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1. INTRODUCAO

O SEI RS (Sistema Eletrénico de Informacgées) é a ferramenta
oficial de gestdo documental e de tramitagdo de processos
administrativos eletronicos do Governo do Estado do Rio
Grande do Sul.

Sua estrutura estd organizada para garantir a integridade,
autenticidade e acessibilidode dos documentos puablicos,
respeitando os principios da administragdo pdblica e da
legislagdo arquivistica.

Dentro desse contexto, a gestdo documental &€ uma atividade
essencial para assegurar que os documentos eletronicos sejam
criados, tramitados, arquivados e preservados corretamente.

Esta cartilha apresenta quem sdo os Gestores de Documentos

e os Protocolistas/Arquivistas, suas responsabilidades e
competéncias dentro do SEI RS.
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2. 0 QUEE GESTAO
DOCUMENTAL

Gestdo Documental &€ o conjunto de procedimentos e prdticas
que controlam a produgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento de documentos ao longo de seu ciclo de vida.

No SEI RS, a gestdo documental assegura que os documentos
eletronicos:

e Possuam valor administrativo, legal, historico e probatorio;

e Sejam acessiveis, integros e autenticados;

e Respeitem os prazos de guarda e destinagdo final definidos
nas tabelas de temporalidade;

e Atendam as normas da Lei n° 8.159/1991 (Politica Nacional de
Arquivos PUblicos) e do Decreto Federal n° 10.278/2020 sobre
digitalizagdo.

A correta gestdo documental garante a seguranca da

informacdo e a preservacdo da memoria institucional do
Estado.
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3. QUEM SAO OS
GESTORES

Os Gestores de Documentos, geralmente arquivistas, sdo os
servidores responsdaveis pela coordenacgéo, controle e
orientagdo técnica das atividades de gestdo documental em
cada 6rgdo ou entidade publica. Eles atuam como referéncia
na aplicacdo das normas arquivisticas e na padronizacdo dos
procedimentos de documentacdo e tramitagdo.

Principais Responsabilidades

e Implementar e acompanhar as politicas de gestdo
documental em conformidade com a legislagdo vigente;

e Orientar as unidades quanto & correta classificacdo,
tramitacdo e arquivamento de processos e documentos;

e Supervisionar o cumprimento das tabelas de temporalidade
e destinacdo final dos documentos;

e Apoiar tecnicamente os Protocolistas e Arquivistas em suas
atividades;

e Zelar pela integridade e autenticidade dos documentos
eletréonicos e fisicos;

e Manter interlocucdo com o Arquivo Publico do Estado e a
Governanga SEI RS (SPGG) em questdes relacionadas &
preservacgdo digital e arquivamento permanente.

O gestor tem, portanto, um papel estratégico, garantindo boas

praticas documentais e o responsdvel pela continuidade da
memaoria administrativa do Estado.
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4. PROTOCOLISTASE
ARQUIVISTAS

Os Protocolistas e Arquivistas sdo servidores que atuam
diretaomente na execucdo das rotinas de controle e
arquivamento de processos e documentos, tanto fisicos quanto
digitais.

Sdo eles que orientam e apoiam a correta aplicagcdo das
normas e o funcionaomento das atividades de registro,
movimentacdo e guarda documental.

Principais Responsabilidades

e Registrar a entrada, tramitagdo, encaminhamento e
conclusédo de documentos no SEI RS;

e Controlar a numeragdo e integridade dos processos
administrativos;

e Efetuar o arquivamento tempordrio ou definitivo dos
documentos, conforme o plano de classificacdo e a tabela
de temporalidade;

e Realizar a expedicdo e o recebimento de processos e
correspondéncias oficiais;

Principais Responsabilidades
e Controlar as permissdes de acesso e manter o sigilo das
informacades;
e Apoiar o Gestor de Documentos nas agdes de organizagdo,
eliminacdo ou digitalizagcdo de acervos.

Os Protocolistas e Arquivistas sdo fundamentais para o bom
funcionamento do SEI RS, pois garantem que cada documento
esteja no lugar certo, no formato adequado e com acesso
controlado.
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5. COMPETENCIASE
RESPONSABILIDADES

No contexto do SEI RS, as competéncias relacionadas a gestdo
documental sdo exercidas de forma integrada entre os
diferentes papéis institucionais:

Competéncias Principais Vinculo Institucional

Coordena e supervisiona as politicas de
Gestor de gestao documental; orienta sobre Secretaria, Diretoria
Documento prazos de guarda e classificagao; ou Orgéo Gestor.
assegura a integridade dos acervos.

Executa as atividades de registro, Unidades de

Protocolista / . i )
tramitacao, controle, arquivamento e Protocolo, Arquivo ou

Arquivista . . . .
expedicao de documentos e processos. Apoio Administrativo.
, . Produz, tramita e arquiva documentos .
Usuario . q . . Todas as unidades
em conformidade com as orientagdes . .
Interno . administrativas.
da gestao documental.
Define politicas e orientacdes técnicas ,
Governanca de estéF; documental e in?ce racdo com Nivel Central do
SEIRS/SPGG ' ° grag Governo do Estado.

o Arquivo Publico do Estado.
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6. BOAS PRATICAS

e Classifigue corretamente os documentos e processos
conforme sua naturezao;

e Defina o Nivel de Acesso: Classifique como Pudblico, Restrito
ou Sigiloso, fundamentando sempre na hipotese legal
adequada.

e Atengdo a Temporalidade: O tipo documental define por
quanto tempo o processo deve ser guardado antes da
destinacao final (guarda permanente ou eliminag&o).

e Utilize as nomenclaturas oficiais e padronizadas;

e Solicite ao Gestor de Documentos orientacdo sobre
eliminagdo ou migracdo de acervos;

e Mantenha o sigilo e o integridade das informagdées em
todo o ciclo de vida do documento;

f
v
v
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7. CONCLUSAO

A gestdo documental &€ uma atividade essencial para a
eficiéncia da administracdo publica e para a preservacdo da
historia institucional do Estado.

No SElI RS, os Gestores de Documentos, Protocolistas e
Arquivistas desempenham um papel indispensavel para que
OS processos eletrbnicos sejam seguros, organizados e
juridicamente vdalidos.

O compromisso com a boa gestdo documental é o que
garante transparéncia, confiabilidade e continuidade ad
transformacdo digital do Governo do Estado do Rio Grande do
Sul.
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