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APRESENTACAO

Este Manual tem como objetivo principal normatizar, orientar e
conscientizar as Unidades vinculadas a Secretaria de Municipio da educacéo
da cidade do Rio Grande sobre procedimentos de gestdo documental,
necessarios para o acesso a informacdo e preservacdo do patrimoénio
arquivistico documental da educacéao.

Entende-se por gestdo documental o

conjunto de procedimentos e operacBes técnicas referentes a
producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos
em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou
recolhimento & guarda permanente (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

De acordo com o Sistema Municipal de Arquivos (SISMARG)®, é dever
do poder publico municipal a gestdo documental e a protecdo dos documentos
de arquivo. Os documentos publicos podem servir de apoio a administracao, a
cultura e ao desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, além de se constituirem
como elementos de prova e informacéo (BRASIL, 1991).

No Sistema Municipal de Arquivos, o Arquivo Geral da SMEd, é
considerado 6rgao setorial, responsavel pela coordenag¢do e implantacdo da
gestdo de documentos na Secretaria e em érgdos seccionais que sao unidades
subordinadas ou vinculadas a SMEd. Sendo assim, a gestdo documental deve
ocorrer nos setores e seus respectivos nucleos, nas escolas municipais e nos
conselhos vinculados a SMEd.

Vale destacar que o Arquivo Geral da SMEd foi instituido no ano de
2020 através do Decreto 14.747 e dentre as suas competéncias esta a
capacitacdo dos servidores que atuam com a gestdo documental em suas
Unidades.

Em consonancia ao disposto no referido Decreto elaboramos este
Manual cujo objetivo € promover um melhor desempenho das atividades nos
setores, com orientagfes sobre o arquivamento adequado para auxiliar o
acesso a informacédo e as tomadas de decisdo. Aléem de orientar sobre a
transferéncia e eliminacdo de documentos das Unidades a fim de evitar o

acumulo desnecessario de documentos que ja cumpriram seu prazo de guarda.

! Lei Municipal 8.167/2017.



O material esta dividido em duas sessfes: a primeira com um breve
histérico da SMEd e estrutura organizacional atual e a segunda com Manual de
Normas e Procedimentos com orientacdes sobre arquivamento, transferéncia,

temporalidade e eliminacdo de documentos.



1 SECRETARIA DE MUNICIPIO DA EDUCACAO

A Secretaria de Educa¢do do municipio do Rio Grande (SMEd) compde
umas das atividades fim do poder executivo municipal. Foi criada como
Secretaria de Educacdo e Cultura (SMEC) através da Lei n® 2082 em 06 de
novembro de 1969, que instituiu a reforma administrativa no ambito dos
servi¢cos publicos municipais. Conforme o historico de descricdo da SMEd em
seu sitio oficial, os assuntos relacionados a educacdo até entdo eram de
responsabilidade do Departamento de Educacéo e Saude e da Secretaria de
Estado da Educacao e Cultura.

De acordo com a Lei Municipal 359 de 17 de abril de 1952, a Diretoria de
Instrucdo Primaria, o Servigco de Saude Municipal, o Conservatério de Musica,
hoje Escola Belas Artes, e demais servigos relacionados deram origem a
Diretoria de Educacdo e Saude no municipio do Rio Grande. Antes desse
periodo ha alguns indicios, conforme documentos localizados no Arquivo
Publico Municipal que evidenciam a existéncia da Diretoria de Educacéo e
Servicos Sociais e em periodo mais remoto, século XIX e XX, as atribuicbes
inerentes a educacao no municipio estaria relacionada a Inspetoria das Escolas
Municipais.

Em 1971 foi criado, através da Lei Municipal 2571, o Conselho Municipal de
Educacdo, como 6rgdo de carater consultivo, normativo, fiscalizador, dentre
outros da SMEC, responséavel pelo direcionamento da politica educacional no
municipio do Rio Grande.

Em 1977 a Lei n° 3124 altera a estrutura administrativa das secretarias de
transporte e educacédo e cultura, na qual extingue no ambito da educacéo a
unidade de ensino fundamental e a divisdo de orientacdo pedagdgica, ao
mesmo tempo cria no Complexo Técnico Educacional: a Unidade de
Administracdo Escolar e a Unidade Técnica de Orientagdo e Supervisao
escolar (UTOSE) que foi subdividida em Divisdo de Orientacdo Escolar e
Divisdo de Supervisao Escolar. Posteriormente em 1978, a Lei n°® 3336 cria na
estrutura organizacional da SMEC a Divisdo de Biblioteca Infantil, inserida no
ambito das atribuicdes da Unidade de Ensino Fundamental.



Em 1979 a referida Lei € revogada pela Lei n°® 3390 que cria a Divisdo de
Bibliotecas que tem sob sua jurisdicdo as Bibliotecas Escolares, o Banco do
Livro, o Posto Cultural do Mobral, a Representacdo do Instituto Nacional do
Livro, a Sala da Leitura e a Biblioteca Infantil Monteiro Lobato.

A partir do ano de 1999 o municipio de Rio Grande passou a contar com o
Sistema Municipal de Ensino, composto no periodo pela SMEC, Conselho de
Educacdo, rede publica integrada por instituicbes de ensino fundamental,
médio e de educacdo infantil, rede privada, integrada por instituicbes de
educacao infantil da iniciativa privada e o Congresso Municipal de Educacéo.
Atualmente a SMEd atua como 0Orgdo gestor do Sistema, o Conselho de
Educacdo como o6Orgdo normativo e de fiscalizacdo e as escolas como

promovedoras do ensino no municipio do Rio Grande.

1.1 Competéncia e Unidades subordinadas e vinculadas

A Secretaria de Municipio da Educacédo foi criada a partir da Lei
municipal n°® 7.265 de 2012 que desmembrou a Secretaria Municipal da
Educacao e Cultura em duas secretarias distintas.

A SMEd tem como competéncia, planejar, propor, articular, coordenar,
executar e avaliar as politicas educacionais do Sistema Municipal de Ensino
estando em consonancia com as politicas nacionais, estaduais e municipal de
educacdo. Tem como abrangéncia e finalidade a educacédo infantil e ensino
fundamental (Educacéo Bésica).

Com base na minuta de regimento interno e pesquisa sobre estrutura e

funcionamento dos setores a SMEd tem-se as seguintes unidades vinculadas:

1. Nucleo de Educacao do Campo
2. Nducleo de Orientacdo e Supervisdo
3. Ndcleo de Educacdo de Jovens e Adultos (EJA)
4. Ndcleo de Diversidade e Incluséo

Superintendéncia 5. Nducleo de Educagéo Integral

de gestéo 6. Nucleo de Educacdo Infantil
pedagodgica 7. Nucleo de Educacdo Ambiental e Patrimonial

8. Nducleo de Ensino Fundamental
9. Ndcleo de Bibliotecas
10. Ndcleo de Tecnologia Municipal (NTM)




11. Nucleo de Apoio Administrativo
12. Ndcleo de Patriménio

13. Nucleo de Transporte Escolar
14. Ndcleo de Materiais

Superintendéncia 15. Ndcleo de Compras
de gestéo 16. Nucleo de Alimentac&o Escolar
administrativa 17. Ndcleo de Viaturas
18.Nlcleo de Manutencdo e Recuperacdo de Bens
Imoveis

19. Ndcleo de Apoio a Infraestrutura
20. Nucleo de Arquivos e gestdo documental

Recursos ' .Nucleo de Gestdo e Desenvolvimento dos
Humanos Trabalhadores(as) em Educacéo
.Nucleo de Registro e Acompanhamento dos

Estudantes
. Nucleo de Matriculas

=

Conselhos Conselho Municipal de Educacéo
Conselho do Fundeb

3. Conselho de Alimentagéo Escolar

N

Quadro 1 — Unidades subordinadas e vinculadas a SMEd conforme minuta de regimento e

organograma.

As escolas municipais de ensino fundamental, de educacéo infantil,
centros educacionais e escolas conveniadas estdo apresentadas nos Quadros
2,3,4eb5.

1. EMEF Alba Anselmo Olinto 13- EMEF Liberato Salzano
2. EMEF Alcides Maia 14- EMEF Luiza Tavares Schmidt
3. EMEF Anténio Carlos Lopes 15- EMEF Maria Angélica Campello
4. EMEF Apolinario Porto Alegre 16- EMEF Olavo Bilac
5. EMEF Argemiro Dias (Machado de Assis) | 17- EMEF Pedro Osério
6. EMEF Aurora F. Cadaval 18- EMEF Sylvia Centeno Xavier
7. EMEF Bento Gongalves 19- EMEF Renascer
8. EMEF Coracdo de Maria
9. EMEF Coriolano Benicio
10. EMEF Cristévéo P. de Abreu
11. EMEF Franklin Roosevelt
12. EMEF Humberto de Campos
Quadro 2 — Relacgédo de escolas rurais do municipio do Rio Grande
1. EMEF Ademar Corréa 24- EMEF Mate Amargo
2. EMEF Altamir de Lacerda 25- EMEF Navegantes
3. EMEF Ana Néri 26- EMIE Ney Amado Costa
4. EMEF Anselmo Dias Lopes 27- EMEF Pedro C. P. Primo
5. EMEF Assis Brasil 28- EMEF Porto Seguro



EMEB Carmen Regina Teixeira Baldino
EMEF Cidade do Rio Grande - CAIC
EMEF Cipriano Porto Alegre

EMEF Clemente Pinto

. EMEF Dolores Garcia

. EMEF Dom Pedro Il

. EMEF Eliézer de Carvalho Rios

. EMDCI Escola Viva

. EMEF Franca Pinto

. EMEF Frederico E. Buchholz

. EMEF Helena Small

. EBHAL Heitor de Lemos — Belas Artes
. EMEF Jayme G. Monteiro

. EMEFJoao de Oliveira Martins

. EMEF Manoel Martins Mano

. EMEF Maria da Graca Reyes

. EMEF Maria Lucia Luzzardi

23.

EMEF Marilia Rodrigues Santos
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29- EMEF Ramiz Galvao

30- EMEF Rio Branco

31- EMEF Dr. Roque Aita Jr.

32- EMEF Rui Poester Peixoto
33- EMEF Sant’ana

34- EMEF Séo Joao Batista

35- EMEF Sao Miguel

36- EMEF Valdir Castro

37- EMEF Viriato Corréa

38- EMEF Wanda Rocha Martins
39- EMEF Zelly Pereira

40- EMEF Zenir de Souza Braga

Quadro 3 — Relacéo de escolas urbanas e centros educacionais do municipio do Rio Grande

N

®No gk W

N9 o1 [ w (N =

EMEI Alcides Barcelos

EMEI Casa da Crianca Dr. Augusto
Duprat

EMEI Castelo Branco

EMEI Daysi Pagel

EMEI Deborah Tomé Sayéao

EMEI Eva Mann

EMEI Fraternidade

EMEI Lyons Club

9- EMEI Maria da Gléria P. Pereira
10- EMEI Nilza Alves Goncalves

11- EMEI Oscar Moraes

12- EMEI Queréncia

13- EMEI Vila da Quinta

14- EMEI Tia Luizinha

15- EMEI Verenice Ferreira Gongalves
16- EMEI Vovo Zoquinha

Quadro 4 — Relagdo de escolas da educacao infantil do municipio do Rio Grande

Educandario Coracao de Maria

Escola de Educacao Especial José Alvares de Azevedo

Escola de Ensino Fundamental Cristo Rei

Escola Jardim do Sol

Escola Média Santa Medianeira
Creche Manséao da Paz

Sao Luiz Gonzaga

Quadro 5 — Rela¢éo de escolas conveniadas do municipio do Rio Grande

Sao vinte e trés (23) Unidades que compde a estrutura organizacional da

SMEd, vinte (20) divididas em duas superintendéncias pedagobgica e

administrativa e trés (3) em Recursos Humanos. H4 ainda trés (3) conselhos

vinculados, setenta e cinco (75) escolas/centros municipais e sete (7) escolas

conveniadas.

Dentre essas Unidades o Arquivo Geral da SMEd 6rgdo setorial do

Sistema Municipal de Arquivos tem como competéncia promover a gestéo
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documental e preservacdo dos documentos de arquivo da educacdo no ambito
do poder executivo municipal (RIO GRANDE, 2017).

ﬁimplantar, coordenar e controlar as atividades de gestdo de documentos de arquivo, em se\
ambito de atuagéo e de seus seccionais, em conformidade com as normas aprovadas pelo Arquivo

Publico e Histérico Municipal,

suas fungoes;

Il - implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas em seu ambito de atuagéo e de
seus seccionais, relativamente a padronizagdo dos procedimentos técnicos referentes as
atividades de produgdo, classificagdo, registro, tramitagdo, arquivamento, empréstimo, consulta,
expedicdo, avaliagdo, eliminacéo, transferéncia, preservagdo e recolhimento de documentos ao
Arquivo Publico Municipal, visando o acesso aos documentos e informagdes neles contidas;

Il - elaborar Planos de Classificagdo de Documentos de Arquivo, com base nas fungbes e
atividades desempenhadas pelo 6rgédo ou entidade, bem como acompanhar a sua aplicagdo em
seu ambito de atuagdo e de suas seccionais;
IV - proporcionar aos servidores que atuam na area de gestdo de documentos de arquivo a
capacitacéo, aperfeicoamento, treinamento e reciclagem indispensaveis ao bom desempenho de

V - participar, com o 6rgédo gestor, da formulacéo das diretrizes e metas do SISMARG.

(Lei Municipal 8.167/2017, art13)

/
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2 MANUAL BASICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
ARQUIVISTICOS

O manual de normas e procedimentos arquivisticos tem como objetivo
promover o entendimento quanto a processos inseridos no ambito da gestao
documental. Servira para melhorar o desempenho de atividades nos setores,
manter a organizagao e facilitar o acesso e tomadas de decisdo no ambiente
de trabalho. E uma ferramenta para auxiliar a implantacdo da gestdo

documental na Unidade.
2.1Arquivamento de documentos

Para manter a padronizacdo do arquivamento dos documentos
produzidos e recebidos pelos setores ou demais Unidades vinculadas a
Secretaria de Municipio da Educacao, de acordo com o manual, € necessario

seguir 0s seguintes procedimentos:

| 1) Os documentos de um setor ndo devem ser misturados aos de |
: outro. Apés o uso administrativo, os documentos devem ser |
i inseridos em pacotes, envelopes ou sacos plasticos devidamente i
| identificados e serem colocados em caixas de arquivo com espelho
: padréo, criado para uso de todos os setores da PMRG (Figurale |
\ Anexo 2). h

.' 2) Os documentos devem estar com espelho de identificacéo padréo !
I da PMRG, com as informagoes conforme abaixo (Figura 1). Quando !
: encaminhados para o Arquivo Geral estes receberdo prioridade no !
| tratamento técnico. ,'

___________________________________________________________

3) Os documentos de uma funcdo ou atividade s6 devem ser
colocados em uma mesma caixa se estiverem devidamente |
identificados interna e externamente de acordo com espelho padrdo. |
|
|

e = - - ——

4) Deve-se evitar a producéo e o arquivamento de multiplas copias
xerograficas. Mantendo-se apenas as que Sao necessarias para
compreensao do conjunto documental. As demais podem ser
eliminadas no proprio setor.

e - - - ——



Prefeitura Municipal do Rio Grande
Secretaria de Municipio da Educagédo
Arquivo Geral

Unidade: Data: __ 0
(1 )

Atividade / Tipo documental:

PRODUZIDO

ATIVIDADE (s) E/OU o TIPO DE DOCUMENTO

Prazo de Guarda:

N°:

Figura 1 — Espelho Padrdo da PMRG
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Unidade responsavel pela producao/acumulacdo dos documentos.
Exemplo: nome do setor, nome do nucleo, nome da escola, etc...

Data de abrangéncia da documentacédo. Exemplo: 2023; 2020 e

° 2023; ou 2021, 2022 e 2023.

Atividade que deu origem ao documento ou tipo de documento
produzido. Exemplo: Pagamento de despesa de consumo e

servigos (atividade) ou Empenhos (tipo de documento)

Sequéncia numérica atribuida pelo Arquivo Geral.

e e o o o e = = - - - ——

Item preenchido pelo Arquivo Geral com prazo de guarda em que
o documento sera preservado em anos ou de forma permanente.
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Para contribuir com a padronizacdo do arquivamento nos setores e
auxiliar a gestdo documental na Unidade poderdo ser utilizados espelhos

também para pastas com as mesmas descri¢oes.

2.2Transferéncia e recolhimento de documentos

A transferéncia de documentos ocorre quando os documentos perdem
sua frequéncia de uso e passam do Arquivo Corrente para 0 Arquivo
Intermediario. Ja o recolhimento é a entrada de documentos em arquivos
permanentes. A transferéncia e/ou recolhimento devem seguir os seguintes

procedimentos e normas:

1) A transferéncia de documentos pode ocorrer dos setores/escolas
para o Arquivo Geral da SMEd seguindo os periodos fixados no
calendario de transferéncia de documentos (Anexo 3) e sempre
ser informada por email.

N o o o o e e = e - - - - ——

7

A . o . \

2) Para a transferéncia € necessario que os documentos sejam !
acondicionados em caixas arquivo sempre que possivel e/ou em !
pacotes de papel pardo com espelho de identificagéo. !
|

3) Os documentos a serem transferidos devem ser listados no
Termo de Transferéncia de Documentos (Anexo 2) devidamente
assinado pelos responsaveis.

o o e e = = e e - - - —

4) A cessacao de atividades de setores e/ou 6rgdos vinculados a

I

|

I SMEd implica a transferéncia e/ou recolhimento de seus
|

|

|

|

documentos ao Arquivo Geral da SMEd. :

N o o o o e e e e e e = = e = = = - - —

___________________________________________________________

5) Nao devem ser encaminhados ao Arquivo material de apoio e
documentos bibliogréaficos, exceto em casos que o material possa
fazer parte do conjunto documental e dara suporte para
compreensao das atividades que deram origem aos documentos.

_—— - ———
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2.3 Temporalidade e eliminacdo de documentos

A temporalidade dos documentos é fixada no instrumento de gestédo
documental chamado tabela de temporalidade® que estabelece prazos em que
0s documentos seréo preservados e sua destinagéo final: eliminag&o ou guarda
permanente.

No ambito do poder executivo municipal foi adotado instrumento modelo
aprovado na primeira reunido da Comissdo de Avaliacdo de Documentos® do
municipio do Rio Grande, registrada na Ata 001 de 2017. Este € o instrumento
utilizado até que a SMEd defina sua prépria tabela de temporalidade.

A politica de destinacdo e descarte de documentos deve ser orientada
pela legislacdo arquivistica federal e municipal, e devem seguir 0s seguintes

procedimentos e normas:

e e = e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

1) Nenhum documento produzido e recebido no ambito do poder :
executivo municipal podera ser eliminado sem a elaboracdo da !
listagem de eliminacdo de documentos e aprovacdo da Comissao
de Avaliacdo de Documentos (CAD) e da autoridade arquivistica !
competente: Arquivo Publico e Historico Municipal. i

o

__________________________________________________________

o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

2) A elaboracdo da Listagem de Eliminacdo de Documentos, bem |
como do processo de eliminacdo € de competéncia do Arquivo |
Geral da SMEd. !

3) Para definir e ajustar os prazos de guarda dos documentos o
Arquivo Geral da SMEd devera realizar pesquisa nas legislacdes
que regulamentam as atividades dos setores e consultar os
servidores envolvidos.

,_______\
~ e ——

o o o e e = e - - —

? Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade competente, que determina prazos e
condi¢cdes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacéo de
documentos (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

3 Decreto Municipal 14.120 de 17 de agosto de 2016. Disponivel em:
https://leismunicipais.com.br/al/rs/r/rio-grande/decreto/2016/1412/14120/decreto-n-14120-
2016-cria-a-comissao-de-avaliacao-de-documentos-cad-e-regulamenta-os-procedimentos-para-
a-eliminacao-de-documentos-no-ambito-dos-orgaos-e-entidades-do-municipio.



https://leismunicipais.com.br/a1/rs/r/rio-grande/decreto/2016/1412/14120/decreto-n-14120-2016-cria-a-comissao-de-avaliacao-de-documentos-cad-e-regulamenta-os-procedimentos-para-a-eliminacao-de-documentos-no-ambito-dos-orgaos-e-entidades-do-municipio
https://leismunicipais.com.br/a1/rs/r/rio-grande/decreto/2016/1412/14120/decreto-n-14120-2016-cria-a-comissao-de-avaliacao-de-documentos-cad-e-regulamenta-os-procedimentos-para-a-eliminacao-de-documentos-no-ambito-dos-orgaos-e-entidades-do-municipio
https://leismunicipais.com.br/a1/rs/r/rio-grande/decreto/2016/1412/14120/decreto-n-14120-2016-cria-a-comissao-de-avaliacao-de-documentos-cad-e-regulamenta-os-procedimentos-para-a-eliminacao-de-documentos-no-ambito-dos-orgaos-e-entidades-do-municipio
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4) Apoés a definicdo dos prazos de guarda, a proposta de tabela de
temporalidade de documentos devera ser aprovada pela Comissao
Municipal de Avaliacdo de Documentos.

5) A eliminacdo de documentos publicos devera ser efetuada por
meio de fragmentagcdo manual ou mecanica, pulverizagéo,
desmagnetizacdo ou reformatacdo, com garantia que a
descaracterizacdo dos documentos ndo poderd ser revertida.

o

N e e e e e e e = = = e = - - - —

No Anexo 1, ao final deste Manual esta disponivel um glossario de
termos para melhor entendimento dos assuntos abordados. Ha também o
Anexo 2 com o Termo de Transferéncia de Documentos e o Anexo 3 com o
calendario de transferéncia/recolhimento de documentos. Todos para uso dos
setores/érgdos vinculados a SMEd. Os demais anexos estdo disponiveis na
pagina da SMEd na web em “Gestdo da Educagdo” em “Arquivo Geral”:

https://www.riogrande.rs.gov.br/smed/.



https://www.riogrande.rs.gov.br/smed/

REFERENCIAS

ARQUIVO NACIONAL. Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica.
Rio de Janeiro, 2005. Disponivel: https://simagestao.com.br/wp-
content/uploads/2016/01/Dicionario-de-terminologia-arquivistica.pdf

BERNARDES, leda Pimenta. Como Avaliar Documentos de Arquivo.
Arquivo do Estado. Volume 1. S&do Paulo. 1998. Disponivel em:
https://www.argsp.org.br/arquivos/oficinas colecao como fazer/cfl.pdf

BRASIL. Decreto-Lei 2.848 de 1940. Codigo Penal. Art. 305 - Destruir,
suprimir ou ocultar, em beneficio préprio ou de outrem, ou em prejuizo
alheio, documento publico ou particular verdadeiro, de que nao podia
dispor. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto-
lei/del2848.htm

BRASIL. Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados e da outras providéncias. Disponivel em :
https://www.planalto.gov.br/ccivil _03/leis/I8159.htm#:~:text=Dispde%20sobre%
20a%20politica%20nacional,privados%20e%20da%20outras%20providéncias.
&text=Art..elementos%20de%20prova%20e%20informacao.

BRASIL. Lei 12.527 de 18 de novembro de 2011. Regula 0 acesso a
informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art.
37 eno § 2°do art. 216 da Constituicdo Federal; alteraa Lei n®8.112, de 11
de dezembro de 1990; revogaalLei 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. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-
2014/2011/1ei/112527.htm

CONARQ. Resolucédo 40 de 9 de dezembro de 2014. Dispde sobre os
procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito dos érgaos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.
Disponivel em: https://www.gov.br/conara/pt-br/legislacao-
arquivistica/resolucoes-do-conarg/resolucao-no-40-de-9-de-dezembro-de-2014-
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CONARQ. Resolucéo 44 de 14 de fevereiro de 2020. D4 nova redacao aos
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de dezembro de 2014. Disponivel em: https://www.gov.br/conarg/pt-
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fevereiro-de-2020

CONARQ. Criagao e desenvolvimento de arquivos publicos municipais.
Transparéncia e acesso a informacdo para o exercicio da cidadania. 2014.
Disponivel em: https://www.gov.br/conarg/pt-br/centrais-de-
conteudo/publicacoes/Cartilha_criacao_arquivos_municipais.pdf
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ANEXO 1 - GLOSSARIO?*

Acervo
Totalidade dos documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade
custodiadora.

Acesso

1 Possibilidade de consulta a documentos e informacdes.

2 Funcdo arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a
promover sua utilizacao.

Acondicionamento
Embalagem ou guarda de documentos visando a sua preservacao e acesso.

Armazenamento
Guarda de documentos depdsito. Ver também acondicionamento.

Arquivamento

1. Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada
de documentos.

2. Acdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento,
cessada a sua tramitacao.

Arquivo

1 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. Ver também fundo.

2 Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custodia, o processamento
técnico, a conservacao e o acesso a documentos.

3 Instala¢gBes onde funcionam arquivos.

4 Movel destinado a guarda de documentos.

Arguivo corrente

Conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, €
objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete
a sua administracao.

Arquivo central

Arquivo responséavel pela normalizacdo dos procedimentos técnicos aplicados
nos arquivos de uma administracdo, podendo ou ndo assumir a centralizacao
do armazenamento.

Também chamado de Arquivo Geral. Ver também arquivo setorial.

Arquivo intermediario
Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com usO pouco
frequente, que aguarda destinagdo. Também chamado pré-arquivo.

* Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica, 2005.



Arguivo permanente

Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcdo de seu
valor.

Também chamado arquivo histarico.

Arquivo setorial
Um setor ou servico de uma administragdo. Existindo um arquivo central,
estara ele tecnicamente subordinado. Ver também arquivo central.

Avaliacéo
Processo de andlise de documentos arquivisticos que estabelece seus prazos
de guarda e sua destinacdo, de acordo com os valores que lhes sado atribuidos.

Classificacao

Andlise e identificacdo do conteudo de documentos, selecdo da categoria de
assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir cédigos.

Ver também: plano de classificagéo.

Cdédigo de classificacédo
Cadigo derivado de um plano de classificacdo. Plano de classificacao.

Datas-limite
Elemento de identificacdo cronolégica, em que s&o indicados o inicio e o
término do periodo de uma unidade de descricao.

Destinacao

Decisao, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos documentos
para a guarda permanente ou eliminacao.

Ver também: Eliminacgdo; recolhimento.

Documento
Unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o formato ou o suporte.

Documentacéao

1 Conjunto de documentos.

2 Ato ou servico de coleta, processamento técnico e disseminacdo de
informagdes e documentos.

Eliminacéo
Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem valor
para a guarda permanente.

Espelho

Rotulo afixado sobre as unidades de arquivamento e/ou seu involucro,
contendo informagdes que permitem a sua identificagdo. Também conhecido
como etiqueta.



Gestao de documentos

conjunto de procedimentos e operacOes técnicas referentes a producdo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento

Listagem de eliminacao
Relacdo de documentos cuja eliminagdo foi autorizada por autoridade
competente. Também chamada lista de eliminacéao.

Método alfabético
Método de ordenacdo que tem por eixo o alfabeto.

Método numérico-cronoldgico
Método de ordenacgéo que tem por eixo o numero e a data dos documentos.

Plano de classificacdo

Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos
de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e
funcbes de uma instituicAo e da analise do arquivo por ela produzido.
Expressdo geralmente adotada em arquivos correntes. Ver também:
Classificacdo; cédigo de classificacéo.

Recolhimento
Entrada de documentos em arquivos permanentes com competéncia
formalmente estabelecida.

Selecéo

Separacdo dos documentos de valor permanente daqueles passiveis de
eliminagdo, mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos em tabela
de temporalidade.

Tabela de Temporalidade

Instrumento de destinagcdo, aprovado por autoridade competente, que
determina prazos e condi¢cdes de guarda tendo em vista a transferéncia,
recolhimento, descarte ou eliminacéo de documentos.

Transferéncia
Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario.



ANEXO 2 — TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DO RIO GRANDE
SECRETARIA DE MUNICIPIO DA EDUCAGADO
ARQUIVO GERAL

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Aos do més de de 2023, foram Transferidos os documentos abaixo relacionados em conformidades com as atuais necessidades de
trabalho e o estabelecido previamente entre o Orgdo responsavel pela documentagdo e o Arquivo Geral da SMEd, mediante procedimentos e normas em
vigor. UNIDADE/SETOR:

coDIGo/ ATIVIDADE/TIPO DE DOCUMENTO/ASSUNTO OBSERVACOES
ITEM DATAS LIMITE QUANTIDADE

TOTAL Unidades/metros lineares

RESPONSAVEL PELO ORGAO: ARQUIVISTA RESPONSAVEL:




ANEXO 3 — CALENDARIO DE TRANSFERENCIA/RECOLHIMENTO

PREFEITURA MUNICIPAL DO RIO GRANDE
SECRETARIA DE MUNICIPIO DA EDUCACADO
ARQUIVO GERAL
Unidades subordinadas a Secretaria de Municipio da Educacéao Mai | Jun | Jul | Ago Out | Nov | Dez

Geréncia Administrativa Setorial — Nicleo de Alimentacdo Escolar; Nucleo de Apoio Administrativo; Nacleo
de Patrimdnio; Nucleo de Viaturas; Nucleo de Materiais, Nucleo de Compras e Nacleo de Transporte Escolar.

Geréncia de Obras e Infraestrutura — Nudcleo de Apoio a Infraestrutura; Nicleo de Manutencdo e
Recuperacao de Bens Iméveis.

Geréncia de Recursos Humanos — Nucleo de Registro e Acompanhamento do(a) Trabalhador(a) em
educacéo; Nucleo de Registro e Acompanhamento do(a) Estudante; Nucleo de Central de Matriculas.

Geréncia Pedagdgica — Nucleo de Orientagdo e Supervisdo Escolar; Nucleo de Acessibilidade e Incluséo,
Nucleo de Educagdo no Campo; Nicleo de Ensino Fundamental Anos Iniciais; Nucleo de Ensino Fundamental

Anos Finais; Nucleo de Educacéo Infantil; NUcleo de Educacéo Integral, Nucleo de Informatica e Tecnologia na
Educacéo; Nucleo de Bibliotecas.

Escolas Rurais

Escolas Urbanas

Escolas de Educacéo Infantil

Unidades ndo mencionadas no calendario ou que perderam o prazo de envio. ‘

B

*Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario (ARQUIVO NACIONAL, 2005).
*Entrada de documentos publicos em arquivos permanentes, com competéncia formalmente estabelecida (ARQUIVO NACIONAL, 2005).




