222 333000144 | por meio do chamado processo de
IV 0.000.0000 t da d tas d iCi d
| 01/01/2012 |22:00:00 CCF: 000000 | COO: 112233 oma a_ € con a.S. € _exerCICIO’ S€nao
CUPOM FISCAL submetido ao devido julgamento pelo
o, v v NTRSST v M e Tribunal de Contas do Estado - TCE.”
001 112 NOME DO PRODUTO
001,000UN X 1200 F1 A 12,00 ,
TOTAL RS 12,00 (MANUAL DO GESTOR PUBL'CO, 2011 y P- 26)

» Exemplo: Certidao negativa de débitos




Guarda do Documento Fisico

» Cada 6rgao permanece responsavel pela
organizacao de seu acervo documental e
pelas rotinas de guarda de documentos.

» O tempo de guarda e destinacao estao
referidos pelas normativas do SIARQ/RS.

» Exemplo da SEFAZ.




Decreto do PROA - 52.715

20 de novembro de 2015 (D.O.E. 23/11/2015)

CAPITULO IV - DOS DOCUMENTOS, DA CONSULTA E DA
SEGURANCA

Art. 11. O PROA, software especifico para a tramitacao do
expediente administrativo eletronico, devera:

Il - adequar-se ao Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos - e-
ARQ Brasil, e as Diretrizes para a Implementacao de
Repositorios Arquivisticos Digitais Confiaveis - RDC-Arq,
mantidos e atualizados pelo Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ.




m BRASIL Acesso a informacéo Participe Servigos Legislagdo Canais E

Ir para o conteddo [1] | Irpamomenu[2] | Irpamabusca[3] | Irpaa o rodapé [4]

Arguivoe Nacional

Conarq

MINISTERIO DA JUSTICA

Links Uteis | Amuivo Nacional | Fale Conosco

VOCE ESTA AQUI : PAGIMA PRINCIPAL  »  ULTIMAS DO COMARG > DIRETRIZES DO COMARQ SAQ INCORPORADAS EM DECRETD

Diretrizes do CONARQ sao incorporadas em
Decreto

"0 Govemador do estado do rio Grande do Sul, pelo Decreto n® 52.715, de 20 de novembro de 2015,
estabeleceu o seu SISTEMA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO - PROA | e nele
incorporou as diretrizes do CONARQ, Resolucdo 25 e 32, Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Armuivistica de Documentos — e-AR Brasil, e as Resolucdes 349 e 43,
relativas as "Diretrizes para a Implementagiao de Repositérios Arquivisticos Digitais Confidveis —
RDC-Arg". mantidos e atualizados pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARGQ."

o
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Conory

O Conselho

- —= O Decreto encontra-se disponivel em:

ol b il http://www.al.rs.gov.brifilerepository/repLegis/arquivos/DEC%2052.715.pdf
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Obrigado!

Questoes sobre o PROA
assuntos—-proa@smarh.rs.gov.br

Assessorias Técnicas
siarg-apers@smarh.rs.gov.br

WWW.apers.rs.gov.br




