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RESOLUGAO DPGE N° 04/2021

Dispoe sobre a Politica de Gestao
Documental e Protecdao Especial a
Documentos de Arquivo, regulamenta as
atribuicoes da Comissao Permanente de
Avaliagao de Documentos da Defensoria
Publica e aprova o Plano de Classificagao
de Documentos, a Tabela de
Temporalidade de Documentos e o
Manual de Gestao Documental

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, no uso de
suas atribui¢cdes legais, conferidas pelo artigo 100, da Lei Complementar n® 80, de 12 de
janeiro de 1994, com a redacao dada pela Lei Complementar n° 132/2009, bem como das
estabelecidas pela Emenda Constitucional Estadual n® 50, de 25 de agosto de 2005;

CONSIDERANDO o disposto na legislagdo federal, em especial a Lei Federal n°
8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e as
Resolugdes do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ;

CONSIDERANDO o disposto na legislagdo estadual, em especial o Decreto n°
33.200/1989, que institui o Sistema de Arquivos do Estado, e o Decreto n°® 52.808/2015,
qgue reorganiza o Sistema de Arquivos do Estado;

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o
acesso a informagao previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no
§ 2° do art. 216 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO o Decreto n° 49.111, de 16 de maio de 2012 que regulamenta, no
ambito da Administragdo Publica Estadual, a Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro
de 2011, que regula o acesso a informacgdes;

CONSIDERANDO a necessidade de implantacdo de Politica de Gestdo Documental
adequada a legislagdo vigente e garantir as atividades de administracdo, protecgéo,
preservacao e eliminagao de documentos na Defensoria Publica;

CONSIDERANDO os avancos tecnoldgicos relacionados a gestdo documental e sua
utilizacao na Defensoria Publica.

RESOLVE:
| - DA POLITICA DE GESTAO DOCUMENTAL
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Art. 1° Fica instituida a Politica de Gestdo Documental, com a finalidade de estabelecer
as diretrizes para a produgao, tramitagao, uso, avaliagao e arquivamento de documentos
fisicos e eletronicos produzidos e recebidos pela Defensoria Publica, devendo ser
observada por todas as areas na definicao de regras e procedimentos relativos a gestao
documental.

Art. 2° A Politica tem como objetivo estabelecer normas, procedimentos,
responsabilidades, estrutura e controle para garantir a efetiva gestdo, protegdo e
integridade dos documentos produzidos e recebidos pela instituicdo, observando os
principios constitucionais, administrativos e legislagao vigente.

Art. 3° O estabelecido nesta Politica aplica-se a todos os membros, servidores,
estagiarios e outros agentes publicos ou privados que executam atividades vinculadas a
atuacao institucional da Defensoria Publica.

Art. 4° Para fins desta Politica, considera-se;

a) Gestao de Documentos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes
a producéo, tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos;

b) Documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou
formato, previstos na tabela de temporalidade.

c) Documentos Correntes: sdo aqueles em curso ou que, mesmo sem movimentagao,
constituam objeto de consultas frequentes;

d) Documentos Intermediarios: sdo aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos
setores produtores, por razées de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagéo ou
recolhimento para guarda permanente;

e) Documentos Permanentes: sdao aqueles documentos de valor histérico, probatorio e
informativo que devem ser definitivamente preservados;

f) Arquivo: conjunto de documentos produzidos e recebidos pela Defensoria Publica, em
decorréncia do exercicio de suas atividades e atribuicbes constitucionais;

g) Arquivo Corrente: constituidos pelo conjunto de documentos em curso, o que, mesmo
sem movimentagao, sejam objetos de consultas permanentes;

h) Arquivo Intermediario: constituido pelo conjunto de documentos procedentes de
arquivos correntes e que aguardam destinagcdo final em depdsito de armazenagem
temporaria;
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i) Arquivo Permanente: constituido pelo conjunto de documentos que assumem valor
cultural, de testemunho, extrapolando a finalidade especifica de sua criagdo e aos quais
devem ser assegurada a preservagao e o acesso pelo publico.

j) Tabela de Temporalidade de Documentos: instrumento de gestdo que define o tempo
de permanéncia dos documentos nos arquivos correntes e intermediarios e seu
recolhimento para o arquivo de guarda permanente, ou sua eliminagao;

) Plano de Classificacdo de Documentos: € o instrumento que descreve as
caracteristicas dos documentos, analise e perspectiva de uso e estabelece critérios de
microfilmagem, utilizacdo de outras tecnologias aplicaveis a documentos de arquivo,
eliminagao ou recolhimento;

m) Lista de Eliminagao: é constituida por documentos a serem eliminados por nao
possuirem mais valor legal, administrativo ou funcional.

Art. 5° S50 Diretrizes Gerais da Politica de Gestao Documental:

| — Assegurar a protecdo e a preservacao da documentacao arquivistica da Defensoria
Publica, como elemento de apoio a administracao e por seu valor histérico e cultural;

Il — Organizar, de modo eficiente, a geragdo, o gerenciamento, a manutencdo e a
destinagdo dos documentos, sejam fisicos ou eletrbnicos, assim como o acesso aos
mesmos;

[l — Garantir o cumprimento da legislacdo Federal e Estadual no que se refere a gestao
documental;

IV — Racionalizar os procedimentos e técnicas de gestdo documentos, bem como o
espaco fisico e digital destinados aos arquivos da instituigéo;

V — Priorizar a produgao de documentos digitais em todos os niveis e areas da instituicéo;
VI — Implantar ferramentas tecnoldgicas de gestao dos arquivos;

VII — Aplicar procedimentos de classificagdo e destinagdo final aos documentos,
preservando as informagdes indispensaveis a Administragdo da Defensoria Publica, a sua
memoria e a garantia dos direitos individuais;

VIII — Descrever, classificar, avaliar e descartar documentos mediante a utilizacao de
normas e planos de classificagao e tabela de temporalidade documental padronizados.

Art. 6° A presente politica tem como referéncias legais e normativas os seguintes
dispositivos:
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| — Lei Federal n° 8.159/1991, que dispbe sobre a politica nacional de arquivos publico e
privados e da outras providéncias;

Il — Lei Federal n°® 12.527/2011, que regula o acesso a informagao previsto no inciso
XXXIII, do art. 5° no inciso Il do §3° do art. 37 e no § 2° do art. 216, da Constituicdo
Federal;

[l — Decreto Estadual n° 33.200, de 05 de junho de 1989, que institui o SISTEMA DE
ARQUIVO do Estado do Rio Grande do Sul;

IV — Decreto Estadual n°® 49.111, de 16 de maio de 2012, que regulamenta, no Ambito da
Administracdo Estadual, a Lei Federal n® 12.527/2011, que regula o acesso a informacéo;

V — Decreto Estadual n° 52.808, de 18.12.2015 que reorganiza o Sistema de Arquivos do
Estado do Rio Grande do Sul — SIARQ/RS - e da outras providéncias.

VI — Lei Federal n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protegédo de Dados.
Il - DA GESTAO DOS ARQUIVOS

Art. 7° A responsabilidade pela gestdo dos documentos correntes é de responsabilidade
dos 6rgaos e unidades que os produzem.

Paragrafo Unico. Apés o periodo estabelecido na Tabela de Temporalidade de
Documentos, os orgéos e unidades devem encaminhar os documentos correntes para o
arquivo intermediario.

Art. 8° O Gestor dos documentos destinados ao arquivo intermediario e permanente é a
Unidade de Protocolo, Expedicado e Arquivos, sendo de sua responsabilidade:

| — Providenciar area fisica adequada a necessidade de guarda dos documentos fisicos
da instituicao;

Il — Efetuar a gestdo dos documentos em arquivo de acordo com a politica e normas de
gestao documental da instituicao;

[l — Garantir a integridade fisica dos documentos em arquivo;

IV — Providenciar a disponibilizagdo de documentos solicitados pelos 6rgaos e unidades
da instituicdo, mediante registros e controles adequados;

V — Efetuar o descarte de documentos de acordo com a Tabela de Temporalidade de
Documentos;

VI — Orientar os 6rgaos e unidades com relagdo as normas de gestdo documental
implementadas na institui¢cao;
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Art. 9° A Diretoria de Tecnologia da Informagao prestara suporte ao Arquivo relativo aos
documentos em meio digital, sendo de sua responsabilidade:

| — Garantir estrutura digital (hardware e software) adequada a necessidade de guarda
dos documentos digitais da institui¢ao;

Il — Garantir a integridade dos documentos digitais;
Il - DA COMISSAO PERMANENTE DE GESTAO DOCUMENTAL

Art. 10. Fica instituida a Comissdao Permanente de Gestdo Documental (CPGD), no
ambito da Defensoria Publica do Estado, sendo de sua competéncia:

| — Orientar e realizar o processo de analise, avaliagao e selecdo de documentos;
| — Avaliar, aprovar e atualizar o Plano de Classificagcdo de Documentos;

[l — Avaliar, aprovar e atualizar a Tabela de Temporalidade de Documentos;

[Il — Avaliar, aprovar e atualizar o Manual de Gestado Documental,

IV — Propor normas objetivando o aprimoramento dos servigos de gestdo documental da
Defensoria Publica;

V — Sugerir a criacdo de grupos e comissdes de trabalho para avaliagdo e estudos de
temas da area de gestdo documental,

VI — Divulgar as normas e praticas de gestdao documental junto aos 6rgaos e unidades da
Defensoria Publica.

Paragrafo unico. Plano de Classificagdo de Documentos, a Tabela de Temporalidade de
Documentos e o Manual de Gestao Documental serdo atualizados sempre que 6rgaos ou
unidades solicitarem a reavaliagcdo dos mesmos e quando a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos entender necessario.

Art. 11. A Comissao de que trata o artigo anterior sera composta por:
| — Defensor Publico Assessor do Escritério de Gestao Estratégica, que a presidira;
Il — Defensor Publico Chefe de Gabinete do Defensor Publico-Geral;

[l — Defensor Publico representante da Subdefensoria Publica-Geral para Assuntos
Institucionais;

IV — Defensor Publico representante da Corregedoria;

V — Diretor Geral;
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VI — Servidor Analista Arquivista designado como secretario da Comisséo.

§1° A atuacédo no ambito da Comissdo Permanente de Gestdo Documental ndo enseja
qualgquer remuneragao adicional.

§2° Cada membro da Comissao tera a designagéao de um suplente.

§3° Os membros da Comissdo Permanente de Gestdo Documental e seus respectivos
suplentes serao designados por ato do Defensor Publico-Geral do Estado.

Art. 12. A Comissao reunir-se-a, ordinariamente, a cada 06 (seis) meses, mediante
convocacgao do seu Presidente, sem prejuizo da realizagc&o de reunides extraordinarias.

Art. 13. O Presidente da Comissdo convocara as reunides ordinarias com antecedéncias
minima de 48 horas da data aprazada, comunicando a todos os membros, com
encaminhamento das respectivas pautas.

Art. 14. As conclusdes da Comissao, acolhidas pela maioria simples de seus integrantes,
serdo encaminhadas ao Defensor Publico-Geral para conhecimento e publicacdo no
Diario Eletrénico da Defensoria.

Paragrafo unico. Todas as reunides da Comissao serdo registradas em ata.
IV - DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Art. 15. O Plano de Classificagdo de Documentos é o instrumento normativo e de gestao
de documentos que organiza os documentos produzidos e/ou recebidos, conforme
critérios definidos na classificagdo documental adotada e os organiza de forma
hierarquica por meio dos 6rgaos e unidades que os produzem.

Art. 16. Anualmente devera ser providenciada a revisdo do plano pela Comissao
Permanente de Gestado Documental.

Art. 17. Fica aprovado o Plano de Classificagcdo de Documentos da Defensoria Publica,
conforme estabelecido no Anexo | desta Resolucao.

V — DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Art. 18. A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento normativo e de
gestdo documental que determina o prazo de permanéncia dos documentos em arquivo e
sua destinagao apos este prazo, devendo ser aplicado em todos os 6rgaos e unidades da
Defensoria Publica.
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Art. 19. Anualmente devera ser estabelecido o periodo de transferéncia de documentos
para arquivos intermediarios ou recolhimento para arquivo permanentes, bem como o
descarte nos termos estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 20. Anualmente, por solicitagdo dos 6rgaos e unidades, ou por iniciativa da Comisséo
Permanente de Gestao Documental, a Tabela de Temporalidade devera ser avaliada e
atualizada.

Art. 21. Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de Documentos da Defensoria Publica,
conforme estabelecido no Anexo Il desta Resolucgéo.

VI - DO MANUAL DE GESTAO DOCUMENTAL

Art. 21. O Manual de Gestdao Documental é o instrumento normativo e de gestao,
composto pelo Manual de Geracdo e Gestdo de Documentos e pelo Manual de
Preservagdo de Documentos, que apresenta o conjunto de procedimentos de gestdo
documental a serem observados por todos os agentes e servidores da Defensoria
Publica, com o objetivo de assegurar, de forma eficiente, a produgdo, manutengéo e
destinagcdo de documentos, garantindo a sua preservacao e disponibilidade quando
necessario.

Art. 22. Sempre que houver alteragdes nos processos e documentos de gestdo
documental, a Comissdo Permanente de Gestdo Documental devera providenciar a
atualizacao do Manual de Gestdo Documental.

Art. 23. Fica aprovado o Manual de Gestao Documental da Defensoria Publica, conforme
estabelecido nos Anexos lll e IV desta Resolugao.

Porto Alegre, 25 de fevereiro de 2021.

Publique-se:

ANTONIO FLAVIO DE OLIVEIRA
Defensor Publico-Geral
do Estado
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ANEXO | - PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
ANEXO Il - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
ANEXO Ill - MANUAL DE GERAGAO E GESTAO DE DOCUMENTOS

ANEXO IV — MANUAL DE PRESERVAGAO DE DOCUMENTOS
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ANEXO |
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
APRESENTAGAO

A classificacdo arquivistica € uma funcdo que representa a atividade intelectual de
construgdo de instrumentos para organizacdo dos documentos, mas também uma
representacdo que revela o conteudo e o contexto das relagcdes entre o produtor, os
documentos e suas fungdes e atividades administrativas das quais sao originadas. O
produto final da classificacdo é o PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS.

No caso especifico do DPE/RS, a classificacdo podera ser utilizada em até trés maneiras
diferentes:

a) Para construgado da Tabela de Temporalidade Documental: Compreendendo que
o plano de classificacdo é a base para a construcido de uma tabela de temporalidade,
sendo esse o0 motivo real que se estima o servigo contratado;

b) Para a organizagao dos documentos: Posteriormente, o arquivo da DPE/RS podera
adotar a construcao logica da classificagao para organizagao dos documentos;

c) Para revisao de processos administrativos: Como ja ocorre, e isso é bastante
comum, o processo de categorizacdo de processos e atividades possibilita a visao
administrativa sob outras perspectivas, podendo vislumbrar em uma necessidade de
mapeamento de processos.

O processo de desenvolvimento do plano de classificagdo de documentos da Defensoria
Publica do Estado do Rio Grande do Sul ocorreu por meio de: analise da estrutura
organizacional, analise das estruturas de arquivos digitais utilizadas (quando disponiveis)
e entrevistas realizadas com os servidores e colaboradores responsaveis pelas
respectivas informagdes. Apds uma primeira versao do Plano de Classificacdo de
Documentos ser apresentada, ajustes foram realizados com base nas consideracées dos
servidores e colaboradores.
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CcODIGO NIVEL DESCRIGCAO
100 FUNGAO GESTAO ADMINISTRATIVA
110 SUBFUNGAO ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
110.1 Atividade Estabelecer regras funcionais

/Atos administrativos normativos
110.1.1 Documentos (Incluem-se documentos referentes a: Ato; Deliberagdo; Orientagdes; Portaria; Regimento Interno; Resolugdes;
Provimentos)

Atos oficiais publicados

110.1.2 (Incluem-se os documentos produzidos no ato de publicagdo em Diario Eletronico da DPERS)
11013 Legislagéo e instrugdes normativas
o (Incluem-se os documentos de referéncia utilizados como base para o desenvolvimento de regras funcionais)
110.2 Atividade Registrar decis6es administrativas
110.2.1 Documentos Pauta de reunides

(Incluem-se aqui os documentos referentes ao registro de pauta de reunides)

Atas de reunides
110.2.2 (Incluem-se aqui os documentos referentes aos registros dos eventos ocorridos em reunides ordinarias e
extraordinarias)

110.3 Atividade Comunicacgao institucional

Comunicacgao expedida e recebida

11031 Documentos (Incluem-se os documentos: Oficios; Memorandos; E-mail; Correspondéncia; Convites; Manifestagdes)

Materiais institucionais

110.3.2 (Incluem-se os documentos: Manual de identidade visual; Video institucional; Banco de imagem; Cartilhas;
Informativos)
110.3.3 Divulgagéo de acdes
e (Incluem-se os documentos referentes a divulgagao de agdes realizadas pela instituicdo, como Notas e Informativos)
110.4 Atividade Assessoria de midia
110.4.1 Documentos Notas para publicag&o

(Incluem-se os documentos composto por textos a serem veiculados na midia)

110.4.2 Clipagem (Fisica e digital)
o (Incluem-se os documentos colecionados sobre a instituicdo que veicularam na midia: Jornais; Revistas; Radios)

11043 Planejamento e planos de agdo
o (Incluem-se os documentos referentes as atividades de organizacdo das agdes de assessoria de imprensa)

Relatério Anual

110.4.4 (Incluem-se os documentos que sintetizam as atividades desenvolvidas durante o ano quanto a assessoria de
imprensa)
110.5 Atividade Realizar processo eleitoral

Listas séxtupla/triplice

110.5.1 Documentos - . . .
(Incluem-se os documentos que indicam os integrantes das listas para processo eleitoral)
110.5.2 Expediente de processo eleitoral
- (Incluem-se os documentos que s&o necessarios para realizar o processo eleitoral)
110.6 Atividade Planejar e controlar agdes

Estrutura organizacional
110.6.1 Documentos (Incluem-se os documentos que evidenciam e definem a estrutura organizacional, assim como seu processo de|
desenvolvimento, como: Organograma; Fluxogramas; Mapeamento de processos)

Projetos de reforma administrativa

110.6.2 ’ ) PR
(Incluem-se os documentos referentes ao planejamento, planos, programas e projetos institucionais)
Processo de acompanhamento de atividades institucionais
110.6.3 (Incluem-se documentos que possam evidenciar o desenvolvimento de projetos administrativos, como: Relatério de|
Atividades)
110.7 Atividade Suporte Juridico

Manifestagao técnica
110.7.1 Documentos (Incluem-se documentos produzidos como apoio juridico respaldando as atividades e decisbes administrativas, como:
Parecer juridico; Recomendacdo; Sumula)

Processo de elaboragéo de Projeto de Lei

110.7.2 (Incluem-se os documentos de: Estudo para alteragéo legislativa, Anteprojeto de Lei, Proposta de alteracédo)

110.8 Atividade Organizar eventos oficiais
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Agenda de compromissos oficiais

11081 Documentos (Incluem-se os documentos de agenda de representantes oficiais da instituicdo)

Dossié de eventos e cerimoniais
110.8.2 (Incluem-se os documentos referentes ao controle e planejamento de eventos e cerimoniais, como: Planejamento;
Cronograma; Programagao; Listas de presenga; Roteiro; Avaliagéo)

Registro de ceriménias oficiais

110.8.3 ) ) P
(Incluem-se os documentos referentes ao registro de atos oficiais realizados em ceriménias oficiais)

110.9 Atividade Responder as consultas, solicitages, sugestoes e reclamagoes

Expediente de consulta
110.9.1 Documentos (Incluem-se os documentos referentes as consultas de informacdes solicitadas por érgaos e demais instituigdes, assim
como demandas internas, como: Guia de Atendimento; Relatorios)

110.10 Atividade Realizar controle interno

Expediente de auditoria

110.10.1 Documentos . o o -
(Incluem-se os documentos referentes ao atendimento e realizagdo de auditoria, como: Relatérios; Pareceres)

110.11 Atividade Fiscalizar a atividade funcional e a conduta

Livros de registros de eventos
110.11.1 Documentos (Incluem-se os livros de: Averiguagdes preliminares; Sindicancias; Processos Administrativos Disciplinares; Carga de
feitos da Corregedoria Geral aos Interessados; Atos; Portarias; Oficios; Inspegdes e Correigdes)

Processo de assentamento funcional
110.11.2 (Incluem-se os documentos de registro da carreira, que possam retratar a posicédo e evolugédo da carreira, como:
Promogodes; Remogdes e Permutas; Faltas e sangdes disciplinares; Publicagdes; Cursos; Honrarias)

Processo de Correigéo Ordinaria e Extraordinaria
110.11.3 (Incluem-se os documentos referentes a andlise de regularidade de servigos e cumprimento dos deveres legais pelos
membros da instituicdo, como: Procedimentos; Autos; Arquivos; Relatério; Analise de fatos; Pareceres)

Processo de Procedimento Disciplinar

110.11.4 (Incluem-se os documentos referentes a procedimentos disciplinares, como: Sindicancia; Processo Administrativo
Disciplinar)
110115 Processo de Vitaliciamento
o (Incluem-se os documentos Avaliacédo, Relatorio, Laudo Psicoldgico)
120 SUBFUNGAO ORCAMENTO, FINANCAS E CONTRATOS
120.1 Atividade Elaborar proposta orgamentaria
120.1.1 Documentos Proposta Orgamentaria ) -
(Incluem-se os documentos de desenvolvimento de proposta orgcamentaria)
1201.2 Leis de Diretrizes Orgamentarias
o (Incluem-se os documentos utilizados no desenvolvimento da lei)
120.1.3 Lei Orgamentaria Anual
120.1.4 Plano Plurianual
120.2 Atividade Elaborar e analisar relatérios
120.2.1 Documentos Relatérios de acompanhamento
Prestacédo de contas de adiantamento
120.2.2 (Incluem-se os documentos que comprovem o adiantamento, como: Notas fiscais; Nota de empenho; Nota de
lancamento da liquidagao de despesa; Programacgdo de desembolso; Ordem bancaria)
120.2.3 Notas técnicas

Prestagédo de Conta de Convénios com recurso financeiro

(Incluem-se os documentos legais necessarios para a prestacdo de contas — termo de convénio, aditivos,
apostilamentos, plano de trabalho, documentos de execucgédo do plano de trabalho como: documentos relacionados ao
processo licitatério de bens e servigos, em qualquer modalidade, contratos de prestagdo de servicos ou fornecimento
120.2.4 de bens, autorizagbes administrativas e legais, pareceres juridicos, liberacdo orcamentaria, execucdo da despesa —
empenho, liquidagdo e pagamento — solicitagdes de esclarecimentos/corre¢cdes/dados, relatérios de prestagdo de
contas parcial e final — fisico, de prestacdo de servigos, orgamentérios e financeiros, extrato de conta, oficios e
memorandos)

120.3 Atividade Gerenciar Orgamento

Solicitagéo de Recurso Orgamentario
120.3.1 Documentos (Incluem-se os documentos que registrem o processo de solicitagdo de recurso orgamentario, tais como: Informagao
orgamentaria; Alteragao de Cota)

120.4 Atividade Executar pagamento de despesas
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Processo de pagamento de despesa de utilidade publica
120.4.1 Documentos (Incluem-se os documentos que efetivem o pagamento, como: Notas fiscais; Nota de empenho; Nota de lancamento
da liquidagao de despesa; Programagao de desembolso; Ordem bancaria)

Processo de pagamento de pessoal e encargos
120.4.2 (Incluem-se os documentos que efetivem o pagamento, como: Relatérios de Recursos Humanos; Notas fiscais; Nota
de empenho; Nota de langamento da liquidagdo de despesa; Programacgédo de desembolso; Ordem bancaria)

Processo de pagamento de reembolso

(Incluem-se os documentos que efetivem o pagamento, como: Notas fiscais; Nota de empenho; Comprovante de
pagamento do Solicitante; Nota de lancamento da liquidacdo de despesa; Programacédo de desembolso; Ordem
bancaria)

120.4.3

Processo de pagamento de diarias
120.4.4 (Incluem-se os documentos que efetivem o pagamento, como: Designagéo; Notas fiscais; Nota de empenho; Nota de
langamento da liquidagéo de despesa; Programacéo de desembolso; Ordem bancaria)

120.5 Atividade Executar pagamento de servigos

Processo de pagamento de servigcos contratados
120.5.1 Documentos (Incluem-se os documentos que efetivem o pagamento, como: Certiddes Negativas; Notas fiscais; Ateste, Nota de
empenho; Nota de langamento da liquidagéo de despesa; Programacéo de desembolso; Ordem bancaria)

120.6 Atividade Controlar Tesouraria
Dossié de tesouraria
120.6.1 Documentos (Incluem-se os documentos que registrem o movimento financeiro da tesouraria, tais como: Extrato Bancario; Nota
Fiscal; Relatorio de Conciliacdo Bancaria; Relatérios de Folha de Pagamento; Relatérios Duodécimos)
120.7 Atividade Realizar licitagao

Processo de licitagao
120.7.1 Documentos (Incluem-se os documentos produzidos durante o processo de licitagdo, como: Termo de Referéncia; Justificativa;
Edital de licitagédo; Ata de licitacdo)

Credenciamento de Licitantes

120.7.2 (Incluem-se os documentos de cadastro de licitantes, como: Contrato Social; CNPJ; Certiddes negativas)

120.8 Atividade Executar e acompanhar os contratos

Contratos

(Incluem-se os documentos necessarios a formalizacdo do ajuste, tais como documentos de identificagdo do
contratado/locador/representante, documentos referentes a empresa/imével, Termo do Contrato assinado; os
documentos necessarios a alteragdo do contrato, tais como solicitagdo da area gestora e/ou da contratada/locador,
planilhas de custos, Aditivo ao Termo de Contrato assinado; os documentos referentes a tramitagao/instauracao de
apuracao de irregularidade contratual, tais como solicitagdo da area gestora, comprovante de aviso de recebimento,
defesa da notificada; os documentos referentes a rescisdo contratual, tais como o aviso de recebimento e o termo
assinado)

120.8.1 Documentos

120.9 Atividade Realizar convénios

Convénio de Cedéncia de estagiario(s)/servidor(es)
120.9.1 Documentos (incluem-se os documentos necessarios a celebragdo do convénio, tais como documentos da convenente, termo de
convénio assinado, solicitagdes das areas para a instauragédo/alteracéo)

Convénios para realizagdo de atendimento de assistidos em mediagdo e conciliagdo

120.9.2 (Incluem-se os documentos de parcerias e convénios com instituicdes de ensino, satde e de classe profissional junto a
DPE/RS)
120.10 Atividade Firmar termos de responsabilidade

Expediente de Acordo de Uso de Veiculo
(Incluem-se os documentos necessarios para a celebragédo do acordo, tais como cépia do documento do veiculo, CNH

120.10.1 Documentos o o : p
do proprietario, autorizacdo de uso, Termo de acordo assinado, bem como os documentos referentes aos tramites
necessarios a indenizagéo pelo uso, tais como os relatérios mensais)

130 SUBFUNGAO RECURSOS HUMANOS
130.1 Atividade Realizar concursos publicos e distribuigao funcional
130.1.1 Documentos Prova de Concurso Publico

(Incluem-se os documentos que comprove a realizagado das provas)

Registros de realizagéo de Concurso Publico
130.1.2 (Incluem-se os documentos que comprovem a realizagdo e participagdo de candidatos em concurso publico, como:
Edital; Inscritos; Lista de presenga; Resultado)

Processo de distribuicdo funcional
130.1.3 (Incluem-se os documentos de realizagdo de selecdo para remogao e distribuicdo de defensores, tais como: Edital;
Listas de concorréncia)

130.2 Atividade Registrar eventos funcionais
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Registro funcional
130.2.1 Documentos (Incluem-se os documentos que integram o processo de admissdo, como: Documentos pessoais; Formularios; Posse;
Estagio probatdrio; Formularios RS/PREV; Solicitagao de redugéo de carga horaria)

Registro de atos funcionais

(Incluem-se os documentos que registrem os atos de: Aposentadoria; Cedéncia; Demissao; Exoneragéo; Substituicao;
Vacancia; Concessdo de direitos, vantagens e beneficios; Atestado de efetividade; Certiddes; Declaragoes;
Classificagdo; Acumulagéo; Designagao; Apostilamento)

130.2.2

Assentamento funcional
130.2.3 (Incluem-se os documentos de registro da carreira, que possam retratar a posicdo e evolucdo da carreira, como:
Promogoes; Remogdes e Permutas; Faltas e sancgdes disciplinares; Publicagdes; Cursos; Honrarias)

Requerimentos de direitos
(Incluem-se os documentos que registrem: Averbagdo de tempo de servigo; de Abono Permanéncia; de

130.2.4 Aposentadoria; de Gratificacdo de Permanéncia; de Pagamento de Auxilio Funeral; de Gozo e Conversdo de Licenca
Prémio; de Férias; de Licenga por motivo de saude; de Exoneragéo; Inclusdo de dependentes; Gozo de licengas)
130.3 Atividade Registrar frequéncia
Registro de frequéncia
130.3.1 Documentos (Incluem-se os documentos de registrem a frequéncia do servidor, como: Folha ponto; Relatério de frequéncia)
130.4 Atividade Elaborar folha de pagamento
Processo de pagamento de pessoal
130.4.1 Documentos (Incluem-se os documentos que viabilizam o desenvolvimento de folha de pagamento, como: Relatérios)
130.4.2 Processo de pagamento de bolsa/estagio
130.4.3 Relatério de folha de pagamento
130.5 Atividade Contratar estagiarios, trabalhadores voluntarios ou estagiarios cedidos
130.5.1 Documentos Prova de processo seletivo

(Incluem-se os documentos que comprove a realizagdo das provas)

Registros de realizagéo de processo seletivo
130.5.2 (Incluem-se os documentos que comprovem a realizagdo e participacdo de candidatos em processo seletivo, como:
Edital; Inscritos; Lista de presenga; Resultado)

Processo de admisséo
130.5.3 (Incluem-se os documentos de admissdo de estagidrios, como: Documentos pessoais; Termo de compromisso de
estagio; Contrato de prestacédo de servico de trabalho voluntario)

Registro de eventos funcionais
130.5.4 (Incluem-se os documentos que evidenciem eventos ocorridos no periodo de sua contratacdo, como: Atestado médico;
Solicitagédo de desligamento; Solicitagdo de recesso; Solicitagdo de transferéncia)

130.6 Atividade Registrar frequéncia de estagio

Registro de frequéncia
130.6.1 Documentos Incluem-se os documentos (Folha ponto; Relatério de frequéncia; efetividade de estagio remunerado e efetividade de
trabalho voluntario)

130.7 Atividade Promover Saude e Bem Estar

Prontuario

130.71 Documentos (Incluem-se os documentos que registrem as atividades e eventos de salde dos servidores)

Dossié de acdo de promogado em saude e bem estar

130.7.2 (Incluem-se os documentos que registrem as agdes e iniciativas de interagdo e promogao de saude e bem estar)
130.7.3 Relatério de atividades
o (Incluem-se os documentos que relatam as atividades desenvolvidas)
130.8 Atividade Capacitagao e formagao continuada

Dossié cursos de capacitagéo
130.8.1 Documentos (Incluem-se os documentos produzidos no planejamento e execugéo de cursos de capacitagdo, como: Planejamento;
Cronograma; Convite; Divulgagao; Lista de presenca; Ficha de Avaliagdo)

Dossié de revista da DPERS
130.8.2 (Incluem-se os documentos que envolvem o processo de editoracdo de revistas, como: Edital de chamamento;
Versdes de artigos; Autorizagéo de publicagao)

Dossié Projetos

130.8.3 (Incluem-se os documentos de parcerias e convénios com atividades de pesquisa e extensdo junto a demais
instituicoes)
140 SUBFUNGAO BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
140.1 Atividade Controlar patriménio
Inventario de bens patrimoniais
140.1.1 Documentos (Incluem-se os documentos que atestam a existéncia fisica e financeira de bens patrimoniais de propriedade da
instituicao)
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Expediente de distribuicdo de bens
140.1.2 (Incluem-se documentos que distribuem e responsabilizam o uso de bens, como: Guia de Movimentagdo; Termo de
Responsabilidade; Declaragéo de transporte)

140.2 Atividade Distribuir e controlar materiais

Controle de materiais de consumo

14021 Documentos (Incluem-se os documentos de controle de materiais, como: Relatérios; Controle de estoque)
Solicitagdes
140.2.2 N )
(Incluem-se os documentos de requisicdo de material)
140.2.3 Requisigdo de compras o o
- (Incluem-se os documentos referentes a requisigdes de compras de materiais)
140.3 Atividade Controlar manutengéao de equipamentos
140.3.1 Documentos Manuais e Garantias
" (Incluem-se os documentos que atestam o manuseio de equipamentos e a garantia dos mesmos)
Solicitagdo de manutengéo
140.3.2 (Incluem-se os documentos que comprovem a periodicidade de manutencéo de equipamentos por equipe interna ou
" terceirizada)
140.4 Atividade Administrar o uso e a manutencao de veiculos

Controle de licenciamento de veiculos
140.4.1 Documentos (Incluem-se os documentos que atestam a regularizagédo de licenciamento dos veiculos de propriedade da instituigao,
como: Licenciamento de veiculos; Infracdes)

Relatério de uso de veiculos
140.4.2 (Incluem-se os documentos que registrem informagdes de veiculos, trajetos e condutores, como: Relatério de viagens;
Diario de bordo)

Expediente de Solicitacdo
140.4.3 (Incluem-se os documentos necessarios ao processo de solicitacdo de uso de veiculos, como: Solicitacdo de uso de
veiculo; Autorizagdo de uso de veiculo)

Manual de transportes

140.4.4 . = .
(Incluem-se os documentos que orientam o uso e operacao dos veiculos e transporte)
140.5 Atividade Protocolar e Expedir Documentos e Materiais
Controle de entrada e expedigao
140.5.1 Documentos (Incluem-se os documentos que organizam entrada e saida de documentos e materiais, como: Guias de SPI;
Comprovantes)
Relatério de Atividades
140.5.2 (Incluem-se os documentos que relatam as atividades desenvolvidas, como: Relatério de Postagens; Relatérios
Demonstrativos do Correios; Livro de Protocolo)
150 SUBFUNGAO TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
150.1 Atividade Gerenciar a infraestrutura tecnolégica

Controle de equipamentos
150.1.1 Documentos (Incluem-se os documentos de controle patrimonial de uso e responsabilidade de equipamentos tecnoldgicos, como:
Guia de Movimentagao)

Processo de doagéo de equipamentos
150.1.2 (Incluem-se os documentos que compde o processo de doacdo de equipamentos tecnoldgicos, como: Relatério de
equipamentos para doagao; Autorizagdo de doagdo de equipamentos)

Processo de aquisi¢éo e gestéo de contrato
150.1.3 (Incluem-se os documentos de: Ordem de fornecimento; Ateste de faturas; Termo de referéncia; Requisicdo de
Compra; Notas fiscais; Comunicagao de irregularidade)

150.2 Atividade Prestar suporte ao usuario

Solicitagdo de suporte
150.2.1 Documentos (Incluem-se os documentos de solicitagdo de suporte ao usuario, como: Solicitagdo de suporte; Relatério de suporte ao
usuario; Ordem de servigo)

150.3 Atividade Definir politicas de informatica

Politicas de informatica
150.3.1 Documentos (Incluem-se os documentos de referéncia e formulacdo de politicas na area de informatica, seja para o uso de
equipamentos ou comportamento informacional)

150.4 Atividade Desenvolver sistemas

Especificagbes de sistemas
150.4.1 Documentos (Incluem-se os documentos que comprovem as solicitagdes de funcionalidades a serem implementadas em sistema,
assim como os modelos nacionais e internacionais utilizados como base de seu desenvolvimento)
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Cadigos fonte
150.4.2 (Incluem-se os arquivos contendo os cédigos fonte de cada um dos sistemas desenvolvidos e projetados pela
instituigao)
Manual de sistemas
150.4.3 (Incluem-se os documentos que padronizam o uso e apresentam o sistema desenvolvido aos usuarios, como: Manual
de Usuario; Treinamentos)
150.5 Atividade Acompanhar sistemas
150.5.1 Documentos Laudo Técnico - I~ . - .
~ (Incluem-se os documentos referentes a analise técnica de um sistema, como: Parecer; Nota técnica; Laudo técnico)
160 SUBFUNGAO ENGENHARIA, ARQUITETURA E MANUTENGAO PREDIAL
160.1 Atividade Elaborar projetos
Projetos
160.1.1 Documentos (Incluem-se os documentos e seus versionamentos, como: Engenharia; Arquitetura; Reforma; Elétrico; As built)
160.1.2 Fotografias
o (Incluem-se os registros fotograficos das instalagdes fisicas da instituigdo, antes e depois da intervengao)
Parecer técnico
160.1.3 (Incluem-se os documentos de analise de instalagdes fisicas, como: Vistoria de Imével; Vistoria de Recebimento de
Imovel)
Expediente de Obra
160.1.4 (Incluem-se os documentos relacionados as atividades de obra que serdo realizadas na obra, como: Formulario de
Atividades para Obras; Autorizacéo de Obra, Termo de Referéncia)
160.2 Atividade Acompanhamento de projetos em execugao
Medigéo de obra
160.2.1 Documentos (Incluem-se os documentos que registrem a mensuragdo das atividades de obra, como: Cronograma; Diario de Obra;
Relatério de Atividades)
Relatdrios de execugéo de projetos
160.2.2 ) = =
(Incluem-se os documentos que registrem o acompanhamento e execugdo das obras em execugao)
160.3 Atividade Manutengao
Verificagdes Técnicas nas Defensorias Regionais
160.3.1 Documentos (Incluem-se os documentos que analisem tecnicamente as instalacgdes fisicas passiveis de manutencéo, como: Laudo
técnico; Verificagao técnica)
200 FUNGAO GESTAO DE INSTRUGAO JURIDICA
210 SUBFUNGAO INSTRUIR JURIDICAMENTE AS ATIVIDADES DOS DEFENSORES
2101 Atividade Pesquisar tematicas especializadas
Legislagado
210.1.1 Documentos (Incluem-se os documentos de legislacdo vigente que influencie desenvolvimento de entendimento técnico, como: Lei;
Medida Proviséria; Regulamentag&o; Instrugdo normativa)
Doutrina
210.1.2 (Incluem-se os documentos de doutrina e/ou pratica deliberada em principios na area especializada em questao,
como: Artigos cientificos, Livros)
210.1.3 Jurisprudéncia
o (Incluem-se os documentos que registram agdes que ja foram decididas por interpretacéo de legislagao)
Documentos técnicos
210.1.4 (Incluem-se os documentos que possam orientar tecnicamente as tomadas de decisdes, como: Orientagdo; Norma;
Diretriz; Manuais)
210.2 Atividade Desenvolver entendimento técnico
Modelos de entendimento técnico
210.2.1 Documentos (Incluem-se modelos de documentos desenvolvidos expressando entendimento técnico e juridico sobre alguma
tematica especializada, como: Enunciados; Sumulas; Pegas processuais)
210.2.2 Dossié de acéo instrutiva
- (Incluem-se os documentos referentes ao desenvolvimento de: Palestras; Cursos; Cartilhas, Informativos)
220 SUBFUNGAO EDUCAGAO EM DIREITOS COM SOCIEDADE CIVIL
220.1 Atividade Realizar audiéncias publicas, conferéncias e debates
Processo de audiéncia e consulta publica
220.1.1 Documentos (Incluem-se os documentos que comprovem a ocorréncia de audiéncia ou consulta publica sobre determinada
tematica especializada, como: Atas; Lista de presenga; Formularios de Avaliagéo)
220.1.2 Manifestagées publicas
o (Incluem-se os documentos que registram as manifestagdes publicas, como: Mogao; Abaixo Assinado)

Defensoria Publica do Rio Grande do Sul - Rua Sete de Setembro, 666 - Centro Histérico - Porto Alegre/RS

31/110



Didrio Eletréonico - DPE/RS

e Porto Alegre, 26 de fevereiro de 2021  AnoVII-n° 1819

Disponibilizacdo - 26 de fevereiro de 2021
GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL Publicacao - 01 de margo de 2021

2201.3 Relatério
o (Incluem-se os documentos que registrem dados apresentados a Assembleia Legislativa RS)
300 FUNGAO GESTAO DE ASSISTENCIA
310 SUBFUNGAO PRESTAR ASSISTENCIA JURIDICA
310.1 Atividade Atender assistidos
Dossié do assistido
310.1.1 Documentos (Incluem-se os documentos necessarios para realizar o atendimento na instituicdo, como: Documentos pessoais; Ficha
o de Atendimento; Guia de encaminhamento de atendimento; Termo de compromisso de exame de DNA; Parecer
Psicolégico; Termo de Mediagdo/Conciliagéo; Despachos)
310.1.2 Relatério de atendimentos
o (Incluem-se os documentos que registram os atendimentos realizados)
310.2 Atividade Realizar atendimento juridicos
310.2.1 Documentos Expediente de acompanhamento de atendimento
- (Incluem-se os documentos de registro dos atendimentos, como: Procedimento para Apuragdo de Dano Individual)
310.2.2 Expediente de acompanhamento de atendimento coletivo
- (Incluem-se os documentos de registro dos atendimentos, como: Procedimento para Apuragéo de Dano Coletivo)
310.3 Atividade Realizar acompanhamento de assisténcia juridica
310.3.1 Documentos Expedlerjtes de gcompanha_r_nento Admlmstratl_v_o Folgtlvo
(Convénio, Hospitalar, Familiar, Despachos e diligéncias)
310.4 Atividade Controlar a distribuigao e entrega de processos
310.4.1 Documentos Contrafé . . -
(Incluem-se os documentos que registrem o recebimento de processos para andlise)
3104.2 Atos processuais
o (Incluem-se os documentos que integram os atos processuais com chancela do Tribunal de Justiga)
310.5 Atividade Peticionar agoes
310.5.1 Documentos Petigao . . - . . - o
(Incluem-se os documentos que irdo orientar a peti¢cdo, seja ela civel, criminal ou familia)
Representacéo juridica
310.5.2 (Incluem-se os documentos onde a instituicdo posiciona-se em representagdo ao assistido, como: Parecer;
Manifestagéo)
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ANEXO Il
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
APRESENTAGAO

A avaliacdo documental € uma funcéo essencial para o ciclo de vida de documentos, na
medida em que define quais documentos serao preservados para fins administrativos ou
de pesquisa e em que momentos poderao ser eliminados ou mantidos permanentemente,
segundo o valor e o potencial de uso que apresentam para a administragado que os gerou
e para a sociedade.

Esta funcao esta intimamente relacionada com a funcao arquivistica de classificacdo de
documentos, de modo que a arquivistica contemporanea conduz ao entendimento de que
a avaliacao so sera possivel apos a efetiva classificacdo. O produto final da avaliacao é a
Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

No caso especifico do DPE/RS, a avaliagao podera ser utilizada nos casos de:

e Otimizagcdo de espaco fisico: avaliacdo dos documentos e eliminacdo daqueles
desprovidos de valor permanente;

e Revisdo de processos administrativos: tendo a consciéncia de quais documentos
possuem temporalidade permanente desde a sua producdo, sera possivel modelar os
processos administrativos e a propria forma de arquivamento dos documentos (o que
consequentemente antecipa uma atualizag&o no préprio PCD).

O desenvolvimento da TTD é uma atribuicdo da Comissdao Permanente de Avaliacédo de
Documentos (CPAD), que deve ser composta por servidores que tenham conhecimento
da estrutura administrativa do 6rgao e que representem os diversos setores.

No contexto da DPE/RS, a proposta de TTD foi elaborada a partir deste Projeto de
Consultoria, cabendo a CPAD a analise e aprovagao da proposta para posterior
submissao ao Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul para aprovagao, enquanto
instituicdo arquivistica competente.

O processo de desenvolvimento da TTD da Defensoria Publica do Estado do Rio Grande
do Sul ocorreu por meio de: analise da estrutura organizacional, andlise das estruturas de
arquivos digitais utilizadas (quando disponiveis), entrevistas realizadas com os servidores
e colaboradores responsaveis pelas respectivas informagdes, analise da legislagao
vigente e compreensao das necessidades de uso dos documentos em suas fases do ciclo
de vida, de acordo com as demandas administrativas da instituicao.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
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FUNGAO 100 - GESTAO ADMINISTRATIVA
SUBFUNGAO 110 —- ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
5 FASE FASE DESTINAGAO M
CODIGO \DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA FINAL OBSERVAGAO
110.1 |Estabelecer regras funcionais
IAtos administrativos normativos
(Incluem-se documentos referentes a: Ato; Estes documentos podem
. - . : . . . ? Guarda servir como fonte de
110.1.1 |Deliberagdo; Orientacdes; Portaria; Regimento] 1 ano 1 ano : ~ o
‘ ~ : ' M permanente informagdo e memoria
Interno; Resolugdes; Provimentos; Instrucdes institucional
Normativas; Ordens de Servigo) ’
Atos oficiais publicados Este_s documentos podem
) Guarda servir como fonte de
110.1.2 |(Incluem-se os documentos produzidos no ato 1ano 1ano ermanente informacio e memaria
de publicaggo em Diario Eletronico da DPERS) p informag
institucional.
Legislagéo e instrugdes normativas
110.1.3 |(Incluem-se os documentos de referéncial pi oy alizacae - Eliminagéo
utilizados como base para o desenvolvimento de
regras funcionais)
110.2 |Registrar decisdes administrativas
Pauta de reunides
110.2.1 |(Incluem-se aqui os documentos referentes ao 1ano 1ano Eliminagéo
registro de pauta de reunides)
Atas de reunides Estes documentos podem
(Incluem-se aqui os documentos referentes aos Guarda servir como fonte de
110.2.2 ; . 2 1 ano 1 ano ) = -
registros dos eventos ocorridos em reunides permanente informagdo e memoria
ordindrias e extraordinarias) institucional.
110.3 |Comunicacgao institucional
Comunicagao expedida e recebida Documentos que incluirem
110.3.1 (Incluem-se os documentos: Oficios; 2 anos 8 anos Eliminacao decisbes  administrativas
" |[Memorandos; E-mail; Correspondéncia; ¢ deverao compor
Convites; Manifestagdes) processos/expedientes.
T * Guarda permanente de 2
Materiais institucionais exemplares de cada. pois
(Incluem-se os documentos: Manual de . P P
110.3.2 |: . . T\ PR . 1 ano 1 ano Amostragem servem como fonte de
identidade visual; Video institucional; Banco de informacio e memaria
imagem; Cartilhas; Informativos) informag
institucional.
Divulgagéo de acdes Estes documentos podem
11033 (Incluem-se os documentos referentes a 1 ano 1 ano Guarda servir como fonte de
"7 |divulgagéo de agdes realizadas pela instituicéo, permanente informagdo e memoria
como Notas e Informativos) institucional.
110.4 |Assessoria de midia
Manter apenas a clipagem
Notas para publicagao das publicacdes,
110.4.1 |(Incluem-se os documentos composto por textos 1 ano 1 ano Eliminacao* consideradas significativas
a serem veiculados na midia) para a memoria da
DPE/RS.
Clipagem (Fisica e digital) Estes documentos podem
110.4.2 (Incluem-se os documentos colecionados sobre 1 ano 1 ano Guarda servir como fonte de
"' |a instituigdo que veicularam na midia: Jornais; permanente informagdo e memoria
Revistas; Radios) institucional.
Planejamento e planos de acado Estes documentos podem
11043 (Incluem-se os documentos referentes as 1 ano 1 ano Guarda servir como fonte de
©7'Y |atividades de organizagdo das agbes de permanente informagdo e memoria
assessoria de imprensa) institucional.
Relatério Anual Estes documentos podem
110.4.4 (Incluem-se os documentos que sintetizam as 1 ano 1 ano Guarda servir como fonte de
*7"7  |atividades desenvolvidas durante o ano quanto permanente informagdo e memoria
a assessoria de imprensa) institucional.
110.5 |Realizar processo eleitoral
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Listas séxtupla/triplice Este's documentos podem
- Guarda servir como fonte de
110.5.1 |(Incluem-se os documentos que indicam os 2 anos 1 ano ermanente informacio e membria
integrantes das listas para processo eleitoral) p informag
institucional.
Expediente de processo eleitoral Estgs documentos podem
= Guarda servir como fonte de
110.5.2 |(Incluem-se os documentos que sdo 2 anos 1 ano ) = -
. . ) permanente informagcdo e memoria
necessarios para realizar o processo eleitoral) I
institucional.
110.6 |Planejar e controlar agoes
Estrutura organizacional
(Incluem-se os documentos que evidenciam ¢ Eliminacéo * Manter os organogramas,
110.6.1 definem a estrutura organizacional, assim como Até atualizacdo } pois servem como fonte de
""" |seu processo de desenvolvimento, como: Guarda informagdéo e memoria
Organograma; Fluxogramas; Mapeamento de| permanente* institucional.
processos)
Projetos Institucionais Estes documentos podem
110.6.2 (Incluem-se os documentos referentes ao 5 anos 5 anos Guarda servir como fonte de
" Iplanejamento, planos, programas e projetos| permanente informagdéo e memoria
institucionais, como Planejamento Estratégico) institucional.
Processo de acompanhamento de atividades| Estes d t d
institucionais stes documentos podem
. ) Guarda servir como fonte de
110.6.3 |(Incluem-se documentos que possam evidenciar| 5 anos 5 anos ) = -
h ) L . permanente informagdo e memoria
o desenvolvimento de projetos administrativos, institucional
como: Relatorio de Atividades) ’
110.7 |Suporte Juridico
Manifestaggo técnica Estes documentos podem
(Incluem-se documentos produzidos como apoio : p
110.7.1 |juridico respaldando as atividades e decisdes 2 anos 5 anos Guarda semir  como fonte ’d_e
o e ; . P permanente informagdo e memoria
administrativas,  como: Parecer  juridico; institucional
Recomendagéo; Sumula) )
Estes documentos podem
Processo de elaboracéo de Projeto de Lei isnefcravrlr;a gt())moe fog}gmégz
(Incluem-se os documentos de: Estudo para Enquanto Guarda informag
110.7.2 = e ! ) . 5 anos " institucional.
alteragéao legislativa, Anteprojeto de Lei, vigente permanente
Proposta de alteragéo) * Os estudos indeferidos
poderao ser eliminados.
110.8 |Organizar eventos oficiais
Agenda de compromissos oficiais
110.8.1 [(Incluem-se os documentos de agenda de 5 anos - Eliminagéo
representantes oficiais da instituicao)
Dossié de eventos e cerimoniais * Guarda permanente de
(Incluem-se os documentos referentes ao uma arcelg representativa
controle e planejamento de eventos e . P pres
110.8.2 . . X X . i 5 anos 5 anos Amostragem de eventos considerados
cerimoniais, como: Planejamento; Cronograma; sianificativos ara a
Programacéo; Listas de presenca; Roteiro; gniice P
Avaliagéo) memoria da DPE/RS.
Registro de ceriménias oficiais um(;ua;?:elger:emra:seenr:;ti(\j/g
110.8.3 (Incluem-se os documentos referentes a0 5 anos 5 anos Amostragem* de e?/entos cgnsiderados
o registro de atos oficiais realizados em 9 NN
cerimonias oficiais) significativos para a
memoéria da DPE/RS.
110.9 Responder as consultas, solicitagoes,
: sugestdes e reclamacgoes
Expediente de consulta * Os relatérios deveréo ser
(Incluem-se os documentos referentes as destinados a varda
consultas de informagdes solicitadas por 6rgaos Enquanto S 9
110.9.1 R, ) . 5 anos Eliminacéo permanente, pois servem
e demais instituicdes, assim como demandas vigente como fonte de informacio
internas, como: Guia de Atendimento; e ¢
Relatorios) e memoria institucional.
110.10 |Realizar controle interno e externo
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Expediente de auditoria Lei n° 8.666/1993, arts. 89
(Incluem-se os documentos referentes ao
atendimento e realizacdo de auditoria, como:| Até aprovagao 10 anos a contar da ao 98.
110.10.1 P . ) ~ ! : data de aprovagao Eliminacéo Resolugdo n° 1028/2015
Relatérios; Pareceres; Manifestagdes de defesa das contas
) ! L : = das contas do TCE/RS.
relativas as notificagdes do TCE; Informagées
prestadas em decorréncia de controle externo)
110.11 |Fiscalizar a atividade funcional e a conduta
Livros de registros de eventos
(Incluem-se  os livros de: Averiguacdes| Estes documentos podem
preliminares; Sindicancias; Processos Enquanto Guarda servir como fonte de
110.11.1 . . L X N . 10 anos N ~ -
IAdministrativos Disciplinares; Carga de feitos da| vigente permanente informagdo e memoria
Corregedoria Geral aos Interessados; Atos;| institucional.
Portarias; Oficios; Inspegdes e Correigdes)
Processo de assentamento funcional.
(Incluem-se os documentos de registro da O prazo total de guarda de
carreira, que possam retratar a posicdo e R 100 anos justifica-se pelos
110.11.2 evolugdo da carreira, como: Promogdes; 5anos 95 anos Eliminagéo direitos de pensionistas e
Remocgdes e Permutas; Faltas e sangdes provaveis descendentes.
disciplinares; Publicagdes; Cursos; Honrarias)
Processo de Correigéo Ordinaria e
Extraordinaria
(Incluem-se os documentos referentes a analise Enquanto
110.11.3 |de regularidade de servigos e cumprimento dos 'q 10 anos Eliminacéo
A R vigente
deveres legais pelos membros da instituigdo,
como: Procedimentos; Autos; Arquivos;
Relatério; Analise de fatos; Pareceres)
Processo de Procedimento Disciplinar Estes documentos podem
(Incluem-se os documentos referentes a Enquanto Guarda servir como fonte de
110.11.4 . - AP . 10 anos ) = -
procedimentos disciplinares, como: Sindicancia; vigente permanente informagdo e memodria
Processo Administrativo Disciplinar) institucional.
Processo de Vitaliciamento Este_s documentos podem
A Enquanto Guarda servir como fonte de
110.11.5 |(Incluem-se  os  documentos  Avaliagdo, vigente 10 anos ermanente informacio e memdria
Relatdrio, Laudo Psicologico) 9 p informag;
institucional.
120 SUBFUNGAO ORGAMENTO, FINANGAS E
CONTRATOS
120.1 |Elaborar proposta orgamentaria
Proposta Orcamentaria Até aprovacio
120.1.1 |(Incluem-se os documentos de desenvolvimento dg Lei ¢ 5 anos Eliminagéo
de proposta orcamentaria)
Leis de Diretrizes Orcamentarias Até aprovacio
120.1.2 |(Incluem-se os documentos utilizados no provag 5 anos Eliminagéo
’ X da Lei
desenvolvimento da lei)
Estes documentos podem
120.1.3 |Lei Orgamentaria Anual Até aprovagao 5 anos Guarda servir  como fonte ,d'e
da Lei permanente informagdo e memoria
institucional.
Estes documentos podem
120.1.4 |Plano Plurianual Até aprovagao 5 anos Guarda servir como fonte de
T da Lei permanente informagdo e memoria
institucional.
120.2 |Elaborar e analisar relatorios
- Até aprovacao R Resolugdo n° 1028/2015
120.2.1 |Relatérios de acompanhamento das contas 5 anos Eliminacéo do TCE/RS.
Prestacédo de contas de adiantamento
(Incluem-se os documentos que comprovem o
120.2.2 adiantamento, como: Notas fiscais; Nota de| Até aprovagéo 5 anos Eliminacso Resolugdo n° 1028/2015
=" |empenho; Nota de langamento da liquidagdo de das contas ¢ do TCE/RS.
despesa; Programacgdo de desembolso; Ordem
bancaria)
- Até aprovagao R Resolugdo n° 1028/2015
120.2.3 |Notas técnicas das contas 5 anos Eliminacéo do TCE/RS.
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Prestacdo de Conta de Convénios com recurso
financeiro
(Incluem-se os documentos legais necessarios
para a prestacdo de contas — termo de . .
convénio, aditivos, apostilamentos, plano de ultiri(;n?r?;sdeavi péan'g{a gg
trabalho, documentos de execugédo do plano de convénio 9
trabalho como: documentos relacionados ao ’
processo licitatério de bens e servigos, em = o
120.2.4 qualquer modalidade, contratos de prestagado de| Até aprovagéo 10 anos Eliminacéo ggi%lgar\,os n° 1028/2015
7 |servigos ou fornecimento de bens, autorizacdes das contas* ¢ IN STN n° 0'1/1997 Zart
administrativas e legais, pareceres juridicos, 30 )
liberagdo orcamentaria, execugdo da despesa — Po.rtaria Interministerial n®
empenho, liquidagéo e pagamento — solicitacdes 127/2008. art. 3°
de esclarecimentos/corregées/dados, relatérios e
de prestagéo de contas parcial e final — fisico,
de prestagdo de servicos, orgamentarios e
financeiros, extrato de conta, oficios e
memorandos)
120.3 |Gerenciar Orgamento
Solicitagdo de Recurso Orgamentario o
(Incluem-se os documentos que registrem o Até aprovacio sc??ro(.l;gaosn 1028/2015
120.3.1 |processo de solicitagéo de recurso P ¢ 5 anos Eliminagao .
- N _ ~ das contas
orgamentario, tais como: Informagéo
orgamentaria; Alteragdo de Cota)
120.4 |Executar pagamento de despesas
Processo de pagamento de despesa de
utilidade publica . Decreto n® 20.910/1932,
(Incluem-se os documentos que efetivem o Até aprovacio art. 10
120.4.1 |pagamento, como: Notas fiscais; Nota de P < 5 anos Eliminacéo . o
. A das contas Resolugdo n° 1028/2015
empenho; Nota de lancamento da liquidagdo de do TCE/RS
despesa; Programagdo de desembolso; Ordem ’
bancaria)
Processo de pagamento de pessoal e encargos Lei Federal n° 5.172/1966
ncluem-se os documentos que efetivem o 6digo ributario
(Incl d t feti (Codi Tributari
pagamento, como: Relatérios de Recursos| Até aprovacao R Nacional), arts. 173, 174 e
120.4.2 R L ) 5 anos Eliminacéo
Humanos; Notas fiscais; Nota de empenho; das contas 195.
Nota de lancamento da liquidagéo de despesa; Resolugdo n° 1028/2015
Programacéo de desembolso; Ordem bancaria) do TCE/RS.
Processo de pagamento de reembolso
(Incluem-se os documentos que efetivem o Decreto n° 20.910/1932
pagamento, como: Notas fiscais; Nota de . = ° ’ ’
120.4.3 |empenho; Comprovante de pagamento do Até aprovagéo 5 anos Eliminagéo art. 1°.
o L . o das contas Resolugdo n° 1028/2015
Solicitante; Nota de langcamento da liquidacéo do TCE/RS
de despesa; Programagdo de desembolso; ’
Ordem bancaria)
Processo de pagamento de diarias
ncluem-se os documentos que efetivem o ecreto n . ,
Incl d t feti D i ° 20.910/1932
pagamento, como: Designacdo; Notas fiscais;| Até aprovacao R art. 1°.
120.4.4 Nota de empenho; Nota de langamento da das contas 5 anos Eliminagéo Resolugdo n° 1028/2015
liguidagdo de despesa; Programagdo de do TCE/RS.
desembolso; Ordem bancaria)
120.5 |Executar pagamento de servigcos
Processo de pagamento de  servigos CTN - art. 173 & 174
contratados o adn '
(Incluem-se os documentos que efetivem o . = Le!n 9430/93,_arF. ar.
. s N Até aprovacao R Lei 8981/95 - inciso Il art.
120.5.1 |pagamento, como: Certidées Negativas; Notas 5 anos Eliminacéo
SO X das contas 45,
fiscais; Ateste, Nota de empenho; Nota de Resolucio n° 1028/2015
lancamento da liquidagdo de despesa; do TCEC}RS
Programagéo de desembolso; Ordem bancaria) )
120.6 |Controlar Tesouraria
Dossié de tesouraria
(Incluem-se os documentos que registrem o E;ﬁ;garé(;/ggeayé}
movimento financeiro da tesouraria, tais como: Até aprovacio Lei 8981/95 - ’inciéo Iil art
120.6.1 |Extrato Bancario; Nota Fiscal; Relatério de P ¢ 5 anos Eliminagao :
I . s das contas 45.
Conciliacdo Bancaria; Relatérios de Folha de Resolucio n° 1028/2015
Pagamento; Relatérios Duodécimos; Inventario do TCE%RS
de Tesouraria) ’
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120.7 |Realizar licitagao
Lei n® 8.666/1993.
Resolugédo n°® 1028/2015
do TCE/RS.
Caso as contas sejam
T aprovadas antes do prazo
Processo de licitagao de 10 anos, aguardar este
(Incluem-se os documentos produzidos durante . = e S, aguaraar es
120.7.1 |o processo de licitagdo, como: Termo de Até aprovagéo 10 anos Eliminagao prazo ‘dewdo a dlllgen0|a§
Referéncia: Justificativa; Edital de licitagao; Ata| 925 contas judiciais  referentes &
de Iicitagéc;) ! ! rglggacz contratual.
Licitagbes desertas,
canceladas e anuladas
poderéo ser eliminadas em
1 ano apds aprovagéo das
contas.
Credenciamento de Licitantes
120.7.2 (Incluem-se os documentos de cadastro de Enquanto 5 anos Eliminagao
o licitantes, como: Contrato Social; CNPJ; vigente
Certiddes negativas)
120.8 |Executar e acompanhar os contratos
Contratos
(Incluem-se os documentos necessarios a
formalizagdo do ajuste, tais como documentos
de identificagao do
contratado/locador/representante, documentos
referentes a empresal/imével, Termo do Contrato Resolugdo n° 1028/2015
assinado; os documentos necessarios a do TCE/RS.
alteragdo do contrato, tais como solicitagdo da Caso o TCE aprecie as
area gestora e/lou da contratada/locador,| Até aprovagéo R contas antes do prazo de
120.8.1 } - 10 anos Eliminacéo
planilhas de custos, Aditvo ao Termo de das contas 10 anos, aguardar este
Contrato assinado; os documentos referentes a prazo devido a diligéncias
tramitacdo/instauragdo  de  apuracdo de judiciais referentes  a
irregularidade contratual, tais como solicitagdo relagdo contratual.
da area gestora, comprovante de aviso de
recebimento, defesa da notificada; os
documentos referentes a rescisdo contratual,
tais como o aviso de recebimento e o termo
assinado)
120.9 |Realizar convénios
Convénio de Cedéncia de
estagiario(s)/servidor(es)
(incluem-se os documentos necessarios a
celebragdo do convénio, tais como documentos Enquanto R
120.9.1 . ) . 10 anos Eliminacéo
da convenente, termo de convénio assinado, vigente
solicitagcdes das areas para a
instauragdo/alteragdo com Municipios, Estados,
Unido e entidades privadas)
Convénios para realizagdo de atendimento de
assistidos em mediacéo e conciliagéo
(Incluem-se os documentos de parcerias e Enquanto
120.9.2 |convénios com instituicdes de ensino, saude e vigente 10 anos Eliminacéo
de classe profissional junto a DPE/RS com
Municipios, Estados, Unido e entidades
privadas)
120.10 |Firmar termos de responsabilidade
Expediente de Acordo de Uso de Veiculo
(Incluem-se os documentos necessarios para a
celebragdo do acordo, tais como copia do
documento do veiculo, CNH do proprietario,| Até aprovagéo R Resolugdo n° 1028/2015
120.10.1 autorizacdo de uso, Termo de acordo assinado, das contas 5anos Eliminagao do TCE/RS.
bem como os documentos referentes aos
tramites necessarios a indenizacdo pelo uso,
tais como os relatérios mensais)
130 SUBFUNGAO RECURSOS HUMANOS
130.1 Realizar concursos publicos e distribui¢cdao
: funcional
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Prova de Concurso Publico
130.1.1 |(Incluem-se os documentos que comprove a 5 anos - Eliminagao
realizagdo das provas)
Registros de realizagdo de Concurso Publico
(Incluem-se os documentos que comprovem a Estes documentos podem
realizagdo e participagdo de candidatos em : p
i N - o Enquanto Guarda servir como fonte de
130.1.2 |concurso publico, como: Edital; Inscritos; Lista . 5 anos inf ~ o
de presenca; Resultado: Recursos: vigente permanente in o.rma_g:aoI e memoria
Contestagbes judiciais; Manifestacdes da institucional.
Comisséo de Concurso; Impugnacdes)
Processo de distribui¢éo funcional Estes documentos podem
(Incluem-se os documentos de realizagdo de : P
130.1.3 |selecdo para remogdo e distribuicdo de Enquanto 5 anos Guarda servir como fonte de
o defensores, tais como: Edital; Listas de vigente permanente informag&o & meméria
concorréncia) : ! institucional.
130.2 |Registrar eventos funcionais
Registro funcional
(Incluem-se os documentos que integram o O prazo to'tal fj.e guarda de
o . 100 anos justifica-se pelos
processo de admissdo, como: Documentos R e T
130.2.1 pessoais: Formulérios: Posse: Estagio 5 anos 95 anos Eliminagéo direitos de pensionistas e
probatério; Formularios RS/PREV; Solicitagdo provéveis descendentes.
de redugdo de carga horaria)
Registro de atos funcionais
(Incluem-se os documentos que registrem os
atos de: Aposentadoria; Cedéncia; Demissao; ?Ongﬁ%sto'titgﬁ:g-iaerdaelgz
Exoneracéo; Substituicdo; Vacancia; Concessao R e ) i-Se p
130.2.2 de direitos, vantagens e beneficios; Atestado de 5 anos 95 anos Eliminacéo direitos de pensionistas e
efetividade; Certiddes; Declaragdes; provaveis descendentes.
Classificagéo; Acumulagao; Designacéo;
Apostilamento)
Assentamento funcional
(Incluem-se os documentos de registro da O prazo total de guarda de
13023 carreira, que possam retratar a posicdo e 5 anos 95 anos Eliminacéo 100 anos justifica-se pelos
7 levolugdo da carreira, como: Promogdes; ¢ direitos de pensionistas e
Remocgdes e Permutas; Faltas e sangdes provaveis descendentes.
disciplinares; Publicagdes; Cursos; Honrarias)
Requerimentos de direitos
(Incluem-se os documentos que registrem:
Averbagdo de tempo de servico; de Abono O prazo total de guarda de
Permanéncia; de Aposentadoria; de Gratificagéo 100 anos justifica-se pelos
130.2.4 |de Permanéncia; de Pagamento de Auxilio 5 anos 95 anos Eliminagéo direitos de pensionistas e
Funeral; de Gozo e Conversdo de Licenca provaveis descendentes.
Prémio; de Férias; de Licenga por motivo de
saude; de Exoneragéo; Incluséo de
dependentes; Gozo de licengas)
130.3 |Registrar frequéncia
;?I:c?lljgrsl—izfriguilno%imentos de registrem a Enquanto Constituigdo Federal 1988,
130.3.1 frequéncia do servidor, como: Folga ponto; vigente o 7 anos Eliminacéo art. 7° inciso XXIX e CLT
Relatério de frequéncia) vinculo art. 11.
130.4 |Elaborar folha de pagamento
Processo de pagamento de pessoal CTN -art. 173 e 174.
(Incluem-se os documentos que viabilizam o Lei n° 9430/93, art. 37.
130.4.1 desenvolvimento de folha de pagamento, como:| Até aprovagéo 5 anos Eliminacso Lei n° 8981/95 - inciso Il
o Relatérios; Contracheques; Comprovantes de das contas ¢ art. 45.
Rendimentos; Fichas financeiras; DIRF; outras Resolugdo n° 1028/2015
declaragdes para 6rgéos publicos) do TCE/RS.
CTN -art. 173 e 174.
Lei n® 9430/93, art. 37.
. = s R
130.4.2 |Processo de pagamento de bolsa/estagio Atdeae;p(:gx?agso 5 anos Eliminacéo Ia‘il :5 8981/95 - inciso Ill
Resolugdo n° 1028/2015
do TCE/RS.
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CTN -art. 173 e 174.
Lei n°9430/93, art. 37.

. = R e
130.4.3 |Relatdrio de folha de pagamento Até aprovagéo 5 anos Eliminacéo Lei n° 8981/95 - inciso Il
das contas art. 45.
Resolugdo n° 1028/2015
do TCE/RS.

Contratar estagiarios, trabalhadores

1305 voluntarios ou estagiarios cedidos

Prova de processo seletivo . =
Até aprovacao

130.5.1 [(Incluem-se os documentos que comprove a das contas 5 anos Eliminagéo
realizagéo das provas)
Registros de realizagdo de processo seletivo
(Incluem-se os documentos que comprovem a
realizagdo e participagdo de candidatos em . =
130.5.2 |processo seletivo, como: Edital; Inscritos; Lista At;azpcrgxta;:o 5 anos Eliminagao
de presenca; Resultado; Recursos;
Contestagbes judiciais; Manifestacdes da
Comisséo de Concurso; Impugnacdes)
Processo de admissao
(Incluem-se os documentos de admissdo de Enquanto
130.5.3 |estagiarios, como: Documentos pessoais; vigente o 5 anos Eliminagéo
Termo de compromisso de estagio; Contrato de vinculo
prestacéo de servigo de trabalho voluntario)
Registro de eventos funcionais
(Incluem-se os documentos que evidenciem Enquanto Constituicdo Federal 1988
130.5.4 |Sventos ocorridos no ~periodo de sual oo o 7 anos Eliminagdo | art. 7° inciso XXIX e CLT
contratagdo, como: Atestado médico; Solicitagcdo vinculo art. 11
de desligamento; Solicitagdo de recesso; o
Solicitagdo de transferéncia)
130.6 |[Registrar frequéncia de estagio
Ei?dsetr';ig: friguezzlsumentos (Folha ponto; Enquanto Constituicdo Federal 1988,
130.6.1 - . o ponto; vigente o 7 anos Eliminagéo art. 7° inciso XXIX e CLT
Relatério de frequéncia; efetividade de estagio vinculo art. 11
remunerado e efetividade de trabalho voluntario) o
130.7 |Promover Saude e Bem Estar
Prontuario
130.7.1 |(Incluem-se os documentos que registrem as 5 anos 95 anos Eliminagéo
atividades e eventos de saude dos servidores)
a x = . * Projetos e listas de
Dossié de acéo de promocédo em saude e bem presenca devem ser
estar ) .
130.7.2 |(Incluem-se os documentos que registrem as 5 anos 5 anos Eliminacao* destinados a guarda

permanente, pois servem
como fonte de informagao
e memoria institucional.

acoes e iniciativas de interagcdo e promogéo de
saude e bem estar)

Relatério de atividades Estes documentos podem

Guarda servir como fonte de
130.7.3 |(Incluem-se os documentos que relatam as 5 anos 5 anos ) = -
atividades desenvolvidas) permanente informagdo e memoria
institucional.
130.8 |[Capacitacdo e formagao continuada
Dossié cursos de capacitagéo *Amostragem: Estes
Incluem-se os documentos produzidos no R : )
( ) = p Eliminacéo documentos podem servir
planejamento e execucdo de cursos de A . =
130.8.1 o . ; ’ ” 5 anos 5 anos Guarda como fonte de informagao
capacitagdo, como: Planejamento; Cronograma; e
permanente e memoria institucional.

Convite; Divulgagéo; Lista de presenca; Ficha
de Avaliagéo)

* As revistas publicadas
devem ser destinadas a
guarda permanente, pois
servem como fonte de
informagdo e memoria
institucional.

Dossié de revista da DPERS

(Incluem-se os documentos que envolvem o
130.8.2 |[processo de editoracéo de revistas, como: Edital 5 anos 5 anos Eliminagao*
de chamamento; Versbes de artigos;
Autorizagdo de publicagéo)
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Estes documentos podem
servir como fonte de

Dossié Projetos informagdo e memoria
130.8.3 (Incluem-se os documentos de parcerias e 5 anos 5 anos Guarda institucional.
o convénios com atividades de pesquisa e permanente* * Documentos referentes a
extensédo junto a demais instituicdes) parcerias e convénios nao
efetivados poderdo ser
eliminados.
140 SUBFUNGAO BENS MATERIAIS E
PATRIMONIAIS
140.1 |Controlar patriménio
Resolugdo n° 1028/2015
Inventario de bens patrimoniais 90 gﬁgges-.se a guarda
14011 (Incluem-se os documentos que atestam a| Até aprovagéo 5 anos Eliminagdo* permanente de uma

existéncia fisica e financeira de bens das contas

patrimoniais de propriedade da instituicao) amostragem, - considerada

significativa para a
memoria da DPE/RS.

Expediente de distribuicdo de bens

(Incluem-se documentos que distribuem e
responsabilizam o uso de bens, como: Guia de
140.1.2 |Movimentagdo; Termo de Responsabilidade; 5 anos 5 anos Eliminagéo
Declaragéo de transporte)

140.2 |Distribuir e controlar materiais

Controle de materiais de consumo
140.2.1 (Incluem-se os documentos de controle de| Até aprovagéo B Eliminacao
" |materiais, como: Relatérios; Controle de das contas ¢

estoque; Inventario de Materiais)

Solicitagdes Até aprovacio
140.2.2 |(Incluem-se os documentos de requisicdo de d P tg - Eliminagéo
material) as contas

Requisigdo de compras
140.2.3 [(Incluem-se os documentos referentes a 1 ano 4 anos Eliminacéo
requisicdes de compras de materiais)

140.3 |Controlar manutengao de equipamentos

Manuais e Garantias

140.3.1 (Incluem-se os documentos que atestam o sinqelﬁgtg } Eliminacéo
" manuseio de equipamentos e a garantia dos 9 f ¢
mesmos) garantia
Solicitagdo de manutengdo
(Incluem-se os documentos que comprovem a R
140.3.2 periodicidade de manutengdo de equipamentos 1ano Tano Eliminagao
por equipe interna ou terceirizada)
140.4 Administrar o uso e a manutengao de
i veiculos
Controle de licenciamento de veiculos referen(t)ess documentg(s)
(Incluem-se os documentos que atestam a Enquanto licenciamento poderdo ser
140.4.1 |regularizagdo de licenciamento dos veiculos de ' 5 anos Eliminag&o* L P .
vigente eliminados 1 ano apos a

propriedade da instituicdo, como: Licenciamento

) i ~ emissdo de documento
de veiculos; Infragdes)

atualizado pelo DETRAN.

Relatério de uso de veiculos
(Incluem-se os documentos que registrem| Até aprovagéo } R
140.4.2 informagdes de veiculos, trajetos e condutores, das contas Eliminaggo

como: Relatdrio de viagens; Diario de bordo)

Expediente de Solicitagdo
(Incluem-se os documentos necessarios ao Até aprovacio
140.4.3 |processo de solicitagdo de uso de veiculos, P ¢ - Eliminagao

_ o : ! das contas
como: Solicitagdo de wuso de veiculo;
Autorizagdo de uso de veiculo)
Manual de transportes Enquanto
140.4.4 |(Incluem-se os documentos que orientam o uso vigente 2 anos Eliminacéo

e operacdo dos veiculos e transporte)
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140.5 |Protocolar e Expedir Documentos e Materiais

Controle de entrada e expedigao
140.5.1 (Incluem-se 0s documentos que organizam Até aprovagao B Eliminagsio
entrada e saida de documentos e materiais, das contas

como: Guias de SPI; Comprovantes)

Relatério de Atividades

(Incluem-se os documentos que relatam as

1405.2 atividades desenvolvidas, como: Relatério de| Até aprovagao } Eliminagao
= Postagens; Relatorios Demonstrativos do das contas

Correios; Livro de Protocolo)

SUBFUNGAO TECNOLOGIA DA

150 INFORMAGAO

150.1 |[Gerenciar a infraestrutura tecnolégica

Controle de equipamentos
(Incluem-se os documentos de controle Até aprovacio
150.1.1 |patrimonial de uso e responsabilidade de p ¢ - Eliminagéo
. . X R das contas
equipamentos tecnoldgicos, como: Guia de
Movimentacéo)

Processo de doagéo de equipamentos
(Incluem-se os documentos que compde o

processo de doagdo de equipamentos| Até aprovagdo Resolugdo n° 1028/2015

150.1.2 tecnoldgicos, como: Relatério de equipamentos das contas 5 anos Bliminagéo do TCE/RS.
para doagdo; Autorizagdo de doagdo de
equipamentos)
Processo de aquisigdo e gestdo de contrato 1 ano
(Incluem-se os documentos de: Ordem de apods a
150.1.3 [fornecimento; Ateste de faturas; Termo de vigéncia do 5 anos Eliminagéo
referéncia; Requisicdo de Compra; Notas| contrato e da
fiscais; Comunicagao de irregularidade) garantia
150.2 |Prestar suporte ao usuario
Solicitagéo de suporte
(Incluem-se os documentos de solicitagdo de
150.2.1 |suporte ao wusuario, como: Solicitagdo de 1 ano 1 ano Eliminacéo
suporte; Relatorio de suporte ao usuario; Ordem
de servigo)
150.3 |Definir politicas de informatica
Politicas de informatica o Estes documentos podem
(Incluem-se os documentos de referéncia e Enquanto A
150.3.1 |formulagdo de politicas na area de informatica vigente a - Guarda servir ~ como fonte d_e
e X . ? o permanente informagdo e memoria
seja para o wuso de equipamentos ou Politica S
) ) institucional.
comportamento informacional)
150.4 |Desenvolver sistemas
Especificagdes de sistemas
(Incluem-se os documentos que comprovem as E Estes documentos podem
e . . nquanto .
solicitagbes de funcionalidades a serem . Guarda servir como fonte de
150.4.1 | ) . vigente o uso 5 anos ) = -
implementadas em sistema, assim como os . permanente informagdo e memoria
S . S e do sistema S
modelos nacionais e internacionais utilizados institucional.
como base de seu desenvolvimento)
Cadigos fonte Enquanto Estes documentos podem
(Incluem-se os arquivos contendo os cdédigos =ng Guarda servir como fonte de
150.4.2 N ) . vigente o uso - ) = -
onte de cada um dos sistemas desenvolvidos e do sistema permanente informagdo e memoria
projetados pela instituigao) institucional.
Manual de sistemas . Estes documentos podem
(Incluem-se os documentos que padronizam o Enquanto G : P
150.4.3 |uso e apresentam o sistema desenvolvido aos| vigente o uso - uarda semvir ~ como onte ’d_e
o L i PN . permanente informagdo e memoria
usuarios,  como: Manual de  Usuario; do sistema institucional

Treinamentos)

150.5 |Acompanhar sistemas
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Laudo Técnico
. Enquanto
(Incluem-se os documentos referentes a analise . R
150.5.1 P - N : vigente o uso 5 anos Eliminagao
técnica de um sistema, como: Parecer; Nota do sistema
técnica; Laudo técnico)
160 SUBFUNGAO ENGENHARIA, ARQUITETURA
E MANUTENGCAO PREDIAL
160.1 |Elaborar projetos
Estes documentos podem
servir como fonte de
Projetos informagdo e memoria
160.1.1 (Incluem-se os documentos e seus Enquanto 5 anos Guarda insgtggb?;]::ﬁos referentes
" |versionamentos, como: Engenharia; Arquitetura; vigente permanente A
Reforma; Elétrico; As built) aos _ imoveis locados
’ ’ poderdo ser eliminados 1
ano apds encerramento do
contrato de locagéo.
* Selecionar uma parcela
representativa para guarda
permanente, considerada
Fotografias significativa para a
160.1.2 (Incluem-se os registros fotograficos das Enquanto R Amostragem* memoéria da DPE/RS.
*'% |instalagdes fisicas da instituicdo, antes e depois vigente 9 - Documentos referentes
da intervencéo) aos imoveis locados
poderdo ser eliminados 1
ano apds encerramento do
contrato de locagéo.
Estes documentos podem
servir como fonte de
Parecer t6cnico informagdo e memoria
(Incluem-se os documentos de anadlise de Enquanto Guarda institucional.
160.1.3 |: ~ . g . o . 5 anos - Documentos referentes
instalagdes fisicas, como: Vistoria de Imovel; vigente permanente a0s imoveis locados
Vistoria de Recebimento de Imével) = L
poderdo ser eliminados 1
ano apds encerramento do
contrato de locagéo.
Expediente de Obra
(Incluem-se os documentos relacionados as ;OSDOCUE%TIEE reflil;;ndtgz
atividades de obra que serdo realizadas na Enquanto R = L
160.1.4 . - L . 5 anos Eliminacéo poderdo ser eliminados 1
obra, como: Formulario de Atividades para vigente ano apds encerramento do
Obras; Autorizagdo de Obra, Termo de P de | ~
Referéncia) contrato de locagéo.
160.2 |Acompanhamento de projetos em execugao
Medigéo de obra - Documentos referentes
(Incluem-se os documentos que registrem a Enquanto aos imoveis locados
160.2.1 |mensuragdo das atividades de obra, como: viqente 5 anos Eliminacéo poderdo ser eliminados 1
Cronograma; Diario de Obra; Relatério de 9 ano apods encerramento do
Atividades) contrato de locagéo.
Estes documentos podem
servir como fonte de
Relatérios de execugéo de projetos ::L‘:&T;gigl € memoria
(Incluem-se os documentos que registrem o Enquanto Guarda :
160.2.2 acompanhamento e execucdo das obras em vigente 5anos ermanente - Documentos - referentes
execup 50) ¢ 9 P aos imoveis locados
< poderdo ser eliminados 1
ano apds encerramento do
contrato de locagao.
160.3 |[Manutencao
Verificagdes Técnicas nas Defensorias
Regionais
160.3.1 (Incl_uem-se os docum_ento’s' que apal!sem En_quanto 5 anos Eliminagéo
tecnicamente as instalagdes fisicas passiveis de vigente
manutencdo, como: Laudo técnico; Verificagdo
técnica)
200 FUNGAO GESTAO DE INSTRUGAO JURIDICA
210 SUBFUNGAO INSTRUIR JURIDICAMENTE AS
ATIVIDADES DOS DEFENSORES
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210.1 Pesquisar tematicas especializadas
Legislagéo
(Incluem-se os documentos de legislacdo
vigente que influencie desenvolvimento de . N : R
210.1.1 entendimento técnico, como: Lei; Medida Até atualizagao Eliminag&o
Proviséria; Regulamentagéo; Instrugéo
normativa)
Doutrina
(Incluem-se os documentos de doutrina e/ou
210.1.2 |pratica deliberada em principios na area| Até atualizagédo - Eliminagéo
especializada em questdo, como: Artigos
cientificos, Livros)
Jurisprudéncia
210.1.3 (Incluem-se os documentos que registram acdes Até atualizacso } Eliminacio
"7 |que ja foram decididas por interpretacdo de G ¢
legislagao)
Documentos técnicos
210.1.4 |Uncluem-se ~os documentos que POSSAM| . ot alizacso ; Eliminago
orientar tecnicamente as tomadas de decisdes,
como: Orientagdo; Norma; Diretriz; Manuais)
210.2 |Desenvolver entendimento técnico
Modelos de entendimento técnico
(Incluem-se modelos de documentos
desenvolvidos  expressando  entendimento . N R
210.2.1 técnico e juridico sobre alguma tematica Até atualizagdo . Bliminagéo
especializada, como: Enunciados; Sumulas;
Pecas processuais)
Dossié de acéo instrutiva eglﬁrgﬁe‘;eznéagzgt: diii
(Incluem-se os documentos referentes ao . N . P P
210.2.2 desenvolvimento  de:  Palestras:  Cursos: Até atualizacédo - Amostragem servem como fonte de
Cartilhas, Informativos) !nfo.rma.gao € memoria
institucional.
220 SUBFUNGAO EDUCAGAO EM DIREITOS
COM SOCIEDADE CIVIL
220.1 Realizar audiéncias publicas, conferéncias e
: debates
Processo de audiéncia e consulta publica
(Incluem-se os documentos que comprovem a Estes documentos podem
220.1.1 ocorréncia de audiéncia ou consulta publica Enquanto 5 anos Guarda servir como fonte de
""" |sobre determinada tematica especializada, vigente permanente informagdo e memoria
como: Atas; Lista de presenca; Formularios de institucional.
Avaliacéo)
Manifestagbes publicas Estes documentos podem
220.1.2 (Incluem-se os documentos que registram as Enquanto 5 anos Guarda servir como fonte de
T manifestagdes publicas, como: Mogéo; Abaixo vigente permanente informagdo e memoria
Assinado) institucional.
Relatério Estes documentos podem
220.1.3 (Incluem-se os documentos que registrem Enquanto 5 anos Guarda servir como fonte de
"% |dados apresentados a Assembleia Legislativa vigente permanente informagdo e memoria
RS) institucional.
300 FUNGAO GESTAO DE ASSISTENCIA
310 SUBFUNGAO PRESTAR ASSISTENCIA
JURIDICA
310.1 |Atender assistidos
* As Guias de
Dossié do assistido g?ec:(;?r::]gr?t:)nen?deréo sdeer
(Incluem-se os documentos necessarios para climinadas a gs 1 ano do
realizar o atendimento na instituicdo, como: Enquanto encaminhamgnto do
310.1.1 Documentos pessoais; Ficha de Atendimento; vi qenteo 5 anos Guarda atendimento
o Guia de encaminhamento de atendimento; g permanente* . .
) | atendimento - Observar a Lei Geral de
Termo de compromisso de exame de DNA; Protecio de Dados. Lei n°
Parecer Psicoldgico; Termo de 1370%/2018 uar;to a0
Mediagao/Conciliagdo; Despachos) ) 4
uso e acesso dos
documentos.
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Relatério de atendimentos Guarda
310.1.2 |[(Incluem-se os documentos que registram os 2 anos 5 anos
) ) permanente
atendimentos realizados)
310.2 |Realizar atendimento juridicos
Expediente de acompanhamento de - Observar a Lei Geral de
atendimento Enquanto Protecdo de Dados, Lei n°
310.2.1 |[(Incluem-se os documentos de registro dos viqente 5 anos Eliminacéo 13.709/2018, quanto ao
atendimentos, como: Procedimento para 9 uso e acesso dos
Apuragédo de Dano Individual) documentos.
Expediente de acompanhamento de - Observar a Lei Geral de
atendimento coletivo Enquanto Protecédo de Dados, Lei n°®
310.2.2 |(Incluem-se os documentos de registro dos viqente 5 anos Eliminagéo 13.709/2018, quanto ao
atendimentos, como: Procedimento para 9 uso e acesso dos
Apuragao de Dano Coletivo) documentos.
Realizar acompanhamento de assisténcia
3103 |, -0
juridica
) - Observar a Lei Geral de
Expedientes de acompanhamento - L
310.3.1 “Administrativo coletivo™ Enquanto 5 anos Eliminagéo I:go;%ggigofllg Daqduoasr;tlo_el :o
" |(Convénio, Hospitalar, Familiar, Despachos e vigente ) ’ d
diligéncias) uso e  acesso os
documentos.
310.4 Controlar a distribuicdo e entrega de
) processos
- Observar a Lei Geral de
Contrafé Protecdo de Dados, Lei n°
310.4.1 |(Incluem-se os documentos que registrem o 2 anos - Eliminagéo 13.709/2018, quanto ao
recebimento de processos para analise) uso e acesso dos
documentos.
] - Observar a Lei Geral de
Atos processuais = L
310.4.2 (Incluem-se os documentos que intggram os quuanto B Eliminagdio I:gé;%%%oo;ig’Daqduoasﬁtlga :o
jlt;?i ;;r)ocessuals com chancela do Tribunal de vigente uso e acesso  dos
¢ documentos.
310.5 |Peticionar agées
- Observar a Lei Geral de
Peticao Enquanto Protecdo de Dados, Lei n°
310.5.1 |(Incluem-se os documentos que iréo orientar a viqente 5 anos Eliminacéo 13.709/2018, quanto ao
peticao, seja ela civel, criminal ou familia) 9 uso e acesso dos
documentos.
e - Observar a Lei Geral de
Representacdo juridica = S o
310.5.2 (Incluem-se os documentos onde a instituicdo Enquanto 5 anos Eliminaco l:go;%g;go?g Daduzsr;tlae| :o
e posiciona-se em representagcdo ao assistido, vigente ¢ ) » d
. = uso e acesso dos
como: Parecer; Manifestagéo)
documentos.
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ANEXO Il
MANUAL DE GERAGAO E GESTAO DE DOCUMENTOS

1. INTRODUGAO

Com o intuito de otimizar seus servicos e visando a eficiéncia de suas atividades
administrativas, a Defensoria Publica do Estado do Rio Grande do Sul (DPE) iniciou em
2020 uma soma de esforgcos para a elaboracdo de um Programa de Gestdo de
Documental alinhado ao Planejamento Estratégico da Defensoria (PED) que tem como
objetivos a automagado e a informatizacdo de suas atividades. No ambito da gestado
documental o projeto em andamento visa nortear, de acordo com as boas praticas
arquivisticas, a produgdo e a gestdo de documentos de arquivo em meio digital sem
perder de vista o tratamento necessario para o legado em formatos convencionais.

Por essa razéo, sdo entregaveis do projeto os documentos que compdem a Politica de
Gestdo de Documentos, também conhecidos como Instrumentos de Gestdo de
Documentos, o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade, e Manuais que
auxiliarao a produgao, administragao e gestdo de documentos de arquivo. Esse conjunto
subsidiara a elaboracdo de normas internas que possibilitardo a efetiva administracao de
arquivos. Nesse contexto, administracdo de arquivos € considerada um componente da
Politica de Arquivos, que por sua vez tem sua representagéo na institucionalizagédo de um
sistema de arquivos que €, por sua vez, regido por essas politicas. O que Jardim (2008,
p.14) chama de politicas arquivisticas, sdo meios de padronizar as formas de producgao,
uso e conservacgao de arquivos que se inserem no contexto onde a referida politica é
aplicada, assim como os atores e elementos que a compoe.

Dessa forma as politicas arquivisticas sao constituidas de seus elementos com o objetivo
de integrar as informacgdes, orientar quanto a normatizagéo das atividades, assim como a
padronizagao dos procedimentos, dentro dos conceitos da arquivologia, e apresentando
os instrumentos fundamentais para o desempenho das praticas arquivisticas (FEITOZA;
ALMEIDA; LIMA, 2017, p.234)

Na Defensoria Publica do Estado do Rio Grande do Sul (DPE/RS), a execugao dos
servicos da ArquivoTech procurou sistematizar o conteudo contratado por meio do
Processo Administrativo 19/3000-0000388-6, Edital 47/2019, nos moldes delimitados pela
teoria arquivistica que apresenta uma politica que definira a legislagao e a padronizagao
bem como as diretrizes gerais para producgdo, gestao e preservagao de documentos de
arquivo. A partir da Politica de Gestdo de Documentos desdobram-se os programas
especificos a serem implementados na DPE/RS.
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Este manual reune as atividades necessarias para que se operacionalize a gestdo de
documentos com éxito na DPE/RS, especialmente no que tange as atividades de
classificagao e avaliagao de documentos de arquivo de forma racionalizada e assertiva.

1.1 Gestao de documentos

Na primeira metade do Século XX, os principios de racionalidade administrativa se
estabelecem apds serem fomentados pelas intervencdes realizadas nas etapas do ciclo
vital dos documentos. Com a expansao e resultados efetivos das atividades de gestao
documental a ideia de documentos custodiados passa a ter nogao de que os documentos
podem ser eliminados dependendo dos valores a eles atribuidos (FONSECA, 1998).

Nesse sentido, entende-se como conceito de gestdo de documentos:

[...] o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producéo,
tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente. (BRASIL, 1991, p.1).

Em complemento, a Lei de Arquivos, Lei n° 8.159/1991, ainda enfatiza que é dever da
instituicdo ou pessoa produtora dos documentos promover a gestao e a preservagao dos
documentos que estao sob sua custddia. Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 100), a gestdo documental € “[...] o conjunto
de medidas e rotinas visando a racionalizacdo e eficiéncia na criacdo, tramitacao,
classificagao e avaliagao dos documentos”.

De acordo com Indolfo (2007, p. 42) a gestdo de documentos € util para o controle do
ciclo vital dos documentos, sua fungao torna-se primordial para garantir cada vez mais
eficiéncia, eficacia e qualidade nos negdcios, nas decisdes e na preservagao da memoria.

Para Medeiros e Amaral (2010)

A gestdo de documentos € um processo arquivistico que, com menor custo e maior
eficiéncia e eficacia, busca intervir no ciclo de vida dos documentos, visando reduzir,
seletiva e racionalmente, a massa documental a propor¢gdes manipulaveis até que a ela
tenha destinagéo final (expurgo ou recolhimento aos arquivos permanentes) (MEDEIROS;
AMARAL, 2010, p. 298).

Sendo assim, as atividades de gestdo de documentos sdo imprescindiveis para o
funcionamento organizado, racional, eficiente e dinAmico de uma instituicdo. E preciso
compreender que o processo de gestdo de documentos se da quando no planejamento
de politica, plano ou programa de gestdo que possibilite que os documentos estejam
contemplados e tramitem de acordo com o proposto pelos instrumentos de gestéo criados
e gerenciados pela instituigéo.
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Porém, as atividades de gestdo de documentos precisam ser planejadas de acordo com a
necessidade de cada instituicdo que a implanta, respeitando suas especificidades e seus
fluxos informacionais. Para isso se faz o uso do diagnéstico arquivistico, uma ferramenta
gerencial que busca realizar o levantamento de informagdes arquivisticas para definir e
conhecer as caracteristicas de determinado acervo e instituicdo como uma atividade que
integra o planejamento de uma politica de gestdo de documentos.

Nesse sentido, Calderon et al. (2004) nos direciona:

[...] a0 se propor um trabalho de gestdo de documentos e informacional, € necessario,
antes de qualquer iniciativa, conhecer bem a instituicdo/organizacdo. Sem o
conhecimento histérico sociolégico das mesmas, torna-se dificil entender o ciclo da
informagao/documento. (CALDERON et al, 2004, p.100)

O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), instituido pela Lei 8.159/1991 e
regulamentado pelo Decreto 4.073/2002, em sua Resolugao n° 27 de 2008 dispde sobre a
obrigatoriedade da promocgdo da gestdo, guarda e preservacdo de documentos
arquivisticos pelo poder publico do ambito dos municipios, estados e Distrito Federal

1.2 Teoria das Trés Ildades

A Teoria das Trés Idades tem por base diversos conceitos, 0 que mais se destaca é o de
Ciclo Vital que, segundo o glossario do e-Arq Brasil (CONARQ, 2011 p. 125) é definido
como “[...] sucessivas fases por que passam os documentos arquivisticos, de sua
produgdo a guarda permanente ou eliminagao”.

Esse conceito afirma que os arquivos possuem uma caracteristica dinamica, ou seja,
passam por um ou mais periodos, sendo caracterizados pela sua frequéncia e pelo tipo
de utilizagdo. Devido ao aumento na produgdo documental, surge a necessidade de se
desenvolver uma metodologia para melhorar a recuperagéo da informagao necessaria a
tomada de decisdo e aperfeigcoar o uso dos espagos administrativos para a guarda de
documentos. Assim, a Teoria das Trés |dades passa a dividir o ciclo de vida do
documento em trés fases: corrente, intermediario e permanente, conforme sistematiza o
Quadro 1.

Quadro 1 — Caracteristicas da teoria das trés idades

12 Idade e Documentos vigentes;
ARQUIVO CORRENTE Frequentemente consultados.

Final de vigéncia, documentos que aguardam prazos longos de prescrigdo ou precaugao;
Raramente consultados;

Aguardam a destinagao final;

Eliminagéo ou guarda permanente.

22 |dade
ARQUIVO INTERMEDIARIO

3?2 Idade
ARQUIVO PERMANENTE

Fonte: Bernardes (1998).

e Documentos que perderam a vigéncia administrativa, porém sado providos de valor secundario ou histérico-cultural.
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Entende-se por documentos correntes aqueles que sao frequentemente consultados,
normalmente armazenados em locais proximos aos produtores e que estdo sob
responsabilidade da instituigdo que o produziu. Os documentos intermediarios sao os
documentos que foram transferidos do arquivo corrente, apresentam uma menor
frequéncia de consulta e conservam ainda algum valor administrativo, por isso aguardam
o cumprimento do prazo estabelecido para a eliminagcdo ou recolhimento ao arquivo
permanente. Esses, por sua vez, sao os documentos que ndo devem ser eliminados, mas
sim preservados definitivamente, devido a seu valor historico, probatério ou informativo.

Figura 1: Valores e ciclo vital.

0 Intermedidrio
|

L Valor J Valor
Primario Secundario

1.2.1 Etapas da Gestao de documentos

James Rhoads (1989) divide a gestdo de documentos em trés fases, quais sejam,
producao, utilizacdo e destinacdo. Cada uma dessas fases carrega consigo objetivos
especificos que contribuem com o desenvolvimento e implementagao das atividades de
gestdo de documentos na DPE/RS.

No Quadro 2 temos a sistematizagao de cada uma das fases e seus respectivos obijetivos:

Quadro 2 — Fases de gestao e documentos e objetivos

Fases Objetivos

a) prevenir a criagdo de documentos ndo essenciais e assim reduzir o volume dos documentos a serem manipulados, controlados,
armazenados e destinados;

b) intensificar o uso e o valor dos documentos que sdo necessarios;

c) garantir o uso de materiais apropriados na confecgéo de documentos;

d) assegurar a utilizagao apropriada de método de preservagdo (microfilmagem ou digitalizagdo) ao longo de todo o ciclo de vida dos
documentos.

a) rapidez no ato de disponibilizar documentos e informagdes necessarios ao desenvolvimento das fungdes da instituigao;

UTILIZAGAO |b) uso efetivo da informagao e arquivos correntes;
c) selecdo do material, do equipamento e do local para o armazenamento dos documentos.

PRODUGAO

a) identificagéo e descrigdo de documentos por séries ou classes, ou seja, diferentes niveis e categorias de classificacéo;
b) listagem destes documentos para retengdo ou destinagao;

DESTINAGAO c) avaliagdo para determinar quais documentos sdo de guarda permanente;

d) eliminagao periddica dos documentos destituidos de valor permanente;

e) recolhimento dos documentos permanentes para a instituigéo arquivistica.

A primeira fase da gestdo documental inicia-se com a produ¢do do documento de arquivo.
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Sao definidas e/ou avaliadas a estrutura dos documentos, desde seu conteudo até seu
suporte. Assim como, a quantidade de vias e copias que serao tramitadas e armazenadas
na instituicao.

Essas analises visam n&do s a economia e a racionalizacdo no uso dos recursos
materiais, humanos e tecnolégicos, mas também a preservagdo da integridade fisica e
intelectual do documento e, consequentemente, ao acesso a informagao nele registrada.
Nessa fase € importante ja identificar a temporalidade dos documentos dando a devida
atencao a preservagao dos mesmos desde sua producio.

No contexto da DPE/RS, a forma como foi estruturado o Plano de Classificagcdo de
Documentos possibilita a compreensao de onde sao produzidas as respectivas espécies
documentais e onde elas se repetem a partir de uma analise que seja verticalizada para
esta finalidade.

E importante enfatizar que documentos arquivisticos sdo testemunhos de atos e fatos
administrativos, dessa forma o mapeamento de processos se torna um elemento
fundamental para que seja possivel compreendermos quais documentos precisam ou nao
serem produzidos no exercicio das respectivas atividades de acordo com o tramite/fluxo
mapeado. E necessario realizar a revisdo dos instrumentos de gestdo (Plano de
Classificacdo de Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos)
obrigatoriamente apods ser realizado o mapeamento de processos, que traz novas
possibilidades na forma de pensar e estruturar a gestdo de documentos na instituicao. A
revisdo dos instrumentos também é recomendavel de forma periddica afim de que sejam
revisitados os prazos de guarda e as legislagbes que por ventura tenham sido
atualizadas, revogadas ou substituidas.

A segunda fase esta ligada, basicamente, as formas de recuperagdo da informacgao
arquivistica. Para tanto, é necessaria a aplicacdo do Plano de Classificacdo de
Documentos (PCD) na instituicdo, tendo como fundamento as funcdes e atividades
executadas, utilizadas como uma base para a organizacao fisica do acervo, na intengao
de facilitar a busca e recuperagcdo dos documentos, assim como a aplicagao da Norma
Brasileira de Descricao Arquivistica (NOBRADE).

Para além disso, nessa fase é possivel compreender o fluxo documental dentro da
instituicao e relaciona-las com o mapeamento de processos. Para tanto, € importante que
as atividades e fungbes da instituicdo estejam atualizadas e precisas, para que se possa
pensar estratégias que atendam as demandas institucionais com maior precisao.

A fase de destinacdo de documentos, que abrange procedimentos de avaliacéo, selegao
e a determinacdo de prazos de guarda, € aplicada por meio da implementacédo da Tabela
de Temporalidade de Documentos (TTD). Esse instrumento regula os prazos de retencao
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dos documentos nas respectivas fases: corrente, intermediario e ainda define a
destinagao final dos documentos, que podem ser encaminhados a eliminagdo ou guarda
permanente.

Esse registro esquematico do ciclo de vida dos documentos determina os prazos de
guarda dos mesmos nos arquivos corrente e intermediario e sua destinagéo final, que
vem a ser o recolhimento ao arquivo permanente ou sua eliminagdo. O instrumento de
destinagao, vinculado ao plano de classificagdo, utilizado na segunda fase do processo de
gestdo documental, facilita ndo s6 os procedimentos de transferéncia, recolhimento e
eliminacdo, mas, também, a identificacdo de documentos de valor probatério e
informativo, destinados a guarda permanente, distinguindo-os daqueles destituidos de
valor secundario e, portanto, destinados a eliminacgao.

Quadro 3 — Instrumentos de destinacao

Conceito Definicao

Quando os documentos passam a ndo ter um uso téo frequente por parte da administragéo e séo transferidos da fase corrente para a

TRANSFERENCIA ) o : : ; .
intermediaria, afim de cumprir seu prazo nessa idade;

Uma das opcdes de destinacéo final dos documentos: quando os documentos séo recolhidos da fase intermediaria para a guarda

RECOLHIMENTO .
permanente;

Uma das opgdes de destinacéo final dos documentos: quando o prazo de guarda do documento prescreveu e este ndo apresenta

ELIMINAGAO mais valor administrativo, juridico e histérico/cultural.

2. OBJETIVOS, AMBITO E UTILIZAGAO

Tem-se por objetivo estabelecer diretrizes, principios, premissas e regras gerais que
objetivam garantir a produgao, o uso, o gerenciamento, a manutengao, a recuperagao, o
acesso e a preservagao de documentos confiaveis, auténticos e acessiveis, de modo a
apoiar suas funcdes e atividades em consonancia com o Plano de Classificacao e a
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativa as atividades meio e fim.

Este manual aplica-se a todas as unidades administrativas da DPE/RS seus documentos
de arquivo, independentemente do suporte. Nado sido considerados documentos de
arquivos aqueles produzidos fora do contexto organico da DPE/RS.

3. PRINCIPIOS

O presente Manual é regido pelos Principios da Organicidade e da Proveniéncia.
Entende-se por Principio da Organicidade as relagdes e vinculos naturais e organicos que
os documentos de arquivo guardam entre si em decorréncia das tarefas, atividades e
fungdes da organizagcédo que os produziram. O Principio da Proveniéncia preconiza que
se deve obedecer a identidade e procedéncia dos documentos, dentro de seu contexto de
producao, ndo devendo ser misturados a documentos de outras proveniéncias.

4. CONTEXTO JURIDICO NORMATIVO
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A Defensoria Publica do Estado do Rio Grande do Sul (DPE/RS) deve ser munida de
procedimentos, recursos e métodos de gestdo de documentos de arquivo, abrangendo
produgdo, recebimento, tramitagcdo, disponibilizagdo, avaliagdo, arranjo, descri¢ao,
arquivamento e destinacao final. Para as diretrizes contidas neste manual, apoia-se na
legislag&o arquivistica vigente, sobretudo nas normas listadas abaixo:

e Lein®8.159 de 08/01/1991, dispde a politica nacional de arquivos publicos e privados
e da outras providéncias;

e Decreto n° 1.799 de 30/01/1996, regulamenta a Lei n° 5.433 de 08/05/1968, que
regula a microfilmagem de documentos oficiais, e da outras providéncias;

e Decreto n° 4.073 de 03/01/2002, regulamenta a Lei n° 8.159 de 08/01/1991 que
dispde a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias;

e Decreto n° 4.553 de 27/12/2002, dispde sobre a salvaguarda de dados, informagdes,
documentos e materiais sigilosos de interesse da seguranga da sociedade e do Estado,
no ambito da Administragcao Publica Federal, e da outras providéncias;

e Resolugdo do CONARQ n° 6 de 15/05/1997, dispbe sobre diretrizes quanto a
terceirizagao de servigos arquivisticos publicos;

e Resolugdo do CONARQ n° 7 de 20/05/1997, dispde sobre os procedimentos para a
eliminagcdo de documentos no ambito dos orgédos e entidades integrantes do Poder
Publico;

e Resolugdo do CONARQ n° 17 de 25/07/2003, dispde sobre os procedimentos
relativos a declaracdo de interesse publico e social de arquivos privados de pessoas
fisicas ou juridicas que contenham documentos relevantes para a histéria, a cultura e o
desenvolvimento nacional;

e Resolugido do CONARQ n° 20 de 16/07/2004, dispde sobre a insercédo dos
documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de documentos dos 6rgaos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos;

e Resolugdo do CONARQ n° 23 de 16/06/2006, dispde sobre a adog¢ao do Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos — SINAR;

e Resolugido do CONARQ n° 24 de 03/08/2006, estabelece diretrizes para a
transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituicdes
arquivisticas publicas;

e Resolugdo do CONARQ n° 25 de 27/04/2007, dispde sobre a adogao do Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ
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Brasil pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR;

e Resolugdo do CONARQ n° 28 de 17/02/2009, dispbe sobre a adogdo da Norma
Brasileira de Descrigao Arquivistica - NOBRADE pelos érgaos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos - SINAR, institui o Cadastro Nacional de Entidades
Custodiadoras de Acervos Arquivisticos e estabelece a obrigatoriedade da adogédo do
Cddigo de Entidades Custodiadoras de Acervos Arquivisticos — CODEARQ;

e Resolugciao do CONARQ n° 31 de 28/04/2010, dispde sobre a adocao das
Recomendac¢des para Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos Permanentes;

e Resolugcao do CONARQ n° 40 de 09/12/2014, dispbe sobre os procedimentos para a
eliminacao de documentos no ambito dos érgéos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos — SINAR;

e Resolugdo do CONARQ n° 41 de 09/12/2014, dispbe sobre a inser¢cao dos
documentos audiovisuais, iconograficos, sonoros € musicais em programas de gestao de
documentos arquivisticos dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos - SINAR, visando a sua preservagao e acesso;

e Resolugdo do CONARQ n° 43 de 04/09/2015, altera a redagdo da Resolugéo do
CONARQ n° 39, de 29 de abril de 2014, que estabelece diretrizes para a implementacao
de repositérios digitais confiaveis para a transferéncia e recolhimento de documentos
arquivisticos digitais para instituicdes arquivisticas dos 6rgaos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos — SINAR,;

e Resolugdo n° 45 do CONARQ de 14/02/2020, revoga a Resolugdo n° 14 e suas
alteracdes (a mesma dispde sobre o Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
para a Administracdo Publica: Atividades-Meio, a ser adotado como modelo para os
arquivos correntes dos 6rgaos e entidades integrantes do SINAR, e os prazos de guarda
e a destinagcdo de documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administragao
Publica);

e Resolugdo n° 44 do CONARQ, de 14/02/2020, da nova redagao aos artigos 1°, 2° e
3° e respectivos anexos 1, 2 e 3 da Resolucao n° 40, de 9 de dezembro de 2014;

e Portaria Normativa n° 5, de 19/12/2002, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacao do Ministério do Planejamento;

e Decreto n° 33.200, de 05 de junho de 1989, institui o SISTEMA DE ARQUIVO do
Estado do Rio Grande do Sul;

e Decreto n° 52.808, de 18.12.2015, reorganiza o Sistema de Arquivos do Estado do
Rio Grande do Sul — SIARQ/RS - e da outras providéncias;
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e Instrugcao Normativa n° 01, de 18.05.2017, dispde sobre o Plano de Classificagao de
Documentos — PCD e a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD, para os 6rgaos
da Administragao Publica Direta do Estado e da outras providéncias;

e Instrugdao Normativa n° 01, de 16.12.2016, estabelece os procedimentos para a
eliminacdo de documentos de guarda temporaria nos o6rgaos do Poder Executivo
Estadual;

e Lein®12.527, de 18 de novembro de 2011, regula o acesso a informagdes previsto
no inciso XXXIll do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da
Constituicdo Federal; altera a Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n°
11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e
da outras providéncias;

e Lein°13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais
(LGPD);

e Lei n° 14.063, de 23 de setembro de 2020, dispde sobre o uso de assinaturas
eletrbnicas em interagdbes com entes publicos, em atos de pessoas juridicas e em
questdes de saude e sobre as licencas de softwares desenvolvidos por entes publicos; e
altera a Lei n°® 9.096, de 19 de setembro de 1995, a Lei n°® 5.991, de 17 de dezembro de
1973, e a Medida Provisoria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001;

e ISO 15489-1:2001 — Informagao e documentacédo — Gestdo de Documentos — Parte 1:
Geral;

e ISO/TR 15489-2:2001 — Informacdo e documentacdo — Gestdo de Documentos —
Parte 2: Diretrizes;

e IS0 30300:2011 - Informagéo e documentagéo — Sistemas de gestdo de documentos
—Fundamentos e vocabulario;

e ISO 14721:2012 — Dados espaciais e sistemas de transferéncia de informacdo —
Open Archival Information System (OAIS) — Modelo de referéncias.

5. TERMOS E DEFINIGOES

l. Autenticidade - Qualidade de um documento ser exatamente aquele que foi
produzido, nao tendo sofrido alteragao, corrompimento e adulteracao.

[I. Cadeia de Custddia Interrupta (CoC) - Modelo que estipula que, ao longo do ciclo
de vida de documentos, os documentos de arquivo, em suporte convencional ou digital,
devem estar sob a custodia interrupta de maneira confiavel e auténtica, desde a producéao
até a destinacao final, contemplando neste ciclo a preservacéo fisica e digital e o acesso.
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[ll. Confiabilidade - Credibilidade de um documento de arquivo enquanto uma
afirmacgao do fato. Existe quando um documento de arquivo pode sustentar o fato ao qual
se refere, e é estabelecida pelo exame da completeza, da forma do documento e do grau
de controle exercido no processo de sua produgao.

IV. Descricao Arquivistica - Processo de documentagdo das informagbes sobre a
natureza e conteudo dos documentos. A descricao identifica aspectos referentes a
proveniéncia, arranjo, formatos e conteudos e os apresenta de maneira normalizada.

V. Destinacao de Documentos - Procedimento aplicado aos documentos, quando da
avaliagdo, que visa o recolhimento ou a eliminagao.

VI. Documento de Arquivo- Documento produzido (elaborado ou recebido) em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer
qgue seja o suporte da informagao ou a natureza dos documentos.

VIl. Documento Arquivistico Digital (DAD) -Documento arquivistico registrado,
codificado em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema
computacional. Deve possuir forma fixa, conteudo estavel, variabilidade limitada,
integridade, acessibilidade e autenticidade.

VIIl. Fundo de 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.

IX. Gestao de Documentos - Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua producao, tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

X. Integridade - Estado dos documentos que se encontram completos e que nao
sofreram nenhum tipo de corrupgao ou alteragao ndo autorizada nem documentada

Xl.  Metadados - Dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar,
compreender e/ou preservar documentos de arquivo ao longo do tempo.

XIl. Contexto Orgéanico - Vinculos que os documentos de arquivo guardam entre si e
que expressam as fungdes e atividades da pessoa ou organizagédo que os produziu.

XIll. Suporte - Material ou base no qual sao registrados os documentos de arquivo.
6. PAPEIS E RESPONSABILIDADE PELA GESTAO DE DOCUMENTO DE ARQUIVO

A gestdo de documentos de arquivo é responsabilidade de todos os trabalhadores da
DPE/RS e necessariamente compete a todas as partes envolvidas da produgdo a
preservacdo dos documentos de arquivo. Portanto, sugere-se as seguintes atribuicées de
responsabilidades:
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DEFENSOR PUBLICO

Autoridade maxima responsavel por chancelar a Politica de Gestdao Documental e este
Manual, garantindo o cumprimento da legislagdo arquivistica vigente e das normas
correlatas. Ao Defensor Publico cabe a alocagédo dos recursos necessarios € a promogao
do engajamento de todos os envolvidos na gestdo de documentos de arquivo.

PROFISSIONAL DE ARQUIVO (Arquivista ou Técnico de Arquivo)

Responsaveis pela elaboragdo, implementacdo e manutengdo do Programa de Gestao de
Documentos de Arquivo, assim como pela Politica de Gestdo Documental e por este
Manual. Esses profissionais sao responsaveis pela coordenacao, supervisao, avaliagao e
controle dos trabalhos executados no ambito do programa e pela disseminagdo de
técnicas e da cultura de gestao de documentos de arquivo na DPE/RS.

SUBDEFENSORIA ADMINISTRATIVA

Sao responsaveis por garantir que os documentos sejam criados, utilizados e
armazenados em conformidade com a Politica de Gestdo Documental e neste Manual.
Devem assegurar a correta utilizagdo, guarda e transferéncia dos documentos de arquivo
sob a guarda dos arquivos setoriais e, também, devem garantir que o descarte de
documentos somente ocorra segundo os critérios estabelecidos pelas regras de avaliagao
e destinagao de documentos da DPE/RS.

COLABORADORES DA DPE/RS

Todos os trabalhadores da DPE/RS sao responsaveis pela produgcdo e uso dos
documentos de arquivo em suas atividades. Os usuarios devem seguir os procedimentos
e operacgoes técnicas estabelecidos nos instrumentos de gestdo de documentos de
arquivo elaborados pelo Programa de Gestdo de Documentos e devem observar questdes
relacionadas a seguranga, a privacidade e a confidencialidade das informagdes
constantes nos documentos de arquivos produzidos e recebidos no decorrer de suas
atividades.

GERENCIA DE TI

Unidade administrativa responsavel pelo projeto, desenvolvimento e manutencdo de
sistemas de informacdo nos quais os documentos arquivisticos digitais (DAD) sao
gerados e usados. Cabe a essa unidade a gestdo da infraestrutura e o desenvolvimento
de solugbes para garantir que os DADs permanegam auténticos, confidveis, acessiveis, e
seguros ao longo do tempo e segundo a legislagao arquivistica vigente.

7. Operacionalizagao e Instrumentalizagao

A implementacao desta Politica de Gestao de Documentos de Arquivo sera realizada e
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operacionalizada pelo Arquivo DPE/RS por meio dos seguintes instrumentos de gestédo de
documentos de arquivo:

1. Programa de Gestdao de Documentos de Arquivo.

2. Plano de Classificagdo de Documentos e Tabela de Temporalidade e Destinagao de
Documentos relativos as atividades fim e meio.

3. Manual de Geracao e Gestado de Documentos
4. Manual de Tipologia Documental
7.1 Plano de Classificagcao de Documentos da DPE/RS

A classificacdo arquivistica € uma funcdo que representa a atividade intelectual de
construcédo de instrumentos para organizagcdo dos documentos, mas também uma
representacdo que revela o conteudo e o contexto das relagdes entre o produtor, os
documentos e suas fungdes e atividades administrativas das quais sao originadas. O
produto final da classificacdo é o PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS.

No caso especifico do DPE/RS, a classificacdo podera ser utilizada em até trés maneiras
diferentes:

a) Para construgao da Tabela de Temporalidade Documental: Compreendendo que
o plano de classificacdo é a base para a construcdo de uma tabela de temporalidade,
sendo esse 0 motivo real que se estima o servigo contratado;

b) Para a organizagao dos documentos: Posteriormente, o arquivo da DPE/RS podera
adotar a construcao logica da classificagao para organizagao dos documentos;

c) Para revisao de processos administrativos: Como ja ocorre, e isso é bastante
comum, o0 processo de categorizagdo de processos e atividades possibilita a visao
administrativa sob outras perspectivas, podendo vislumbrar em uma necessidade de
mapeamento de processos.

Para a construgao do Plano de Classificacdo de Documentos foram realizados estudos da
estrutura regimental e funcional da DPE bem como da legislagdo vigente além de
entrevistas com pontos focais responsaveis pela producéo e gestdo de documentos. A
partir disso foram identificadas as funcdes, atividades e documentos gerados em
decorréncia de cada uma delas e foram definidos os prazos de guarda levando em conta
a funcgao, o valor e a finalidade de cada um dos assuntos levantados.

7.2 Tabela de Temporalidade de Documentos da DPE/RS

A avaliagcdo documental € uma fungao essencial para o ciclo de vida documental, na
medida em que define quais documentos serdo preservados para fins administrativos ou
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de pesquisa e em que momentos poderao ser eliminados ou mantidos permanentemente,
segundo o valor e o potencial de uso que apresentam para a administragdo que os gerou
e para a sociedade. Esta fungao esta intimamente relacionada com a fungao arquivistica
de classificagdo, de modo que a arquivistica contemporanea conduz ao entendimento de
que a so sera possivel apos a efetiva classificacdo dos documentos.

O produto final da avaliagao € a TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS. Na
ocasiao de sua aprovacdo ou futuras alteracbes, a TTD devera ser submetida a
aprovacao da autoridade arquivistica de sua competéncia, o Arquivo Publico do Estado do
Rio Grande do Sul, de acordo com a legislac&o vigente.

No caso especifico do DPE/RS, a avaliagao podera ser utilizada nos casos de:

a) Otimizacao de espacgo fisico: avaliagdo dos documentos e eliminagdo daqueles
desprovidos de valor permanente;

b) Revisdo de processos administrativos: tendo a consciéncia de quais documentos
possuem temporalidade permanente desde a sua producdo, sera possivel modelar os
processos administrativos e a propria forma de arquivamento dos documentos (o que
consequentemente antecipa uma atualizag&o no préprio PCD).

8. DIRETRIZES

Para executar a gestdo de documentos na DPE/RS, recomenda-se os seguintes os
procedimentos e operagdes técnicas, a saber:

8.1 Captura

A captura é a incorporagdo de um documento ao sistema de gestdo de documentos,
quando ele passa a seguir as rotinas de uso, tramitagdo e arquivamento. Uma vez
capturado, o documento pode ser incluido num fluxo de trabalho e, posteriormente,
arquivado, ou ser, imediatamente, arquivado em uma caixa, no caso de documentos em
papel, ou diretério, no caso de documentos digitais. A captura realiza-se por meio de
Registro, Classificacao, Indexagao, Atribuicdo de acesso e Arquivamento.

8.1.1 Registro

O registro consiste em formalizar a captura do documento por meio da atribuicdo de um
namero identificador e de uma descricdo informativa. Em um sistema de gestao
arquivistica de documentos-SIGAD, essa descricdo informativa corresponde a atribuicao
de metadados. O registro tem por objetivo demonstrar que o documento foi produzido ou
recebido e capturado, assim como facilitar sua recuperagdo. Os documentos podem ser
registrados em niveis diferentes, ou seja, além do numero identificador atribuido pelo
sistema, o documento pode receber também um numero unico do processo/dossié a que
pertence, além de informagdes como resumo, interessado e descrigdo, que facilitam a
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recuperacao da informagao. O registro faz parte das atividades de protocolo, que sao
constituidas pelo conjunto de operagdes que visam o controle dos documentos
produzidos e recebidos que tramitam na DPE/RS, assegurando sua localizacgéo,
recuperagao e acesso.

8.1.1.1 Autuacao de documento avulso para formagao de processo

A autuagédo de documentos avulsos para formagéo de processos € obrigatéria quando o
assunto, tema ou solicitacdo requerer analises, informagdes, despachos, pareceres ou
decisbes administrativas da DPE/RS. O processo pode ser iniciado pelo Protocolo.

Nos processos digitais a autuagdo podera ser realizada por usuario autorizado,
diretamente no sistema informatizado, desde que o procedimento seja monitorado pelo
Arquivo DPE/RS. O processo deve ser formado, sempre que possivel, por documento
avulso original, ndo digital ou digital.

8.1.2 Tramitagcao e uso

Refere-se ao fluxo dos documentos, necessario ao cumprimento de sua funcéo
administrativa, assim como sua guarda apds cessar seu tramite. Esta fase envolve
métodos de controle relacionados as atividades de protocolo e as técnicas especificas
para classificacdo, organizagdo e elaboragdo de instrumentos de recuperagdo da
informacao.

Os procedimentos de controle da tramitacao para os documentos digitais sdo os mesmos
adotados para os documentos ndo digitais. E vedada a tramitagcdo de documento, avulso
Oou processo, sem o respectivo registro no instrumento de encaminhamento e de controle
da tramitacao, disponiveis em sistema informatizado ou excepcionalmente em formulario.

8.1.2.1 Despacho

Despacho é a forma por meio da qual a autoridade competente da continuidade a uma
acao administrativa ou firma decisbes em documentos, avulsos ou processos. Os
despachos podem ser informativos ou decisérios. Os despachos informativos, ou
despachos de mero expediente, objetivam dar prosseguimento ao documento, avulso ou
processo, enquanto que os despachos decisorios envolvem uma decisao administrativa
sobre matérias e assuntos submetidos a apreciacdo da autoridade competente.

Qualquer solicitacédo ou informagao inerente ao processo sera feita por intermédio de
despacho na ultima folha do processo ou mediante a utilizagcdo de folha de despacho,
sendo que poderdo ser anexadas ao processo tantas folhas de despacho quantas forem
necessarias.

Nos processos digitais o despacho pode ser realizado por meio de inser¢cao de
documento digital no processo ou por meio de registro em campo apropriado do sistema
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informatizado. No caso do despacho ser registrado em campo do sistema informatizado,
toda vez que o processo for visualizado, os documentos e os respectivos despachos tem
que ser apresentados na ordem em que foram inseridos no processo.

8.1.2.2 Producao de documentos

Refere-se ao ato de elaborar documentos em razdo das atividades especificas da
DPE/RS. Nesta fase deve-se otimizar a criagdo de documentos, evitando-se a producio
daqueles ndo essenciais e de conteudo repetitivo. Entre outras vantagens, a aplicacéo da
gestao, na fase de produgdo de documentos, permite evitar a produgcéo ou a manutengao
de informacdes ou de documentos desnecessarios e eliminar toda informacao supérflua
dos documentos, prever o registro de qualquer informacgado que nao esteja la e que pode
ser util e normalizar a apresentacao de certos tipos de documentos.

A partir da sua produgao, os documentos de arquivo passam a existir para a instituicao e
deverao seguir a teoria das trés idades, baseado nos valores primario e secundario
atribuidos a eles e previstos na tabela de temporalidade e destinacao de documentos. Os
documentos de arquivo devem seguir padrdes de formatagdo uniformes (Manual de
Tipologia), observando-se maior rigor na sua criagao, a fim de facilitar a sua identificacao,
o atendimento claro ao seu objetivo e a preservacao da sua autenticidade.

Dessa forma, todas as suas unidades administrativas, por intermédio de seus
trabalhadores, sdo responsaveis pela producdo de documentos, incluindo o registro e a
tramitacdo de documentos da DPE/RS, desde a produgdo, o registro, a tramitacdo, a
utilizacao e a conservacao até a sua destinacao final. O acesso a informagao contida nos
documentos de arquivo, com qualidade e agilidade, s6 é possivel se essa for processada
corretamente desde a sua producdo. Documentos nao devem ser criados
desnecessariamente, haja vista que o investimento na sua manuteng¢ao e no seu controle
tem alto custo.

Ao produzir um documento, o trabalhador deve:

e utilizar, preferencialmente, caneta de tinta azul para o preenchimento dos campos
necessarios;

e imprimir, preferencialmente, o documento em ambas as faces do papel; neste caso, as
margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares (margem
espelho);

e realizar qualquer solicitagcdo ou informacgédo inerente ao documento por meio de
despacho no préprio documento ou, caso seja possivel, em folha de despacho, a ser
incluida ao final, utilizando-se tantas folhas quanto for necessario;

e usar a frente e o verso da folha de despacho, ndo sendo permitida a inclusdo de novas
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folhas até o total aproveitamento do verso; * ndo rasurar os documentos, nem fazer neles
emendas a lapis, a caneta ou com qualquer tipo de corretivo;

e nao apor carimbo, numeragdo e rubrica inicial nos documentos, pois estes
procedimentos sdo exclusivos na formagao de processo;

e respeitar a ordem natural de producédo dos documentos, ou seja, do mais antigo para o
mais recente;

e datar e assinar o documento. As mensagens enviadas por e-mail (correio eletrénico)
sdo consideradas documentos arquivisticos quando declaradas pela instituicdo como
meio de registro da comunicacdo e resultam do desempenho das suas fungdes e
atividades. Conforme orientacdo da Camara Técnica de Documentos Eletrénicos do
Conselho Nacional de Arquivos (Conarq):

Uma vez reconhecida como um documento arquivistico, a mensagem de correio
eletrénico devera ser dotada das qualidades inerentes a esse documento, quais sejam:
organicidade, unicidade, confiabilidade, autenticidade e acessibilidade. Nesse sentido,
sdo documentos de arquivo as mensagens de correio eletrdnico com a capacidade de:

e conduzir as atividades de forma transparente, possibilitando a governanga e o controle
social das informacoes;

e apoiar e documentar a elaboracgao de politicas e o processo de tomada de decisao;

possibilitar a continuidade das atividades em caso de sinistro;

fornecer evidéncia em caso de litigio;

e assegurar e documentar as atividades de pesquisa, desenvolvimento e inovagao; e

manter a memoria corporativa e coletiva .
8.1.3 Classificagao

A classificacdo € o ato ou efeito de analisar e identificar o conteudo dos documentos de
arquivo de selecionar a classe sob a qual serdo recuperados. Essa classificacao é feita a
partir do plano de classificagcdo de documentos das areas fim e meio (apresentado acima).
A classificacdo determina o agrupamento de documentos em unidades menores
(processos e dossiés) e o agrupamento destas em unidades maiores, formando o fundo
de arquivo da DPE/RS. Para realizar a classificacdo dos documentos:

1. Realizar leitura atenta de cada documento, a fim de verificar o seu contetdo e o
assunto sobre o qual ele trata.

2. Identificar se o documento pertence a atividade-meio ou atividade-fim (As atividades-
meio sdo as atividades que dao suporte a consecucado das atividades fim de uma
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instituicdo. As atividades-fim sdo desenvolvidas em decorréncia das finalidades para as
quais existe uma instituicdo, também conhecidas como atividades finalisticas).

3. Localizar, no Plano de Classificagcdo de Documentos de Arquivo das atividades-meio
ou fim, aplicado a DPE/RS, o cddigo da classe ou subclasse correspondente aquela
funcdo. Nao classificar no titulo;

4. Escrever a lapis, no canto superior direito da primeira folha do documento, o codigo
atribuido e, também, nos anexos, se for o caso.

5. Caso o documento ja tenha concluido sua fungdo ou atividade, explicitar se ha
alguma observagao no codigo, aposto no canto superior direito, que deva ser indicada
(ver campo observagdes do Plano de Classificagao).

6. Logo apds classificar o documento, devem-se ordenar todos os documentos
sequencialmente, de acordo com o plano de classificagdo, em macos identificados (papel
formato A4, papel almago) ou em outras formas que forem julgadas adequadas. Nao
utilizar capa de processo nova para esta finalidade.

8.1.4 Indexacao e atribuigao de restricao de acesso

A indexacdo tem como objetivo ampliar as possibilidades de busca e facilitar a
recuperacdo dos documentos, pode ser feita de forma manual ou automatica, e consiste
na utilizagdo de palavras-chave ou descritores que representem o conteudo do
documento. Os documentos também devem ser analisados com relagao as precaucoes
de segurancga, ou seja, se sdo considerados ostensivos ou sigilosos. No caso dos
sigilosos, a legislagao estabelece graus de sigilo a serem atribuidos a cada documento. A
atribuicao de restricdes deve ser feita no momento da captura, com base no esquema de
classificacdo de documentos de arquivo de seguranca e sigilo.

8.1.5 Arquivamento

O arquivamento consiste na sequéncia de operacodes intelectuais e fisicas que visam a
guarda ordenada dos documentos, sejam eles fisicos ou digitais, que se relacionam entre
si e possuem o mesmo assunto, funcdo ou atividade. Para o arquivamento dos
documentos digitais deve-se considerar que a operacao de arquivar significa armazenar o
objeto digital, que é constituido por um objeto fisico (suporte), l6gico (software e formato)
e conceitual (apresentag¢ao), mantendo sua identificagdo unica e sua forma fixa. Somente
serdo aceitos no arquivo de guarda intermediaria da DPE/RS os documentos
devidamente classificados e organizados. O detalhamento das condigdes de
acondicionamento e armazenamento esta contido no Manual de Preservacdo e
Conservacgao.

9. AVALIAGAO, TEMPORALIDADE E DESTINAGAO
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A avaliagao é o processo de analise dos documentos de arquivo, que visa estabelecer os
prazos de guarda e a destinagao final, de acordo com os valores administrativo e historico
que lhes sao atribuidos. Os prazos de guarda e as agdes de destinagdo estao
formalizados nas tabelas de temporalidade e destinagdo adotadas pela DPE/RS. A
aplicagao dos critérios de avaliacédo é feita com base na teoria das trés idades e efetiva-
se, primeiramente, nos arquivos correntes, a fim de se distinguirem os documentos de
valor administrativo daqueles de valor probatério e/ou informativo. A destinagcdo dos
documentos é efetivada apds a atividade de selecédo, que consiste na separacdo dos
documentos de valor permanente daqueles passiveis de eliminagdo, mediante critérios e
técnicas estabelecidos nas tabelas de temporalidade e destinagcdo e pela legislagao
arquivistica.

9.1 Transferéncia

A transferéncia é a passagem de documentos de um arquivo corrente para o arquivo
intermediario, onde aguardardo sua destinacdo final: eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente.

Ainda nos moldes da referida resolugao, os acervos documentais a serem transferidos ou
recolhidos deverdo estar organizados, avaliados, higienizados, acondicionados e
acompanhados de instrumento descritivo que permita sua identificagdo e controle. O
modelo de documento exposto no Anexo | devera ser utilizado de modo padréao.

9.2 Recolhimento

Os acervos a serem recolhidos aos arquivos publicos devem estar organizados,
avaliados, higienizados, acondicionados e acompanhados de instrumento descritivo que
permita sua identificacdo e controle. O procedimento de recolhimento deve ser consultado
ao Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul. O modelo de documento exposto no
Anexo Il devera ser utilizado de modo padréo.

9.3 Eliminagao

A eliminagdo de qualquer documento publico ou de carater publico s6 podera ocorrer
mediante autorizagcdo da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia, o que, teoricamente, impede a destruicdo indiscriminada de documentos
publicos sem prévia avaliacao.

No caso da DPE/RS, esses encaminhamentos e autorizacdes, deverao ser avaliados de
acordo com a TTD da instituicdo. As listagens de eliminagdo deverao ser analisadas pelo
Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul, que representa a autoridade arquivistica
municipal, para fins de analise de conformidade.

O processo de eliminagao consiste em:
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a) Elaboragdo de uma listagem de eliminagdo de documentos pela Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos e encaminhamento destas a instituicido
arquivistica publica de autoridade, por meio de correspondéncia oficial (O modelo de
documento exposto no Anexo Il devera ser utilizado de modo padréo);

b) Analise de conformidade, pela instituigdo arquivistica publica de autoridade, e
autorizacao pela Subdefensoria Administrativa para eliminacdo dos documentos;

c) Publicagao, pela CPAD, de edital de ciéncia de eliminagdo de documentos no Diario
Oficial do Municipio, consignando um prazo de 30 a 45 dias para possiveis manifestagbes
e/ou requerimentos de desentranhamento de documentos (O modelo de documento
exposto no Anexo lll devera ser utilizado de modo padrao);

d) Eliminagdo dos documentos por meio de fragmentacdo (de modo que a
descaracterizacdo dos documentos nao possa ser revertida), com o acompanhamento de
um responsavel designado;

e) Lavratura, por parte da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, de
termo de eliminagdo de documentos, publicando no Diario Eletrénico da DPE, ou ainda
em Diario Oficial do Municipio, e encaminhado cépia do termo de eliminagao a instituicdo
arquivistica publica de autoridade, por meio de correspondéncia oficial (O modelo de
documento exposto no Anexo IV devera ser utilizado de modo padrao). Durante esse
processo a Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos da DPE/RS devera
providenciar os documentos.

10. SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO DE ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS
(SIGAD)

Como ja podemos observar até aqui, diversos sdo os instrumentos que fundamentam e
baseiam a estrutura de gestao de documentos em uma instituicdo, independentemente do
suporte, dentre eles: politicas e normas institucionais, que orientam o desenvolvimento de
programas para gestdo arquivistica de documentos, seguranga da informagdo e
preservacao digital. Por sua vez, estes programas sao basilares para as determinagdes
de elementos constitutivos de um SIGAD e suas interoperabilidades com sistemas de
negocios e para o desenvolvimento e implantagdo de RDC-Arg que garanta a cadeia
ininterrupta de custdédia de documentos.
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Um SIGAD é um sistema que conta com apoio da informatizacdo para suportar os
processos de gestao arquivistica de documentos. Sua conformacao se deu a partir da
resolugcao n°® 25 do Conarq (e-Arqg Brasil) onde é apresentado um modelo de requisitos de
negocio e de sistemas para gestao arquivistica de documentos digitais.

Os requisitos do E-Arq determinam como o SIGAD deve tratar o documento de arquivo,
como uma unidade complexa sendo ele produzido e/ou recebido por uma pessoa fisica ou
juridica, no decorrer das suas atividades, qualquer que seja o suporte, e dotado de
organicidade. Também gerencia fluxos entre pessoas envolvidas (autor, destinatario,
redator).

No momento de planejamento de um SIGAD na DPE/RS, o arquivista devera integrar a
equipe multidisciplinar ofertando consultoria técnica em arquivologia para os
desenvolvedores no processo de implementacédo dos requisitos do modelo E-Arq brasil no
sistema, interpretando as funcionalidades para que se efetive a gestdo arquivisticas de
documentos digitais.

Os requisitos obrigatorios previstos no E-Arq Brasil serdo a base de implementagéo das
funcionalidades para o desenvolvimento de um SIGAD na DPE/RS.

O SIGAD recupera todos os componentes digitais (objeto fisico e 16gico) que formam o
documento arquivistico (objeto conceitual), atendendo a requisitos de gestdo dos
documentos a partir do plano de classificacdo para manter a relagao orgéanica entre os
documentos.

O SIGAD deve ser capaz de garantir:

e As propriedades do documento arquivistico;
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e O cumprimento da teoria das trés idades dos documentos;

e O impedimento de que esses documentos arquivisticos sofram alteracbes ou que
sejam eliminados, exceto em situagdes previamente determinadas;

e Ainclusido de prazos de guarda e controles de seguranga rigorosos;

e A formacgao de um repositério seguro de documentos arquivisticos necessarios para a
realizagcao das atividades e fun¢des das organizagoes;

e Facilidade de acesso a esses documentos arquivisticos produzidos.

e A organizagao eficiente e eficaz da documentagcéo arquivistica de acordo com as
previsbes de um plano de classificacéo;

Sao os tipos de suportes de documentos e tipologias documentais podem ser capturados
pelo SIGAD:

e Convencionais: em papel, assinados;

¢ Digitais: Nato-digitais assinado de forma digital e com metadados;

e Hibridos: Partes originais convencionais e digitais;

e Documentos Avulsos;

e Processos Administrativos.

Séao as operacdes de um SIGAD:

e Captura (quando um documento € avaliado como arquivistico e entra no sistema);
e Avaliacao, temporalidade e destinagao (operagoes validadas pelas CPAD);

e Pesquisa, localizagéo e apresentagao dos documentos (para acesso a informacgao);

e Seguranga: controle de acesso, trilhas de auditoria e copias de seguranga (com
permissao e perfilizagao por sigilo);

e Armazenamento (formas seguras de reter os documentos pelos prazos estabelecidos);

e Preservagao (agdes que visam a preservagao a longo prazo e preparam a transferéncia
para um repositorio digital confiavel).

10.1 Captura no SIGAD

A captura consiste em declarar um documento como sendo um documento de arquivo ao
incorpora-lo ao SIGAD por meio das agbes de: registro; classificagdo; indexacao;
atribuicdo de outros metadados; arquivamento.

Os documentos podem ser capturados de diversas formas, entre elas: 1) captura
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individual de documento produzido em arquivo digital fora do SIGAD, como é o caso de
documentos produzidos em formatos especificos (.doc, .pdf, rtf); 2) captura individual de
documento produzido em workflow ou em outro sistema de forma integrada ao SIGAD; e
3) captura em lote, onde os documentos sao incluidos em grupo no sistema.

Uma vez capturados no espago geral, os documentos e seus metadados tém que ser
mantidos em versao definitiva e protegidos contra alteragdes deliberadas ou acidentais. O
conteudo, contexto e forma dos documentos capturados devem ser mantidos ao longo de
todo o seu ciclo de vida, a fim de preservar sua autenticidade.

No momento da captura dos documentos, deverdo ser atribuidos aos documentos o
codigo de classificagao ou notagao, que sao definidos na classificagao, para finalidade de
controle e organizagao dos documentos que estdo sendo produzidos pelo sistema. Além
disso, por meio deste codigo serdo feitas as devidas conexdes entre os
documentos/processos produzidos com a temporalidade dos documentos, efetivando o
processo de gestdo de documentos.

10.2 Avaliagao, temporalidade e destinacdao no SIGAD

No SIGAD, a classificacdo também visa a identificagcao de conteudos com base no Plano
de Classificagdo. Os objetivos da classificagcdo no SIGAD sado estabelecer a relagao
organica dos documentos de arquivo; assegurar que os documentos sejam identificados
de forma consistente ao longo do tempo; auxiliar a recuperacao de todos os documentos
relacionados a uma determinada fungao ou atividade; possibilitar a avaliagdo de um grupo
de documentos de forma que os documentos associados sejam transferidos, recolhidos
ou eliminados em conjunto.

Apos a avaliagdo os objetos digitais considerados de guarda permanente deverao ser
“‘empacotados" e submetidos ao RDC-Arg. O empacotamento acontece por meio de um
software que tenha um conjunto integrado de ferramentas de cédigo aberto que permite
que o0s usuarios processem objetos digitais desde o ingresso até o acesso, em
conformidade com o modelo funcional ISO-OAIS.

Deve-se evitar a transferéncia para os arquivos intermediarios de documentos que nao
tenham sido anteriormente avaliados, pois as atividades de avaliagdo e selecdo nesses
arquivos sao extremamente onerosas do ponto de vista técnico e gerencial. A destinagao
dos documentos é efetivada apds a atividade de selecao, que consiste na separagao dos
documentos de valor permanente daqueles passiveis de eliminagdo, mediante critérios e
técnicas estabelecidos na tabela de temporalidade e destinagao.

O SIGAD, deve identificar a temporalidade e a destinagao previstas para o documento no
momento da captura e do registro, de acordo com os prazos e ag¢des estabelecidos na
tabela de temporalidade e destinagao pela DPE/RS. Essa informacao deve ser registrada
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em um metadado associado ao documento. Também deve poder identificar os
documentos que ja cumpriram sua temporalidade, para implementar a destinagao
prevista.

A eliminacdo deve ser precedida da elaboragdo da listagem, do edital de ciéncia de
eliminacdo e do termo de eliminagdo, de acordo com a legislagdo vigente, e deve
obedecer aos seguintes principios:

¢ a eliminacido deve sempre ser autorizada pela autoridade arquivistica na sua esfera de
competéncia;

e 0s documentos que estiverem pendentes, sob litigio ou investigagao ndo podem ser
destruidos;

e a eliminacdo deve ser realizada de forma a impossibilitar a recuperacdo posterior de
qualquer informacédo confidencial contida nos documentos eliminados, como, por
exemplo, dados de identificacdo pessoal ou assinatura;

e todas as cépias dos documentos eliminados, inclusive copias de seguranga e cépias de
preservacao, independentemente do suporte, devem ser destruidas.

Dessa forma, o SIGAD devera contemplar a configuragcao da tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos da DPE/RS, sempre atualizada e aprovada pela Comissao
Permanente de Avaliagcdo da instituicdo. Além disso, devera ser capaz de oferecer
recursos integrados que proporcionem a aplicagdo da tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos da DPE/RS, assim como proceder a exportagao e eliminagao
dos documentos de acordo com os requisitos do E-Arq Brasil.

10.3 Arquivamento no SIGAD

O SIGAD deve controlar os titulos das pastas ou diretérios nos quais os documentos
foram armazenados procurando fazer as conexdes existentes entre os varios objetos
digitais a partir de uma codificagao identificadora unica.

A atribuicdo de restricbes deve ser feita no momento da captura, com base no esquema
de classificagdo de seguranca e sigilo elaborado pela DPE/RS, e envolve os seguintes
passos:

e identificar a agdo ou atividade que o objeto digital registra;

e identificar a unidade administrativa a qual o documento pertence;
e verificar as precaugdes de seguranga e o grau de sigilo;

e atribuir o grau de sigilo e as restrigbes de acesso ao documento;

e registrar o grau de sigilo e as restricbes de acesso no sistema de gestdo arquivistica
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de documentos.
10.4 Pesquisa, localizagao e apresentagao dos documentos no SIGAD

O SIGAD deve prever fungdes de recuperagdo e acesso aos documentos e as
informacdes neles contidas, de forma a facilitar a condugao das atividades e satisfazer os
requisitos relativos a transparéncia da DPE/RS. A recuperagao inclui pesquisa,
localizacéo e apresentacao dos documentos.

Em um SIGAD, a apresentacao dos documentos consiste em exibi-los por meio de um ou
mais dispositivos de apresentagdo, como monitor de video, impressora, caixa de som etc.
A pesquisa se faz por meio de parédmetros predefinidos, selecionados entre as
informacdes coletadas no momento do registro do documento e entre os metadados a ele
associados. Todos os recursos de pesquisa, localizagao e apresentacdo de documentos
tém que ser submetidos a controles de acesso e seguranga, que serao especificados a
sequir.

A implementacao dos requisitos de pesquisa, localizagao e apresentacdo de documentos,
precisam ser submetidas aos controles de acesso descritos pelo esquema de
classificagdo de segurancga e sigilo dos documentos que devera ser desenvolvido pela
DPE/RS.

10.5 Seguranga no SIGAD

O SIGAD deve prever controles de acesso e procedimentos de seguranca que garantam
a integridade dos documentos. O controle de acesso deve garantir, no minimo, as
seguintes funcoes:

e restricao de acesso aos documentos;

e exibicdo dos documentos, criptografados ou ndo, e dos metadados somente aos
usuarios autorizados;

e uso e intervencdo nos documentos somente pelos usuarios autorizados.

O monitoramento e mapeamento das permissdes de acesso deve ser um processo
continuo em todos os sistemas de gestdo arquivistica de documentos. O uso dos
documentos pelos usuarios deve ser registrado pelo sistema nos seus respectivos
metadados. A gestdo desse uso inclui:

¢ identificacdo da permissdo de acesso dos usuarios, isto €, do que cada um pode
acessar;

¢ identificacdo da precaucgéo de seguranga e da categoria de sigilo dos documentos;

e garantia de que somente os individuos autorizados tenham acesso aos documentos
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classificados e aos originalmente sigilosos;

e registro de todos os acessos, tentativas de acesso e uso dos documentos
(visualizagdo, impressao, transmissdo e copia para a area de transferéncia), com
identificacdo de usuario, data, hora e, se possivel, estacao de trabalho;

e revisao periodica das classificagdes de acesso a fim de garantir sua atualizagéo.

O rastreamento dos documentos em trilhas de auditoria € uma medida de seguranca que
tem por objetivo verificar a ocorréncia de acesso e uso indevidos aos documentos. A trilha
de auditoria deve registrar o movimento e o uso dos documentos do SIGAD (captura,
registro, classificagdo, indexagdo, arquivamento, armazenamento, recuperagcdo da
informacgé&o, acesso e uso, preservagao e destinagéo), informando quem operou, a data e
a hora, e as acgdes realizadas.

Quanto as assinaturas digitais a serem implementadas nos processos criados pela
DPE/RS, deverao ser observadas as legislagdes vigentes, que frequentemente estdo em
atualizacdo. De acordo com a Lei N° 14.063, de 23 de setembro de 2020, existem trés
classificagdes de assinaturas eletronicas, regulamentadas pelo Decreto n°® 10.543, de 13
de novembro de 2020, sao elas:

Tipo De Assinatura Caracteristicas Aplicagao

a) Permite identificar o seu signatario;
b) Anexa ou associa dados a outros dados em formato
eletrénico do signatario

Assinatura eletronica
simples

Destina-se a transagbes de baixo risco que ndo envolvam
informagdes protegidas por sigilo.

a) Utiliza certificados ndo emitidos pela ICP-Brasil ou outro
meio de comprovagdo da autoria e da integridade de

. P documentos em forma eletronica; Aplica-se a processos e transagdes com o poder publico; ela
Assinatura eletrénica . . f L . . . ) . .
avangada b)  Esta associada ao signatario de maneira univoca; garante o acesso exclusivo do titular e permite o rastreamento de
c) Utiliza dados para a criagdo de assinatura eletronica; alteragdes feitas no documento assinado.

d) Esta relacionada aos dados a ela associados de tal
modo que qualquer modificagdo posterior é detectavel

Assinatura eletrénica [a)  Utiliza certificado digital, nos termos do § 1° do art. 10|Unico tipo autorizado em qualquer interagdo com o poder publico
qualificada da Medida Proviséria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001. que envolva sigilo constitucional, legal ou fiscal.

A escolha quanto ao uso das assinaturas eletrénicas, poderdo ser diferentes em
diferentes processos administrativos. Desta forma, a decisao de qual assinatura utilizar ira
depender da complexidade do processo quanto ao nivel de confianga sobre a identidade
e a manifestacdo de vontade de seu titular. A assinatura eletrbnica qualificada é a que
possui nivel mais elevado de confiabilidade a partir de suas normas, de seus padroes e
de seus procedimentos especificos.

Para isso, 0 mapeamento dos documentos que s&o produzidos e a necessidade
probatéria que eles possuem para que se cumpram seus efeitos, sdo fundamentais para
definir qual assinatura utilizar.
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10.6 Armazenamento e Preservac¢ao no SIGAD

O armazenamento deve garantir a autenticidade e o acesso aos documentos pelo tempo
estipulado nas tabelas de temporalidade e destinagdo adotadas pela DPE/RS.
Documentos de valor permanente, independentemente do formato e do suporte,
requerem um armazenamento criterioso desde o momento da sua produgao, para garantir
sua preservagao no longo prazo em repositério arquivistico confiavel, de maneira a
contemplar a cadeia de custddia ininterrupta.

Num cenario hibrido, isto é, que envolve ao mesmo tempo documentos de arquivo
convencionais e digitais, € imprescindivel considerar os requisitos de armazenamento que
atendam igualmente as necessidades desses dois tipos de documentos. As condi¢des de
armazenamento devem considerar o volume e as propriedades fisicas dos documentos.

No caso dos documentos arquivisticos digitais (DAD), a DPE/RS definira politicas e
diretrizes para conversao ou migragao desses documentos de maneira a garantir sua
autenticidade, acessibilidade e utilizacdo que estardo detalhados no Manual de
Conservacado de Preservagdo. Os procedimentos de conversdao e migracdo devem
detalhar as mudancas ocorridas nos sistemas e nos formatos dos documentos.

O SIGAD deve assegurar as caracteristicas dos documentos, tais como autenticidade e
acessibilidade, pela adogao de estratégias institucionais e técnicas proativas de produgao
e preservagao que garantam sua perenidade. Essas estratégias sdo estabelecidas por
uma politica de preservacédo. Essas estratégias incluem a prevengdo da obsolescéncia
tecnolégica e de danos fisicos ao suporte, por meio de procedimentos de migragao, como
atualizacado (refreshing) e conversdo. Outras técnicas utilizadas na preservagdo de
documentos digitais sdo emulagdo, encapsulamento e preservagdo da tecnologia. A
adogcao de formatos digitais abertos configura-se, adicionalmente, como medida de
preservacao recomendavel e necessaria.

Qualquer que seja a estratégia de preservacdo adotada, € preciso documentar os
procedimentos e as estruturas de metadados. As estratégias de preservagao de
documentos digitais e dos respectivos metadados devem ser formuladas e integradas ao
SIGAD desde a fase de elaboragéo do projeto do sistema. S6 assim sera possivel garantir
0 UsSO e 0 acesso aos documentos digitais durante todo o periodo previsto para sua
guarda.

10.7 Modelos de arquitetura de sistemas em interagao com SIGAD

De acordo com os preceitos da gestdo arquivistica de documentos, ja abordados
anteriormente, podemos perceber que os documentos percorrem um ciclo,
independentemente do seu suporte. Quanto a gestdo de arquivos digitais, a cadeia de
custddia ininterrupta € elemento fundamental para que se garanta a autenticidade desses
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documentos.

No diagrama disposto, podemos perceber como esse ciclo acontece com o fluxo entre
gestao, preservagao e acesso, com o0 uso de empacotamentos por meio do modelo OAIS.
Aonde a gestdo dos documentos € orientada pelos requisitos propostos pelo E-Arq Brasil;
a preservagao € orientada pelas diretrizes de repositérios arquivisticos digitais confiaveis;
e plataformas de acesso orientadas por normas e padrdes internacionais de descrigcao
arquivistica.

JUS: Arquivo Permanente Digtal e ISAD(g), NOBRADE,
Gestho de Documenios  Corrente o Intermedidrio para Docs ISDF, ISDIAH, LAl Lel
- Somente ldades Complexos ¢ Longas Temporakdades 12.527. EAD, EAC,
Corrente o Intermedidria:  TRAC Audona e Cenificagso SO EAG

Nuxeo DM, KTree, ;feﬁ-é’“s ou Wn'w'“"““.‘l“‘ ICA-AfOM. AtoM,
Alfresco, SIE, SIE-Gad? cEmpuodsuiuio BAR ArchiistTooKit
SEl SIGAD-Aer, Archivematica, RODA, ContentDM, SepinDES

O cenario aqui proposto para o modelo de arquitetura para SIGAD’s demonstram o uso de
RDC-Arqg e SIGAD integrados com sistemas informatizados relativos a processos de
negocios que produzem e mantém documentos arquivisticos. Nao € uma possibilidade
esgotada, uma vez que sua implantagcdo depende das politicas arquivisticas, das
especificidades de armazenamento de documentos (correntes, intermediarios ou
permanentes) e da infraestrutura tecnoldgica da instituigéo.

Ressalta-se que, optou-se por sugerir uma estrutura de SIGAD com as funcionalidades
urgentes de gestdo de documentos que interopere com os diversos sistemas de negocio
da DPE/RS, possibilitando fazer sua implementacao gradualmente. No diagrama exposto,
apresenta-se o0 modelo proposto para o uso de SIGAD e RDC-Arq dentro da estrutura da
DPE/RS.
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SISTEMAS DE SOFTWARE DE
NEGOCIO EMPACOTAMENTO

Dentro do modelo proposto sdo os elementos constitutivos: (1) sistemas de negdcio; (2)
interoperabilidade; (3) SIGAD; (4) software de empacotamento; (5) padrdes de
empacotamento (SIP, AIP, DIP); (6) repositorio arquivistico digital confiavel, e (7)
plataforma de acesso.

Todos os sistemas de negocio utilizados pela DPE/RS poderéo interoperar com o SIGAD
(PROA, WORKFLOW, PORTAL DA DEFENSORIA, ETC), dessa forma os sistemas
utilizados estardao munidos da inteligéncia em gestdo de documentos determinada pela
organizacgao, por meio do SIGAD.

Quanto as formas de interoperabilidade, poderdo ser feitas via aplicagdo (API
REST) ou por barramento (SOA), possibilitando assim, a comunicagédo do SIGAD com os
demais sistemas de negdcio que a DPE/RS possui.

Ao SIGAD se implantara funcionalidades de inteligéncia arquivistica ja definidas por
meio dos instrumentos de gestdo (PCD e TTD) com base nos requisitos apontados pelo
E-Arq Brasil. As funcionalidades de classificacao, avaliagao e destinacao de documentos
sd0 requisitos basicos para a caracterizagdo de um SIGAD. E fundamental que esse
processo seja planejado e gradualmente implementado para que seja possivel fazer os
ajustes necessarios para a eficiéncia da gestao de documentos digitais.

O software de empacotamento ira preparar os documentos que sédo de valor permanente,
por meio a aplicagdo de diversos microsservigcos que padronizam os documentos em
diferentes niveis a cada padrdo de empacotamento, que sdo: SIP - Pacote de
Submissao de Informagao (Produtor); AIP — Pacote de Arquivamento (Administrador); DIP
— Pacote de Disseminacao de Informacao (Consumidor).

Os softwares de empacotamento mais utilizados na atualidade sao Archivematica e Roda,
sendo o primeiro o mais indicado e de facil manuseio.

No padréao de empacotamento SIP, o software de empacotamento submete os
documentos aos diversos microsservigos acionados pelo software de empacotamento,
como anti-virus, validagdo, metadados, formatos, fazendo uma primeira identificacdo dos
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documentos a serem preservados.

Quando o empacotamento do AIP é efetivado, temos a garantia de que, aplicaram
aos documentos empacotados as politicas de preservagao, estratégias de preservacao,
atualizacao de formatos, entre outros.

Os empacotamentos em AIP sdo armazenados em repositério arquivistico digital confiavel
(RDC - Arg) um ambiente de preservagao e acesso, pelo tempo que for necessario, para
documentos arquivisticos digitais, capaz de atender aos procedimentos preconizados pela
Arquivologia nas idades corrente, intermediaria e permanente, e aos requisitos de um
repositorio digital confiavel.

No padrao de empacotamento AIP, sao efetivadas as copias do AIP para proporcionar
acesso e difusdao dos documentos arquivisticos por meio de plataforma de acesso,
geralmente usa-se ICA-Atom.

11. ACESSO E SEGURANCA

Os procedimentos de gestdo de documentos devem contemplar as funcdes de
recuperacao e acesso aos documentos e as informacdes neles contidas, de forma a
facilitar a conducao das atividades e satisfazer os requisitos relativos a transparéncia da
DPE/RS. A recuperacao inclui pesquisa, localizacao e apresentagcao dos documentos.

Ao Arquivo DPE/RS cabe assegurar a recuperagao e a ampla difusdo dos documentos de
arquivo, salvo em casos de sigilo ou restricao de acesso, a fim de atender a requisitos
legais de transparéncia e acesso a informacdo. Os procedimentos de gestdo de
documentos de arquivo e os sistemas de gerenciamento de documentos eletrénicos bem
como os sistemas de gestéo arquivisticas observarao o plano de classificacao e niveis de
acesso, instituidos no ambito da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos e
devem prever controles de acesso e procedimentos de seguranga que garantam a
integridade dos documentos.

12. CAPACITAGAO

Cabera a Arquivo DPE/RS disponibilizar capacitagao para o uso das técnicas de gestao
documental e dos sistemas informatizados de controle, tramitacdo e acesso aos
documentos de arquivo de maneira continua aos agentes publicos da DPE/RS. Os
treinamentos a serem ministrados estardo compativeis com as tecnologias
implementadas no ambiente informatizado e com as demais tecnologias que porventura
venham a ser adotadas.

13. ASSISTENCIA TECNICA ARQUIVISTICA

A assisténcia técnica arquivistica, prestada pelo Arquivo DPE/RS por meio de seus
colaboradores, consiste em orientar as unidades administrativas quanto a organizacéo de
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seus documentos de arquivo e em promover o treinamento dos usuarios das unidades
envolvidos diretamente com a produgdo, o uso, a destinagcdo e o arquivamento de
documentos. O atendimento as demandas das unidades € realizado conforme o
planejamento de atividades e os critérios técnicos e administrativos do Arquivo DPE/RS. A
definigho da dinamica dos atendimentos deve ser planejada pelo setor de arquivo.
Sugere-se o0 atendimento por demanda com agendamentos formais via e-mail e
recomenda-se que todas as assisténcias sejam formalmente registradas afim de que
sejam rastreaveis as orienta¢des, duvidas, definicdes e quantidades de atendimentos.

14. MONITORAMENTO E ATUALIZAGOES

A vigéncia deste manual e o cumprimento de seus objetivos serdo monitorados a fim de
que seja verificada, regularmente, sua conformidade com os dispositivos legais e o
cumprimento dos requisitos definidos nas normas, instrumentos e manuais.

O monitoramento ocorrera por meio de indicadores que verificardo a aplicabilidade das
normas de gestdo de documentos, afim de se garantir a autenticidade, a confiabilidade, a
preservagao, a seguranga € 0 acesso dos documentos de arquivo. Devem ser
asseguradas a eficiéncia e a qualidade dos procedimentos de geragdo, recebimento,
tramitacao e arquivamento adequado de documentos nas fases corrente, intermediaria e
permanente, bem como dos processos de avaliagdo, destinacdo final (eliminacao e
guarda permanente) e auditoria de documentos.

Este manual devera ser revisado pelo(s) responsavel(is) pela area de Arquivo no prazo de
até cinco anos ou apds qualquer mudancga regimental ou alteragcdo da legislagdo e normas
pertinentes que influenciem os procedimentos de gestao de documentos de arquivo.

O Programa de Gestdo de Documentos, apds desenvolvido, deve ser revisitado e
atualizado anualmente, pois deverao ser incorporadas a ele as rotinas definidas pela
equipe do Arquivo da DPE/RS no desenvolvimento do trabalho de gestdo de documentos
na instituicao.

Os Instrumentos de Gestao, Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade, deverao
ser revisitados anualmente para verificagdo de temporalidade, destinagdes e legislacdes
correlatas que por ventura venham a sofrer alguma alteracdo ou impactem nas definicoes
dos instrumentos.

Sempre que se for necessario os documentos cujos modelos foram anexados deverao ser
atualizados.

15. CONSIDERAGOES FINAIS

Diante do cenario crescente de producado de documentos, independentemente de seu
suporte, ha a necessidade de organizagdo por meio de estratégias de gestdo de
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documentos. Na DPE/RS nao é diferente. Os diversos elementos ja pontuados no
diagnostico anteriormente desenvolvido, revelam os diversos pontos passiveis de
melhorias para a efetividade de um programa de gestdo de documentos na institui¢ao.

Na aplicagdo do entendimento de boas praticas arquivisticas a realidade institucional da
DPE/RS, este manual traz direcionamentos que auxiliardo no desenvolvimento da
maturidade institucional quanto as atividades de gestao arquivistica de documentos.

Na tentativa de pontuar elementos que possam compor uma agenda de planejamento a
ser executada no ambito da aplicagdo e implementagdo de gestdo arquivistica de
documentos da DPE/RS, elencamos algumas necessidades urgentes, que podem ser
compreendidas como prioritarias nesse processo, sao elas:

1) PROGRAMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS: formalizar na DPE/RS o programa de
gestdo de documentos que contemplem acgdes sucessivas que contemplem a
continuidade da gestdo de documentos na instituicdo. Trata-se de instrumento no qual
deve constar objetivos, metas e indicadores necessarios para a mensuragao da qualidade
e efetividade dos servigos de arquivo.

2) PLANEJAMENTO DA IMPLEMENTACAO DE ACOES DA GESTAO DE
DOCUMENTOS (FiSICOS E DIGITAIS): Etapa do programa de gestdo de documentos
Cujo escopo centra-se no planejamento das atividades inerentes a gestado, tratamento e
destinagdo de documentos bem como o recolhimento de arquivos de guarda permanente.
O planejamento permitira que a implementacdo das ag¢des de gestdo de documentos,
venham a ser efetivas de modo gradual mitigando os impactos na cultura organizacional e
gerenciando os riscos e garantindo assim a acuracia da gestdo de documentos.

3) MAPEAMENTO DE PROCESSOS: Ferramenta essencial que permite uma visédo
preventiva as agdes relacionadas a gestdao de documentos. Caracteriza-se pela descrigao
etapa por etapa dos processos e fluxos de trabalho. Este trabalho deve prever todas as
variaveis nas quais podem impactar positiva ou negativamente o trabalho e contempla os
recursos, custos, funcdes e papeis dentro da instituicdo. Pelo mapeamento de processo, é
possivel levantar requisitos para o desenvolvimento de sistemas de negocio ou ainda a
proposi¢cao de melhorias dos sistemas existentes.

4) MANUAL DE TIPOLOGIA DOCUMENTAL- Instrumento de gestdo de documento
onde consta o descritivo analitico de todas as tipologias documentais da instituicdo. E
elaborado apos 0 mapeamento de processos e levantamento das tipologias documentais.
O manual traz informagdes tais como formato e formatagao, objetivos de cada tipologia,
responsaveis legais por homologar e assinar o documento. No ambito da DPE/RS trara
clareza das fungdes de cada tipologia e padronizagdo dos itens documentais.

5) ELABORACAO POLITICAS DE PRESERVACAO DE DOCUMENTOS: Etapa do

Defensoria Publica do Rio Grande do Sul - Rua Sete de Setembro, 666 - Centro Histérico - Porto Alegre/RS

76/110



®  Didrio Eletrénico - DPE/RS

DEFENSORIA PUBLICA

e Porto Alegre, 26 de fevereiro de 2021  AnoVII-n° 1819

Disponibilizacdo - 26 de fevereiro de 2021
GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL Publicacao - 01 de margo de 2021

programa de gestdo de documentos cujo objetivo é normatizar as agdes relacionadas a
preservacao de objetos digitais do acervo da DPE/RS. Este documento sera o nucleo
central para a configuragdo dos softwares de empacotamento digital e da plataforma de
acesso. Por meio desta politica que se estabelecem diretrizes sobre os formatos de
preservacgao, requisitos para o repositorio arquivistico digital confiavel.

6) ELABORACAO POLITICAS DE SEGURANCA DA INFORMACAO: Esta politica
concentra-se no estabelecimento de diretrizes relacionadas a seguranga das informacdes
produzidas no ambito da DPE/RS. Ela reune o conjunto de acdes e boas praticas para o
uso de dados e informagdes e estabelece os métodos de certificagdo da seguranga e
estratégias de protec¢ao de dados.

7) PROGRAMA DE DESCRICAO DE DOCUMENTOS: Programa dedicado a delimitacdo
de agdes, metas e indicadores no que tange nao apenas a descricdo de documentos, mas
0 acesso de usuarios aos acervos documentais. Este programa detalha os niveis de
descricbes a serem aplicados em cada funcdo da DPE/RS bem como as normas as
serem aplicadas separada ou conjuntamente.

8) ESQUEMA DE CLASSIFICACAO DE SEGURANCA E SIGILO DOS DOCUMENTOS
(SIGAD) CPADS E NORMAS PARA CLASSIFICACAO QUANTO AO SIGILO: Documento
orientativo embasado na Lei 12.527/2012 que apresenta as fungdes, responsabilidade e
procedimentos de classificagdo e desclassificacdo quanto ao nivel de acesso de
documentos. Destaca-se que os niveis de acesso nao podem ser aqueles diferentes da
Lei. Para a DPE/RS, o nivel maximo de acesso possivel € o secreto.

9) DIAGNOSTICO DE AMBIENTES DIGITAIS (SIGAD): Analise situacional dos arquivos
que mapeia as condicdes funcionais dos sistemas. Este instrumento foca no levantamento
de problemas e processos de melhoria que serdao considerados nas etapas de
planejamento. Este instrumento deve ser revisado e reeditado periodicamente tendo em
vista que objetivos e resultados esperados mudam ao longo do tempo.
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acompanhado das siglas respectivas)

LISTAGEM DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DPE/RS

ORGAO/ENTIDADE: (indicar o nome do érgéo/entidade, acompanhado das siglas respectivas)
UNIDADE/SETOR: (indicar o nome da unidade/setor que ira transferir os documentos relacionados na listagem,

ORGAO/SETOR: (indicar as siglas)
Listagem n° (indicar n° / ano
listagem)

Folha n°: (indicar n° da folha / n° total

da

A CLASSIFICAGAO DOCODIGO

DATAS-LIMITE

QUANTIFICAGAO

ESPECIFICAGAO

No caso de ftransferéncia de documentos de drgdos/entidades extintos, indicar o nome do|de folhas)
produtor(a)/acumulador(a) dos documentos.
CODIGO REFERENTE |DESCRITOR UNIDADE DE ARQUIVAMENTO OBSERVACOES E/OU

JUSTIFICATIVAS

MENSURAGAO TOTAL: (indicar, em metros lineares, o total dos documentos que ser&o eliminados)

DATAS-LIMITE GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)
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acompanhado das siglas respectivas)

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS DPE/RS
ORGAO/ENTIDADE: (indicar o nome do érgéo/entidade, acompanhado das siglas respectivas)
UNIDADE/SETOR: (indicar o nome da unidade/setor que eliminard os documentos relacionados na listagem,

No caso de eliminagdo de documentos de 6rgdos/entidades extintos, indicar o nome do produtor(a)/acumulador(a) dos

ORGAO/SETOR: (indicar as
siglas)

Listagem n°: (indicar n° / ano da
listagem)

Folha n°: (indicar n° da folha / n°®
total de folhas)

documentos.
CODIGO REFERENTE A|DESCRITOR
CLASSIFICACAO CODIGO

DO

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
DATAS-LIMITE

OBSERVAGCOES E/OU

QUANTIFICAGAO

ESPECIFICAGAO

JUSTIFICATIVAS

MENSURAGAO TOTAL: (indicar, em metros lineares, o total dos documentos que ser&o eliminados)

DATAS-LIMITE GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)

(O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando for necessario, isto €, quando os
documentos a serem eliminados necessitarem de comprovacédo de aprovagao das contas pelos

Tribunais de Contas.)

Conta(s) do(s) exercicio(s) de:

Conta(s) aprovada(s) pelo Tribunal de Contas em:

Publicagéo no Diario Oficial (data, secéo, pagina)

LOCAL/DATA

RESPONSAVEL PELA SELEGAO

LOCAL/DATA

PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE
DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

LOCAL/DATA
AUTORIZO

AUTORIDADE DO ORGAO/ENTIDADE A
QUEM COMPETE APROVAR
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ANEXO Il

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
N° (indicar o n° / ano do Edital)

O(A) Presidente da Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos,
designado(a) pela Portaria n° (indicar o n° / dia, més e ano da portaria de designagao),
publicada no (indicar o nome do periddico oficial ou do boletim interno do 6rgao/entidade),
de (indicar dia, més e ano da publicagao), de acordo com a Listagem de Eliminacao de
Documentos n° (indicar o n° / ano da listagem), autorizada pelo(a) titular do(a) (indicar o
nome da instituicdo arquivistica publica), por intermédio do (indicar o documento que
autorizou a eliminacao), faz saber a quem possa interessar que a partir do (indicar o prazo
para a efetivacdo da eliminacao, escrevendo por extenso, entre parénteses, o numero
ordinal correspondente — 30° a 45°) dia subsequente a data de publicagao deste Edital no
(indicar o nome do periddico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de divulgagéo
local), se nao houver oposig¢ao, o(a) (indicar o responsavel pela eliminagéo) eliminara
(indicar a mensuracao total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos
descritores dos codigos de classificagdo dos documentos a serem eliminados), do periodo
de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a) érgao/entidade produtor(a)
ou acumulador(a) dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderao requerer as suas expensas € mediante
peticdo dirigida a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do(a) (indicar o
nome do(a) orgédo/entidade), a retirada ou copias de documentos, avulsos ou processos,
bem como o desentranhamento ou cépias de folhas de um processo.

Local e data.

Nome e assinatura do Presidente da Comissao Permanente de Avaliagao de
Documentos.
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ANEXO IV

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos ... dias do més de ................... do ano de .......... , o(a) (indicar o nome do
orgao/entidade responsavel pela eliminagéo), de acordo com o que consta da Listagem
de Eliminagdo de Documentos n° (indicar o n° / ano da listagem), aprovada pelo(a) titular
do(a) (indicar o nome da instituigdo arquivistica publica), por intermédio do (indicar o
documento que autorizou a eliminagao) e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagao de
Documentos n° (indicar o n° / ano do edital), publicado no (indicar o nome do periédico
oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de divulgacédo local), de (indicar a data de
publicagdo do edital), procedeu a eliminacdo de (indicar a mensuragao total) dos
documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos coédigos de
classificagdo dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite
gerais), do(a) (indicar o nome do(a) 6rgao/entidade produtor(a) ou acumulador(a) dos
documentos que foram eliminados).

Local e data.

Nome, assinatura e cargo do responsavel designado para supervisionar e acompanhar a
eliminagao.

Nome e assinatura do Presidente da Comissao Permanente de Avaliacédo de
Documentos.
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ANEXO IV
MANUAL DE PRESERVACAO DE DOCUMENTOS

1. INTRODUGAO

O Manual de Preservacdo e Conservacao de Documentos foi elaborado no ambito do
projeto de implementagdo de uma Politica de Gestdo de Documentos da Defensoria
Publica do Estado do Rio Grande do Sul e € um dos entregaveis deste projeto que visa a
racionalizagdo da produgdo documental e a adogdo de boas praticas no que tange a
producgao e a gestdo de documentos de arquivo.

Este manual foi elaborado com base na analise de normativos, orientagdes técnicas e
resolugdes e destaca a conservagao preventiva como uma acgéo assertiva, econémica e
recomendavel que parte da premissa “conservar para nao restaurar, preservar para
perpetuar”.

O Manual de Preservacao e Conservagao de Documentos esta dividido em trés partes: a
primeira destina-se a documentos em suportes convencionais, a segunda destina-se a
documentos digitais e a terceira destina-se a normas e legislagéo de apoio.

2. OBJETIVO

O objetivo do Manual de Preservacao e Conservacao de Documentos da DPE-RS é reunir
informacdes Uteis acerca da preservacao e conservagao de documentos, sejam estes
convencionais ou digitais e se destina a todos os responsaveis pela produgao e gestao de
documentos de arquivo no ambito da Defensoria Publica do Estado do Rio Grande do Sul.

3. PARTE | - PRESERVAGAO E CONSERVAGCAO DE DOCUMENTOS EM
SUPORTES CONVENCIONAIS

Na perspectiva de Rousseau e Couture (1998), o tratamento documental é realizado por
meio das fungdes arquivisticas. Estas funcbes se dividem em sete: producao,
classificagdo, avaliacdo, descricdo, preservagao/conservacao, aquisigao/recolhimento e
difusdo/acesso. A conservagao e a preservagao sao aplicaveis e devem ser consideradas
desde a génese documental, independentemente do suporte, concentrando-se ndo sé na
fase em que o documento se encontra, mas, sobretudo, na disponibilidade das
informagdes organicas contidas. Esses procedimentos visam desacelerar o processo de
degradagao e aumentar a vida util do documento.

3.1 Conceitos

e Preservagao: € um conjunto de medidas e estratégias de ordem administrativa,
politica e operacional que contribuem direta ou indiretamente para a preservagao
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da integridade dos materiais.

e Conservagao: € um conjunto de agdes estabilizadoras que visam desacelerar o
processo de degradacdo de documentos ou objetos, por meio de controle
ambiental e de tratamentos especificos (higienizacdo, reparos e
acondicionamento).

e Conservagao preventiva: conjunto de acdes adotadas para reduzir os riscos de
deterioragdo dos documentos de arquivo para que estes tenham sua durabilidade
aumentada.

3.2 Tipos de Deterioracao

A preservacdo e a conservagdo de documentos em papel exigem daqueles os
manuseiam a identificacdo das possiveis variaveis de deterioragdo. A deterioracdo é
causada pela falta de acondicionamentos e manuseio apropriados e causam a
degradacao total ou parcial dos documentos. O conhecimento dessas variaveis auxilia na
aplicagdo de intervencbes corretivas ou preventivas que visam a manutencdo da
integridade e da acessibilidade dos conteudos e das informacdes. No quadro abaixo
podem ser observados alguns tipos de deterioracéo e as respectivas agdes sugeridas:

Tipos de R . . Acao
deterioragdo Definicao Como identificar sugerida
Sujidade Particula de estranha§ presen_te_ na superficie dos documentos. Documento com camada de poeira Higienizagso
Alteram a estética e visibilidade do documento. em com amarronzada
Mancha com caracteristicas H|g|er)|_za<;§o
Gordura ) Estabilizagao
= - . . translucidas A
As manchas sdo placas de coloragao diferente do material original do Intervencéo
suporte. Alteram a integridade fisica e a aparéncia estética dos Manchas que possuem relevo, L
documentos coloragéo diferente da cor geral do Higienizagdo
Machas ocu ’ ¢ e 9 Estabilizacédo
documento. Materiais aderido as A
Intervencéo
folhas
Documentos em formato de rolos
= Alteracéo no formato dos suportes. Sdo provocados pelo manuseio dentro das caixas ou em formas Estabilizagao
Deformacao ; L . . . P A
incorreto ou pelo acondicionamento inapropriado. diferentes de suas caracteristicas Intervencao
originais
Rasgos Rompimento do suporte, ge’ralmente papel, alterando a estética e o Documento com partes faltantes Establllza(;_ao
contetido do documento. Intervencéo
O valor do pH interfere na conservagéo dos documentos. O papel,
. tende a envelhecer e amarelar com o tempo em fungao do nivel de Documento amarelo, rigido e Estabilizagcao
Amarelecimento - . . 7
acidez que apresenta, a acidez presente na que faz com que ela quebradico Intervencéo
envelhega e apodreca com o passar do tempo.
Presenga de furos e buracos nos L
Fungos e Pragas ’ ) ) . A Higienizacédo
) Microorganismos, insetos e pragas que se alimentam das substancias documentos. Presenga de fezes, A
(insetos, s . Estabilizagéo
organicas dos suportes. ninhos, restos de sementes, folhas e 7
roedores) galhos Intervencéo

Quadro 1 — Tipos de deterioragao

3.3 Acoes de Conservagao: etapas de processamento

A acdes de conservacao perpassam por cinco etapas de processamento como € ilustrado
abaixo e explicado nas subsec¢des seguintes. As etapas mensuragado, higienizagéo,
estabilizagdo, intervencdo e acondicionamento podem acontecer simultaneamente e
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podem ser repetidas quantas vezes forem necessarias.
3.3.1 Mensuragao

Para planejar e implementar quaisquer agdes de conservagao e de preservagao €
necessario mensurar o acervo a ser tratado. A unidade de medida para acervos
documentais em suportes convencionais € o metro linear para documentos em papel, rolo
para fitas e filmes e para documentos de grandes formatos. Para documentos digitais a
meétrica € bites ou bytes.

A mensuracgédo de documentos textuais em suporte papel pode ser realizada da seguinte
maneira:

Forma De Armazenamento Método de Mensuragao

Documentos acondicionados em caixas e|Medir a extensdo de cada prateleira ocupada e multiplicar a medida pelo nimero das mesmas; - os
estantes espagos vazios devem ser desprezados.

Documentos empilhados ou empacotados em

. Medir a altura das pilhas de documento
estantes:

Documentos encadernados, livros ou pastas "A" a

o Medir na extensao da estante, se estiver na vertical, e a altura da pilha, se estiver na horizontal
Z" em estantes P

Documentos em arquivos ou ficharios de ago Medir a profundidade ocupada de cada gaveta.

Medir o comprimento, a altura e a largura de cada pacote, amontoado ou caixa. Multiplicar as
medidas, para obter a metragem cubica. Converter o resultado encontrado multiplicando o resultado
encontrado em m? por 12.

Documentos empacotados, amontoados ou em
caixas de diversos tamanhos, fora de estantes

Contar a quantidade de sistemas e espaco ocupado apenas pelo software ou pela aplicagéo.
Mensurar a volumetria de bancos de dados, repositérios, servidores de arquivamento onde os dados
desse sistema.

Somar as duas mensuragdes anteriores.

Quadro 2 — Esquema de mensuragao de documentos textuais

Documentos digitais

3.3.2 Higienizagao

O acumulo de p6 nos documentos causa a proliferagdo de microrganismos que, a longo
ou médio prazo, podem danificar permanentemente os documentos. Sistematicamente,
deve-se realizar a higienizagao folha a folha removendo o pé e as sujidade com trinchas e
pinceis. O local onde se higieniza os documentos deve ser arejado e limpo e recomenda-
se a utilizagcdo de jaleco, luvas e mascaras. Documentos contaminados por fungos
demandam maior atencdo. A higienizacdo de documentos com fungos requer,
obrigatoriamente, a desinfestagdo com intervencdes especificas e deve ser realizada por
profissionais devidamente especializados e treinados para essa demanda.

Durante a higienizagdo de documentos, realiza-se também o levantamento de dados
sobre suas condigdes de conservagdao para planejar futuras intervencbes. Cada
documento deve ser avaliado individualmente de maneira a determinar se a higienizacao
€ necessaria e se pode ser realizada com seguranga. Analisa-se também a forma e a
técnica mais adequada de higienizagado. Nao é recomendado higienizar documentos que:

e Apresente danos ou fragilidades no suporte, tais como rasgos ou craquelados;
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e Tenha fungos;

e Esteja com o suporte escuro, muito manchado;

e Esteja muito umido (ou molhado) e com folhas unidas e umidas;
e Tenha textura muito porosa.

No processo de higienizagcdo € feita a remogado de agentes bioldgicos e da sujidade
aparente com os materiais e métodos abaixo elencados:

Material Como Utilizar

Pincel

Flanel Passar levemente nos documentos em sentindo Unico de baixo para cima. Trata-se de limpeza mecéanica
anela

Colocar quantidade suficiente para cobrir os documentos. Esfregar levemente com a méao pressionando nas areas mais sujas.

Farelo de borracha : :
Retirar o farelo com pincel.

Aspirador de p6 Proteger o bocal com voil e controlar a sucgédo. Passar levemente com distancia segura.
Bisturi Passar com delicadeza nas poeiras e sujidades incrustadas.

Pinca Pingar pedagos de documentos ou sujidades.

Espatula Planificar documentos ou retirar crostas mais rigidas

Quadro 3 — Higienizacéo

3.4 Estabilizacao e Intervengao

Com objetivo de evitar a destruicdo dos documentos, interrompe-se a deterioragdo por
meio de interveng¢des que levam a estabilizagdo do documento. Estabilizar um documento
significa interromper um processo que esteja deteriorando o suporte e/ou a informagéo.
Esta interrupcéo é feita por procedimentos minimos de intervencdo que possam ser
revertidos.

Para se fazer qualquer intervencdo deve-se obedecer a critérios de prioridade
estabelecidos no tratamento dos acervos. A primeira avaliagao é se € possivel executa-la.
Caso nao, a solugao é buscar algum especialista da area ou acondicionar o documento
em local seguro até que sejam providenciadas condi¢des adequadas para a intervengao.

3.4.1 Cuidados com manuseio de documentos

Todos os servidores e colaboradores da Defensoria sao responsaveis por conservar 0s
documentos. Assim, pontua- se alguns cuidados basicos no manuseio de documentos
convencionais no decurso das atividades:

a) Utilizar luvas para manusear os documentos de valor histérico;

b) Manusear os documentos com cuidado, limpar e secar as maos antes e apés o
manuseio;

c) Evitar qualquer tipo de dobra nos documentos;

d) Nao utilizar caneta para anotagdes temporarias nos documentos, preferir utilizar l1apis
para que seja possivel apagar posteiormente sem danificar o documento;
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e) Evitar perfurar os documentos, sempre que possivel;

f) Evitar o uso de materiais metalicos tais como clipes e grampos;

g) N&ao molhar as pontas dos dedos enquanto manuseia os documentos;
h) Nao utilizar materiais adesivos;

i) N&o consumir alimentos ou bebidas durante a utilizagdo e/ou manuseio dos
documentos.

3.4.2 Pequenos reparos em papel

Os pequenos reparos visam devolver a integridade e a estética fisica aos documentos.
Quanto maior e mais volumoso o documento for mais complexa sera a intervencao, ou
seja, a depender da propor¢ao do dano sera necessario um laboratério de restauragéo e
técnicas avancadas para os restauros. Ressalta-se que devem ser priorizadas
intervengdes que possam sem revertidas (reversibilidade), ou seja, que ndao modifiquem
em definitivo a estrutura dos documentos.

Além de equipe especializada, para este processo séo utilizados basicamente adesivos
(colas) e papeis especiais com PH neutro e adequado para este fim. Colas brancas e fitas
adesivas comuns devem ser evitadas pois contém elementos acidos e organicos em suas
composicoes. Para os reparos sao necessarios: mesas de trabalho, espatula de osso,
pincel, tecido em voil, papel japonés e cola.

3.5 Acondicionamento

O acondicionamento € um dos principais elementos que contribuem para a conservacao
dos documentos pois s&do materiais primarios, ou seja, estdo em contato direto com os
documentos. Sendo assim, devem ser utilizados materiais de qualidade para a protecao
dos documentos. Recomenda-se a utilizagdo de embalagens, caixas e involucros com as
seguintes caracteristicas:

e Compostos de materiais alcalinos (PH neutro);
e Prendedores, grampos, trilhos e hastes em material plastico;

e Dimensdes apropriadas para cada formato em tamanho maior que o
documento para nao dobra-lo ou amassa-lo;

Para documentos convencionais recomenda-se caixas-arquivo resistentes e bem
estruturadas, confeccionadas com material resistente e impermeavel. Pode-se utilizar
caixas de papeléao (papeldo micro ondulado) ou poliondas (polipropileno sem aditivos
inécuo e duravel). A caixa de papeldao possui maior resisténcia, porém maior indice de
acidez que se transfere para os documentos. A caixa poliondas apresenta menor
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durabilidade e sdo menos resistentes, porém n&o apresentam niveis elevados de acidez.
A caixa poliondas em ambientes n&o climatizados retém umidade, o que acelera a
proliferacdo de microrganismos, portanto devem ser usadas quando ha condigdes
adequadas de climatizagdo e controle de umidade. Na montagem das caixas, a tampa
deve fechar da direta para a esquerda. Os documentos devem ser dispostos dentro das
caixas em ordem, da esquerda para a direita. Envelopes e processos devem ser
acondicionados com a lombada para baixo. E imprescindivel que a quantidade de
documentos incluida em cada caixa seja razoavel e deixe a sobra de um dedo, o
suficiente para permitir a retirada dos documentos, sem excessos e sem espagos vagos
que tendem a permitir a deformagao ou o encurvamento dos documentos.

3.6 Instalagoes

Os acervos devem estar acondicionados e armazenados em locais que possuam
condicbes adequadas e que garantam a estabilidade deles. Para documentos
convencionais, as condi¢bes fisicas das instalagbes perpassam pela limpeza,
climatizagao, controle de iluminagdo e mobiliarios. Para documentos digitais, recomenda-
se a climatizagcao em sala cofres que estabilizem a temperatura dos equipamentos.

Os fatores biologicos estdo relacionados aos seres vivos, que podem comprometer a
conservagdao dos documentos arquivados. Para prevenir que estes elementos
prejudiquem o arquivo, recomenda-se uma boa e frequente higienizacdo do ambiente,
controle de umidade e temperatura; e também controlar o acesso de pessoas. O ambiente
deve ser bem arejado, pois ambientes sem circulagcédo de ar favorecem o desenvolvimento
de microrganismos. Nao € aconselhado colocar carpete no arquivo, pois ajuda na
proliferagdo de acaros e microrganismos no ambiente e dificulta a limpeza.

3.6.1 Limpeza

A higienizagdo adequada dos documentos e do ambiente é essencial para a conservagao
destes. Os materiais de limpeza do ambiente devem ter, preferencialmente, pH neutro,
pois durante a limpeza essa acidez pode contaminar o ambiente e os documentos.
Recomenda-se:

e Piso: utilizar aspirador de pdé. Evitar qualquer tipo de solvente ou cera. Deve-se
evitar a agua, pois sua interferéncia, por menor que seja, desequilibra a umidade
relativa. Toda a umidade residual que entrar no ambiente vai se transformar em
vapor e, desta forma, fara subir ainda mais o indice de umidade.

e Estantes: utilizar aspirador de p6. Caso seja necessario remover a sujidade muito
intensa (incrustada) da sua superficie pode ser usada uma solugdo de agua +
alcool a 50% com pano umido bem torcido. Em seguida, passar outro pano seco.
Evite o uso de produtos quimicos. O mesmo tratamento se aplica aos méveis de
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madeira ou metal.
3.6.2 Climatizagao e lluminagao

As condigdes adequadas de temperatura e de umidade relativa do ar sao elementos vitais
para prolongar a vida dos documentos de arquivo. A faixa segura de umidade relativa é
entre 45% e 55%, com variagao diaria de +/- 5% e a temperatura ideal para documentos é
20° C, com variacao diaria de +/- 1° C. Essas condi¢gdes aplicam-se especialmente aos
documentos de carater permanente. As bruscas mudancas de temperatura e umidade sao
altamente danosas aos documentos, portanto sua estabilidade € imprescindivel para
assegurar a preservagao de documentos.

A depender do tipo de acervo e o valor historico dele, € recomendavel:
e Revestir vidros e janelas como filmes isolantes de raios ultravioleta;
e Posicionar o mobiliario sem incidéncia direta de luz solar;
e Providenciar sistema de incéndio.

Para fotografias, filmes, discos, registros eletronicos, fitas de audio e videomagnéticas as
condicdes recomendadas sao:

1) Fotografias em preto e branco T 12°C +/- 1°C e UR 35% +/- 5%;

2) Fotografias em cor T 5°C +/- 1°C e UR 35% +/- 5%; e

3) Registros magnéticos T 18°C +/- 1°C e UR 40% +/- 5%.

A radiacao ultravioleta (UV) é medida em microwatts por lumen (uw/l). O limite padrao
para fins de preservacgao é de 75 pyw/l. Qualquer fonte de luz com emissdes superiores de
UV deve ser filtrada. No caso de exposicdo de documentos de arquivo por periodos
prolongados, recomenda-se: 50 lux e 75 pw/l de radiacdo UV para documentos de alta
sensibilidade a luz, como fotografias, pelo periodo maximo de cem dias por ano
(correspondente a cinquenta mil horas/lux por ano) e 150 lux para documentos de média
sensibilidade, sem exceder a 75 pw/l de radiacédo UV, como papel.

Recomenda-se a exposicao maxima de duzentas mil horas/lux por ano e o uso de filtros
contra a radiacdo ultravioleta invisivel. As prateleiras das estantes devem estar
perpendiculares as janelas, de forma a também evitar a incidéncia direta das radiagdes.
No caso da iluminacado artificial podem ser instalados sistemas de iluminacao
incandescente ou fluorescente. A radiacao UV emitida pelas lampadas fluorescentes nao
devera exceder 75 pw/l.

3.6.3 Mobiliarios e instalagoes

As medidas adotadas para a conservacdo e preservacdo de documentos fazem-se
presentes desde a escolha do local do arquivo até o armazenamento e manuseio
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adequado dos documentos. As medidas que devem ser tomadas em relagao ao local sdo
referentes as instalagbes elétricas, instalagbes hidraulico-sanitarios, a seguranca de
protecao contra fogo e agua, contra roubo e vandalismo, a escolha da mobilia e a escolha
dos materiais e equipamentos.

Todas as instalacdes elétricas devem estar de acordo com as normas técnicas em vigor.
A chave geral de energia deve ser localizada de forma a permitir sua facil visualizagcéo e o
acesso dos funcionarios em casos emergenciais, além de ser dotada de painel de
controle geral e com luzes de emergéncia em todas as instalagdes, pois em caso de
principio de incéndio ocasionado por um curto circuito é possivel desligar a energia
rapidamente. As tomadas de energia elétrica devem ser instaladas a cada quatro ou seis
metros, para permitir o uso de aspiradores de p6 e outros equipamentos, facilitando o
processo de higienizacdo do ambiente. Os computadores devem contar com sistema de
energia elétrica independente, devidamente aterrada e estabilizada, diminuindo assim os
riscos de queimar/danificar os equipamentos ou comprometer a infraestrutura do local.

As instalagbes hidraulico-sanitarias, todas as valvulas para fechamento de agua
devem ser claramente indicadas. Os funcionarios devem ter facil acesso a esses registros
e a sinalizagdo de emergéncia devera inclusive indicar as direcbes “abre” e “fecha” dos
registros, pois em caso de inicio de inundacao a agua devera ser rapidamente fechada.

Quanto a protegéo contra o fogo e a agua, as tubulagbes para cabos elétricos, de
comunicacgao, computadores ou similares, quando percorrem varios andares no sentido
vertical, devem ser dotados de dispositivo para interromper o fogo a cada andar. Todo o
prédio deve contar com um sistema de detec¢ao automatica, ligado ao quadro de alarme,
de acordo com os padrdes vigentes. Os detectores mais adequados séo os de fumaga,
dos tipos ionizacao e fotoelétrico.

Os extintores manuais, a base de agua, CO2 (didxido de carbono) ou pé quimico, devem
ser distribuidos pelos depdsitos de acordo com as normas vigentes, independentemente
da existéncia de extintores automaticos. Recomenda-se para o ambiente destinado a
guarda de documentos que sejam disponibilizados extintores automaticos, do tipo
aspersores ou sprinklers, que liberam uma fina névoa de agua. Normalmente quando
estes sdo acionados ndo chegam a causar sérios danos aos documentos.

Ja para a protecdo contra roubo e vandalismo, os sistemas de alarme devem ser
instalados para que sejam evitados riscos de invasao e todas as aberturas e passagens
devem ser protegidas por grades ou venezianas. E importante realizar a separagdo entre
a area de deposito e os locais onde o publico circula livremente. As areas abertas ao
publico devem ser supervisionadas por funcionarios, utilizando-se circuito fechado de
televisdo. E recomendavel a instalagéo de sistemas de alarme ou outros dispositivos além
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do controle de acesso e solicitagao obrigatoria de identificacao.

Quanto ao mobiliario, recomenda-se o uso de mobiliarios em material metalico. No caso
de estantes fixas, sugere-se que ela seja de ago ou de madeira tratada, como
mencionado anteriormente e devem ser instaladas em fileiras, cada uma com pelo menos
2,20 m de altura. As prateleiras ndo devem ultrapassar 1,00 m de comprimento e 0,40 m
de profundidade. As colunas das estantes devem conter perfuragdes a cada 0,05 m para
permitir a regulagem das prateleiras, que poderdo receber documentos acondicionados
em diversos tipos e dimensdes de embalagens. Cada modulo de estante tem em média
de cinco a sete prateleiras. As estantes e seus suportes devem resistir a um peso
distribuido de 100 kg/m? de prateleiras.

Recomenda-se o emprego de elementos de reforgo com formato em X e tirantes
metalicos interligando os moédulos e/ou fixados ao piso, para conferir mais estabilidade.
Deve-se evitar painéis cegos entre os dois lados das prateleiras, de modo a assegurar
uma boa circulacdo de ar. Os corredores entre as estantes devem ter no minimo 0,70 m
de largura e as passagens em angulos, 1,00 m de largura. E preciso garantir uma
passagem de 0,70 m de largura entre o fim das fileiras e as paredes. As estantes devem
ficar afastadas das paredes no minimo em 0,30 m, e o ideal € manter também uma
passagem de 0,70 m para possibilitar inspecdes periddicas de infestacbes. Da mesma
forma, a ultima prateleira deve ter um afastamento minimo de 0,10 m do piso e o vao livre,
acima da estante, ser de no minimo 0,30 m. Pode-se utilizar também as estantes
compactas e deslizantes.

Caso seja necessario acondicionar documentos de grandes formatos, como mapas,
plantas e cartazes, serdo necessarios moveis especiais para o0 acondicionamento
horizontal, também chamados de mapotecas. As gavetas das mapotecas nao devem ter
muita altura para evitar o acumulo de documentos, o que acarretaria problemas de
conservagao. Além de gavetas rasas, devem ser previstas mesas de dimensodes
compativeis com o formato desses documentos dispostas estrategicamente de forma a
facilitar a retirada dos documentos das mapotecas quando necessario.

4. PARTE Il - PRESERVAGAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

A preservagao de documentos envolve principios, estratégias e politicas que norteiam as
atividades projetadas para assegurar a estabilidade fisica e tecnolégica dos documentos.
No caso dos documentos digitais, a preservagao € complexa, porque eles precisam
constantemente de atualizagdo de suporte e formato de arquivo, exigindo investimentos
continuos em infraestrutura tecnolégica, pesquisa e capacitagcdo de recursos humanos.
Os procedimentos e operagdes técnicas de gestdo de documentos devem garantir que os
documentos arquivisticos digitais sejam produzidos de forma confiavel para que se
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mantenham auténticos, preservados e acessiveis por todo o seu ciclo de vida, de sua
producao a destinagao final.

4.1 Conceito

Preservagcao digital € o conjunto de agdes destinadas a manter a autenticidade e
acessibilidade dos documentos arquivisticos digitais ao longo do tempo, garantindo as
funcionalidades consideradas necessarias. A preservacao deve compreender todo o ciclo
de vida dos documentos de acordo com a Carta para a preservagao do patrimdnio
arquivistico digital: preservar para garantir o acesso.

4.2 Boas praticas arquivistica para preservagao de documentos digitais

A preservacao digital dos documentos sera feita de forma a manter as propriedades
significativas dos diversos tipos de documentos aceitos, garantindo sua recuperagéo,
confiabilidade e autenticidade, para que estes possam servir de fonte de prova e
informacédo. Ela permite o emprego de mecanismos que viabilizam o armazenamento em
repositérios de objetos digitais e que garantem a autenticidade e a perenidade dos seus
conteudos.

A preservacao fisica estd centrada nos conteudos armazenados em midia magnética
(fitas cassete de audio e de rolo, fitas VHS e DAT) e discos oticos (CD-ROM, e discos
oticos regravaveis). A preservacao légica procura na tecnologia formatos atualizados para
insercao dos dados (correio eletrénico, material de audio e audiovisual e material em
rede), novos softwares e hardwares que mantenham vigentes seus bits, para conservar
sua capacidade de leitura.

Na preservagcdo de documentos digitais, assim como em suportes convencionais, €
necessaria a adogao de ferramentas que protejam e garantam a sua manutengao. Essas
ferramentas deverdo servir para restaurar registros protegidos, prevendo os danos e
reduzindo os riscos dos efeitos naturais (preservagao prospectiva), ou para restaurar os
documentos ja danificados (preservagao retrospectiva). A aplicacao de estratégias de
preservacdo para documentos digitais € uma prioridade, pois sem elas n&o existiria
nenhuma garantia de acesso, confiabilidade e integridade dos documentos de longo
prazo.

Uma das principais ameacgas a preservagao é o problema da obsolescéncia tecnolégica.
Hardware e software sdo dispositivos para gerar e acessar informagdes gravadas que
requerem estratégias técnicas diferenciadas para garantir seu funcionamento. Nesse
contexto, os documentos multimidia sdo os mais comprometidos, pois ndo existem
garantias de que a esséncia da informagdo possa ser preservada se nao houverem
dispositivos que leiam as midias magnéticas usadas. A busca por estratégias de
preservacao digital requer ndo apenas procedimentos de manutencéo e recuperagao de
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dados, no caso de perdas acidentais, para resguardar a midia e seu conteudo, mas
também estratégias e procedimentos para manter sua acessibilidade e autenticidade
através do tempo, podendo requerer colaboragao entre diferentes organizagdes, boa
pratica de licenciamento, aplicagcéo de padrbes de metadados e documentagéao.

Neste manual, a estratégia de preservagao baseia-se nos seguintes procedimentos:

1. Normalizacdo dos formatos de arquivo no momento da inser¢gdo dos documentos em
um repositorio;

2. Monitoramento dos formatos em uso;

3. Migracdo sempre que verificada a necessidade devido aos avangos tecnoldgicos e
em decorréncia da obsolescéncia tecnoldgica.

4.2.1 Normalizagao dos formatos

No momento da entrada dos objetos digitais no repositério sera realizada a conversao dos
documentos que se apresentarem em formatos de arquivo diferentes daqueles definidos
como padrao para preservagao. Recomenda-se os seguintes padrdes de preservagao:

Género documental Formato original Formato de Preservacao Formato de Acesso
Texto DOC DOCX RTF ODT PDF PDF/A PDF/A PDF
Imagens BMP GIF PNG TGA XPM ICO TIFF SVG TIFF JPG
Audio AIFF FLAC MP3 MP4 OGG MIDI WAV WMA WAV MP3
Audiovisual AVI MOB MOV MPEG MPEG4 WMV OGG OGA MKV MOV MPEG-2
Mensagens de Correio Eletronico EML MSG PST Maildir MBOX MBOX
Bases de Dados Formato original Formato Original Disponivel somente para download

Quadro 4 — Padrdes de preservagao

A normalizagao visa simplificar o processo de preservagao, reduzindo o numero de
formatos de arquivo que tem que ser gerenciados no repositério. Além do formato de
arquivo normalizado, sera também mantido no repositério o arquivo original, no formato
enviado pelo produtor. Desta forma, caso seja necessario, sera possivel posteriormente
realizar uma migracao diretamente a partir do arquivo original.

Para aqueles formatos nao previstos deve-se considerar os seguintes critérios:
e seja um formato aberto;

e manutencdo das especificagdes do formato sob a responsabilidade de um organismo
de normalizagao, preferencialmente internacional;

e avaliacdo da capacidade de preservar as propriedades significativas dos objetos
digitais;

e existéncia de visualizadores multiplataforma para o respectivo formato,
preferencialmente em codigo aberto e que n&o possuam restri¢des legais quanto ao uso e
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producao de objetos digitais nesse formato (sem royalties associados).
4.2.2 Monitoramento e migragao

Os formatos de preservagdo deverdo ser monitorados de acordo com os critérios
definidos acima e também com relagdo a atualidade tecnoldgica. Quando se mostrarem
obsoletos, um novo formato de preservacao devera ser definido como padrdo. Sera
armazenado no repositorio o arquivo no formato produzido na ultima migracéo do sistema
e descartado o formato de preservagao anterior. O arquivo original sera sempre mantido
como medida de seguranga e como apoio a presungao de autenticidade. Quando forem
realizadas migracdes devera ser feito o registro do procedimento realizado nos
metadados de cada documento, com informagbes técnicas que permitam avaliar a
qualidade da migracao e detectar problemas que possam ocorrer durante o processo. No
caso de ocorrerem alteragdes inevitaveis na forma documental, decorrentes do processo
de migracao, todas as alteragdes e justificativas devem ser documentadas, de tal forma
que esse registro possa apoiar a presung¢ao de autenticidade do documento no futuro.

4.3 Repositoério Institucionais

O repositério digital € um ambiente de armazenamento e gerenciamento de materiais
digitais. Esse ambiente constitui-se de uma solugéo informatizada em que os materiais
sdo capturados, armazenados, preservados e acessados. Um repositorio digital €, entao,
um complexo que apoia o gerenciamento dos materiais digitais, pelo tempo que for
necessario, e € formado por elementos de hardware, software e metadados, bem como
por uma infraestrutura organizacional e procedimentos normativos e técnicos.

O repositério arquivistico digital € um repositério digital que armazena e gerencia esses
documentos, seja nas fases corrente e intermediaria, seja na fase permanente. Como tal,
esse repositério deve: gerenciar os documentos e metadados de acordo com as praticas
e normas da Arquivologia, especificamente relacionadas a gestdo documental, descrigao
arquivistica multinivel e preservagao; e proteger as caracteristicas do documento
arquivistico, em especial a autenticidade (identidade e integridade) e a relagao organica
entre os documentos.

Um repositorio digital confiavel € um repositério digital que é capaz de manter auténticos
os materiais digitais, de preserva-los e prover acesso a eles pelo tempo necessario. Para
cumprir essa missao, os repositorios digitais confidveis devem: aceitar, em nome de seus
depositantes, a responsabilidade pela manutengcédo dos materiais digitais; dispor de uma
estrutura organizacional que apoie ndo somente a viabilidade de longo prazo dos proéprios
repositérios, mas também dos materiais digitais sob sua responsabilidade, entre outros.

Existem algumas normas a respeito dos repositorios. A norma mais importante da area &
o Open Archival Information System (OAIS) — no Brasil, o modelo OAIS foi traduzido pela
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ABNT e publicado sob a forma da norma ABNT NBR 15472: 2007, com o titulo “Sistema
Aberto de Arquivamento de Informagao — SAAI”, um modelo conceitual desenvolvido pelo
Consultive Committee for Space Data Systems (CCSDS) — Comité formado pelas maiores
agéncias espaciais do mundo, com o objetivo de oferecer um férum para discussao de
problemas comuns sobre o desenvolvimento e a operacdo de sistemas de dados
espaciais, que resultou na norma ISO 14721:2003. O OAIS descreve as fungbes de um
repositorio digital e os metadados necessarios para a preservagdo e o acesso dos
materiais digitais gerenciados pelo repositorio, que constituem um modelo funcional e um
modelo de informacéo.

Trata-se de uma estrutura conceitual para um sistema de arquivo dedicado a preservar e
manter o acesso a informacéo digital ao longo do tempo. O modelo € composto por quatro
grandes componentes fundamentais: um produtor (pessoa ou a maquina) que produz a
informacdo a ser preservada, um gestor que estabelece uma politica ou quadro para a
preservagao, um arquivo (uma implementacdo do modelo OAIS) e, por fim, um usuario
(pessoa ou maquina), que interage com o arquivo com o fim de obter informacgdes.

O sistema técnico inclui colegcdes de arquivos, bases de dados e software. A preservacao
em longo prazo é conseguida por intermédio da criagdo de estratégias com base no
estado da arte da tecnologia. Isso significa que a atividade de preservacao de arquivos é
uma atividade continua que pode ser afetada por mudancas tecnoldgicas. Estas
mudancgas tém um impacto apenas sobre 0s niveis basilares da estrutura.

O OAIS prevé seis processos (denominados de alto nivel):
1) Ingest: entrada e processamento da informagéo visando preservagao;
2) Archival Storage: onde se mantém e recupera as informagdes preservadas;

3) Data Management: coordena informagdes de descricdo de um objeto e sistema de
informacéao de arquivo que € usado para apoiar operagdes de arquivo;

4) Access: ajuda o consumidor a identificar e recuperar informacgao;

5) Administration: planeja as atividades de arquivo, monitora o ambiente e avalia o
desenvolvimento de novas normas e politicas;

6) Preservation Planning: fornece as recomendagdes para a conversao, migragao,
acompanhamento da evolugao da tecnologia.

Estes elementos podem ser observados no diagrama:
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Podemos dividir as estratégias de preservagdo em dois ambitos: aquelas que sé&o
tomadas em relagcdo a estrutura de criacdo dos documentos e informagdes e aquelas
referentes a operagao e pratica da preservagcdo. Com relagdo a estratégias estruturais,
podemos citar:

e adocgao de padrdes (de metadados e de interoperabilidade);

e celaboracdo de normas e manuais (principalmente uma Politica de Preservacao
Digital);

e montagem de infraestrutura (aplicagao de politicas de backup e storages especificos);

e formagao de consorcios e parcerias (para museus tecnolégico e compartilhamento de
estrutura).

e Ja as Estratégias operacionais incluem:
e migragao de suporte (retirar de um formato proprietario para um aberto);

e emulagdo (quando um sistema deixa de existir € necessario recria-lo para poder
acessar suas informacgoes);

e conservagao da tecnologia (museu tecnoldgico, preservagao de hard e softwares);

e encapsulamento (a estratégia de encapsulamento preserva juntamente com o objeto
digital toda a informacédo necessaria para possibilitar o desenvolvimento de sistemas
conversores, visualizadores ou emuladores).

Além das normas mencionadas, cita-se a Resolugao do Conarq n°® 43, de 04 de setembro
de 2015 que estabelece diretrizes para a implementagao de repositorios digitais confiaveis
para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituiges
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arquivisticas dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos -
SINAR. O repositorio digital € um aliado a gestdo, conservagado e preservagao de
documentos digitais, desde que seja criado e gerenciado seguindo as normas e diretrizes
existentes para a criacéo e uso do mesmo.

Para implantagdo de um repositorio digital confiavel e arquivisticos s&o requisitos minimos
de software e hardware:

e Software livre, gratuito e de cddigo aberto projetado para manter dados baseados em
padrdes de preservacgao digital e o acesso a longo prazo de objetos digitais;

e Permitir que os usuarios adicionem ou editem metadados, coordenem pacotes AlIP
(Pacote de Informacgdes de Arquivamento) e DIP (Pacote de Informagao de Difusdo);

e Ter arquitetura voltada para servicos € micro servigos;

e Gerar relatérios de erros, monitoramento de tarefas e aprovagdes manuais no
workflow;

e Ultilizar padrées e normas de empacotamento, de descrigdo, de normalizagao e de
metadados internacionais (METS, PREMIS, Dublin Core, Bag-it, ISAD-G)

e Permitir a configuragcédo de espagos de armazenamento associados a varios pipelines;
e Possuir interface multiusuario.

Neste cenario, devido ao fluxo informacional e ao volume documental gerado pela
DPE/RS, vislumbra-se um cenario onde a solugado seja a garantia de autenticidade da
informagéo, com a confianga necessaria nos procedimentos e na credibilidade da custodia
destas informacdes. Sera necessario investir, além da guarda permanente de informacdes
digitais com acesso a longo prazo, na gestdo documental que devera estabilizar os
processos e fluxos, garantindo a fixidez e classificacdo necessarias para a garantia de
autenticidade.

4.4 Armazenamento

O armazenamento deve garantir a integridade e permanéncia dos objetos ao longo do
tempo e atender as seguintes caracteristicas:

e Interoperabilidade: capacidade para suportar nés e discos de marcas diferentes,
discos de marcas diferentes, compatibilidade com os equipamentos em uso da
Defensoria.

e Seguranca de dados: capacidade para suportar tipo RAID, backups e replicagéao
remota;

e Escalabilidade: dimensao da solugdo inicial, incremento e capacidade de limite.
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e Programabilidade: storage virtualization, disponibilizacdo de interfaces de
programacao, APl de controle de numero de réplicas, APl de controle de processo de
auditoria.

A quantidade de espago em disco necessaria para a origem da transferéncia é variavel e
depende de fluxos de trabalho individuais. A quantidade de espaco em disco necessario
depende do volume de material que se pretende armazenar e de como ele é armazenado
(compactado ou descompactado). Esses requisitos podem nao ser adequados para
determinados tipos de material - por exemplo, o material audiovisual requer mais poder de
processamento do que imagens ou documentos.

A capacidade de armazenamento do repositorio devera prever minimamente o
crescimento do acervo digital para cinco anos, tanto dos documentos originais digitais a
serem recolhidos, como dos representantes digitais produzidos internamente. Deve ser
prevista também uma margem de memoria para processamento de migragcdes e outros
procedimentos que exijam capacidade de memoria do equipamento. Assim, é
recomendavel que a ocupagdo do espaco de armazenamento ndo exceda 70% da
capacidade dos equipamentos em uso.

Por fim, cabe ressaltar que as acbes de preservacdo sao continuas e devem ser
produzidas, documentadas, normatizadas, revisitadas, atualizadas e aplicadas durante
todo o ciclo vital dos documentos.

5. PARTE lll - NORMAS E LEGISLAGAO DE APOIO

No ambito da Defensoria Publica do Estado do Rio Grande do Sul é recomendavel a
consulta e uso das seguintes diretrizes e referéncias normativas para manutengéo da
preservacao e conservagao de documentos convencionais e digitais:

Norma Referéncia

Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional

Lei Geral de Arquivos de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

Recomendagdes para a produgdo e armazenamento de documentos de arquivo |Arquivo Nacional (Brasil). Conselho Nacional de Arquivos.

RECOMENDAGOESPARA ACONSTRUGAO DE ARQUIVOS Arquivo Nacional (Brasil). Conselho Nacional de Arquivos.
Recomendagdes para a salvaguarda de acervos arquivisticos danificados por Arquivo Nacional (Brasil). Conselho Nacional de Arquivos.
agua Resolugdo 34 de 15 de maio de 2012

Arquivo Nacional (Brasil). Conselho Nacional de Arquivos.

Recomendacdes para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes Resolugao 31, de 28 de abril de 2010.

Diretrizes para a implementacéo de repositérios digitais confiaveis para a
transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para Arquivo Nacional (Brasil). Conselho Nacional de Arquivos.
instituicbes arquivisticas dos érgédos e entidades integrantes do Sistema Nacional |Resolugéo n°® 43, de 04 de setembro de 2015

de Arquivos -SINAR.

Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestédo Arquivistica de
Documentos — e-ARQ

Arquivo Nacional (Brasil). Conselho Nacional de Arquivos.
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