DEPARTAMENTO AUTONOMO DE ESTRADAS DE RODAGEM
DIRETORIA DE GESTAO E PROJETOS (DGP)
SUPERINTENDENCIA DE ESTUDOS E PROJETOS

REGULAMENTO:
ARQUIVO ESPECIALIZADO EM PROJETOS
SEP-DGP

Porto Alegre, janeiro de 2019.



1. Histoérico

O arquivo “técnico” especializado em Engenharia Rodoviaria esta localizado no 3° andar
da sede do DAER em Porto Alegre-RS, é vinculado a Superintendéncia de Estudos e
Projetos (SEP) da Diretoria de Gestdo e Projetos (DGP). O DAER ao longo de sua
existéncia acumulou neste arquivo um rico acervo de informacdes técnicas, relativos aos
mais variados assuntos de sua area fim, sendo de grande importancia para a sociedade

gaucha.

Em 1972, a Revista Rodoviaria do DAER ja destacava a importancia do Arquivo Técnico,
citando que era um dos setores mais antigos e criado junto com o DAER, na época
subordinado a Equipe de Tragados, dirigida pelo Eng.° Cldvis Pestana, sua primeira sede
era junto ao antigo Colégio Parobé, na Escola de Engenharia, na rua Sarmento Leite. Em
1948, foi lotado na Divisao de Servigos Especiais, sob orientagdo do Sr. Adao Heitor Correa.
Ja teve mais de 30.000 plantas. Em 1972, tinha 05 funcionarios que deviam ter “bons
conhecimentos em topografia” e os projetos eram divididos em setores de: reconhecimento,

exploragao, exploragao-locada e locagao.

Atualmente, o acervo é composto de: projetos e minutas de projetos de rodovias
gauchas; projetos de obras-de-arte; projetos de intersegdes; plantas e croquis sobre uso e
desapropriagéo de faixas de dominio; documentagao referente a geotecnia e pavimentagao;
estudos de estabilidade de taludes e areas de risco produzidos no convénio DAER-
CIENTEC; boletins de sondagens e plantas referentes ao estudo de pedreiras feitos pelo

DAER; cadernetas e outros documentos técnicos.

Os documentos, na sua grande maioria, deste Arquivo enquadram-se no que se chama
de valor técnico e histérico - de interesse para pesquisas e formag¢ao da sociedade gaucha -
além de ter guarda permanente, por conter documentos que registram as atividades-fim do
Orgao. Mesmo que o acervo venha a ser digitalizado, o que vale é o documento original, a
digitalizacdo apenas cria uma copia digital e com a rapida obsolecéncia das midias digitais,
o papel ainda garante acesso por pelo menos 500 anos as futuras geragdes, em condigdes

ambientais favoraveis.



REGULAMENTO ARQUIVO DA SEP

| - Definigoes

Art. 1° Este Regulamento disciplina a guarda, o acondicionamento, a seguranga, o
manuseio, o descarte e o empréstimo de documentos do Arquivo “técnico” especializado em
Engenharia Rodoviaria.

Il - Da Finalidade

Art. 2° Padronizar os procedimentos adotado no Arquivo Especializado SEP fim de organizar
e preservar os documentos produzidos e/ou recebidos pelos diversos setores da Instituicao
para fins de pesquisa e prestacao de informagoes.

Il - Funcionamento

Art. 3° O acesso ao Arquivo da SEP, pode ser efetuado todos os dias uteis, nos seguintes
periodos:

a) Das 9h30 as 12h30 e das 14h30 as 17h30, para usuarios internos;
b) Das 14h30 as 17h00, para usuarios externos.
Art. 4° Sao usuarios internos os servidores e estagiarios do DAER,;

Art. 5° Sao usuarios externos qualquer cidaddao que nao seja do quadro de pessoal do
DAER.

lll - Recebimento da Documentagao pelo Arquivo da SEP

Art. 6° Para o recebimento de documentos dos setores pelo Arquivo da SEP serdo
observadas as seguintes diretrizes:

a) cada setor interessado em enviar documentos ao Arquivo da SEP deve fazer contato
para estabelecer as datas da transferéncia dos documentos e a quantidade prevista
de caixas;

b) juntamente com as caixas deve seguir o Termo de Transferéncia de Documentos
(Formulario 1), em duas vias, devidamente preenchido e assinado de acordo com
modelo anexado.

Art. 7° Nao serdo aceitos no Arquivo da SEP documentos:
a) de atividades correntes de acordo com as rotinas de cada Setor;
b) fora dos padrdes especificados neste Regulamento;
C) envios nao programados.

Art. 8° Os setores deverdo promover a preservagao e conservagao dos documentos que se
encontram sob sua guarda, a fim de zelar pelas informagdes neles contidas.

Paragrafo Unico - a transferéncia dependeréa de disponibilidade de espaco fisico do Arquivo
da SEP.



IV — Da temporalidade de guarda dos documentos

Art. 9° A guarda de documentos das atividades fim esta prevista na Tabela de
Temporalidade do DAER e das atividades meio esta prevista na Tabela de Temporalidade
do Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul (APERS-RS) e devem obedecer as
normativas vigentes do Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul (APERS-RS).

Paragrafo Unico - Casos omissos serdo encaminhados para deliberagdo da Comissdo
Permanente de Avaliacao de Documentos do DAER-RS.

V- Descarte de Documentos

Art. 10° Seguira a normativa vigente do Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do
Sul (APERS-RS).

VI — Consulta

Art. 11 As consultas ao Arquivo Central dependem de agendamento prévio via telefone ou e-
mail com informagdes detalhadas sobre o material solicitado.

Art. 12 A consulta a qualquer documento deve ocorrer somente apods solicitagao por e-mail,
memorando ou oficio no qual deve constar a identificagdo do documento consultado, o
nome do usuario, vinculo institucional e data da consulta

Art. 13 A consulta de documentos de acesso restrito nos termos da legislagao em vigor ou
em risco de deterioragdo é reservada e estd sujeita a autorizagcdo do responsavel pelo
Arquivo.

Art. 14 A documentagdo consultada é devolvida ao funcionario em servico que devera
conferi-la.

Art. 15 A reproducdo de documentos s6 pode ser realizada apés autorizagdo do responsavel
do Arquivo, com base nas determinacdes legais e do estado de conservacdo dos
documentos.

Paragrafo Unico: Somente servidores lotados no Arquivo da SEP terdo acesso ao acervo
para atender solicitagdes de consultas.

VIl — Empréstimo

Art. 16 O empréstimo de documentos do Arquivo da SEP se restringe ao publico interno do
DAER e obedece as seguintes regras:

a) o empréstimo de documentos que se encontrem no Arquivo da SEP depende de
solicitagdo impressa ou via e-mail, contendo informagdes detalhadas referentes aos
documentos solicitados, além da assinatura no formulario de Empréstimo (Formulario
2) e inser¢ao dos dados no sistema de Empréstimo;

b) o prazo de empréstimo é de 10 (dez) dias uteis, podendo ser prorrogado mediante
autorizacao do Arquivo da SEP/DGP;



c) o usuario & responsavel pela integridade dos documentos, ndo sendo permitidas
rasuras e retirada de partes dos mesmos.

d) somente os servidores lotados no Arquivo da SEP terdo acesso ao acervo para
atender as solicitagdes de empréstimos;

VIl — Manuseio e transporte dos documentos

Art. 17 Ao manusear ou transportar documentos os servidores e usuarios do Arquivo da
SEP devem obedecer as seguintes regras:

a) colocar documentos grandes na posi¢ao horizontal nas estantes;

O

acondicionar documentos com cuidado para ndo amassar ou dobrar;

(2)

o

) manusear os documentos sempre com as maos limpas;
) nao fumar, beber e comer préximo aos documentos;

e) evitar o uso de clipes metalicos nos documentos, utilizar os clipes de plastico;
f) nao utilizar saliva ao folhear os documentos;

g) nao apoiar cotovelos, méos e bragos sobre documentos, pois enfraquece as fibras do
papel.

h) nao dobrar, riscar e anotar nos documentos.
VIl — Disposig¢des Finais

Art. 18 A tabela de temporalidade e o presente Regulamento poderdo passar por
atualizagdes.

Art. 19 A eliminacdo de quaisquer documentos depende de autorizacdo do SIARQ,
conforme normativas vigentes.

Art. 20 O acesso a documentos institucionais para fins de pesquisa académica depende de
autorizacao do Diretor de Gestao e Projeto, ndo sendo passiveis de retirada ou confecgao
de copia.

Art. 21 Ocorrendo dano aos documentos, provocado pelos usuarios, estes responderdo
conforme o art. 25 da Lei Federal n® 8.159/1991.

Art. 22 Dduvidas, omissbes ou controvérsias quanto ao presente Regulamento serdo
resolvidas pela SEP, Diretoria da DGP e Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos do DAER-RS.

Art. 23 Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 24 Este regulamento entrara em vigor na data de sua Publicacao.



FORMULARIOS

Formulario 1 - Termo de Transferéncia de Documentos

Formulario 2 — Termo de Empréstimo de Documentos



DAER Secretaria de Logistica e Transportes
Departamento Auténomo de Estradas de Rodagem

Diretoria de XXX
Superintendéncia de XXX

ns
TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
DE: NUMERO: DATA:
Superintendéncia XXX SIGLA SETOR/XXX/2015 XX/XX/2015
IDENTIFICACAO
Tipo Documental Datas Original Prazo de Quanti Observagoes
limites Arquivamento dade

RECEBIDO: DATA:




Secretaria de Logistica e Transportes

DAER Departamento Auténomo de Estradas de Rodagem
Diretoria de Gestao e Projetos
Superintendéncia de Estudos e Projetos
ns
TERMO DE EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS
DE: NUMERO: DATA:
ARQUIVO SEP
IDENTIFICACAO
Tipo Documental Datas Original Prazo de Quanti Observagoes
limites Arquivamento dade
RECEBIDO NOME: MATRICULA:
SETOR:
DATA:

DEVOLVER EM:




