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Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul
Diregdo Administrativa
Supervisdo dos Servigcos Administrativos
Servico de Documentacdo e M ateriais

Setor de Arquivo e Digitalizacdo

01. Atribuicdes do Setor:

A Resolucéo 582/01 (alterada pela Resolucéo 617/2003) deste Tribunal, que dispde so-
bre a estrutura organizacional e as atribui¢cbes dos 6rgaos integrantes do corpo técnico e
servigos auxiliares do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul assm define
0 setor:

No

“Artigo 41, Inciso 111, diz o seguinte: 111 - Setor de Arquivo e Digitalizacdo —

SEAD, ao qual compete:

a) receber, conservar e arquivar documentos, processos e microfilmes,

b) efetuar a preparacao e digitalizacéo de documentos e processos,

C) gerenciar o processo de destruicao de documentos e processos microfilma-
dosou digitalizados.”

02. Localizacdo do Setor na Estrutura Organizacional:

O SEAD encontra-se na atual estrutura organizacional do Tribunal de Contasinserido na
Diretoria Administrativa, Supervisdo dos Servicos Administrativos, Servico de Docu-
mentacdo e Materiais, que engloba mais quatro setores:

- Setor de Expedicéo e Protocolo — SEP;

- Setor de Biblioteca SEB;

- Setor de Almoxarifado — SEAL;

- Setor de Patrimbnio — SEPAT
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03. Localizacéo:

Locdiza-se no andar térreo do prédio-sede do Tribunal de Contas em uma area de +
135,00n7, englobando a sala dos servicos de arquivamento, digitalizacdo e microfilma-
gem (fotos 01 e 02) e sala do arquivo corrente (fotos 03 e 04), esta Ultima abrigando um
ndmero aproximado de 60.000 processos. Sua localizacdo no andar térreo atende normas
de prevencdo e seguranca, devido ao excesso de peso proveniente dos processos arqui-
vados. As salas possuem condicionadores/desumidificadores de ar, bem como equipa
mentos contra incéndio. O Setor ainda possui mais trés salas — uma de arquivamento
temporério (processos microfilmados que aguardam prazo para serem destruidos — 5
anos para pedido de revisdo), outra de arquivamento permanente (processos de pessoal,
microfilmados, preservagdo permanente), ambas localizadas no primeiro andar do edifi-
cio-sede do TCE-RS e umaterceira, o Arquivo de Seguranca, localizado no prédio ane-
X0 — Centro de Pericias Médicas — dispondo de todos equipamentos necessarios ao seu
perfeito funcionamento, onde séo arquivados os microfilmes prata de primeira geracéo e
demais midias retiradas de processos, tais como CDs, fitas de video e de cassete, edai-
des, fotos, negativos de filmes e outros.(fotos 05 e 06).

Encontra-se em desenvolvimento a implantagdo de outro espaco com + 12,00n7, no tér-
reo do Prédio Hercilio Domingues, destinado ao abrigo de Atas do Pleno, Acérdados,
Decisbes da 12 e 22 Camaras e demais documentos com valor histérico.

) oto 01
Vista parcial da Salado SEAD — Area de servigos de arquivamento e microfilmagem
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Foto 02
Vista parcial da Salado SEAD - Area de servicos de arquivamento e digitalizagio

Vistaparcial da Salado Arquivo Corrente
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Foto 05
Salado Arquivo de Seguranca— No detalhe: Arquivos de guarda de microfilmes, CDs,
fitas cassete, fitas de video, negativos e outros.
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Foto 06
Salado Arquivo de Seguranca
detalhe do arquivo de agco com microfilmes prata originais

Sala do Arquivo Histérico, para acomodacdo dos acervos encadernados de Atas do Ple-
no, Acorddos, Atas da 12 e 22 Camaras e outros, ainda em implantacéo no térreo do pré-
dio Hercilio Domingues, ocupando um antigo cofre bancério com + 12,00n? de érea,
como visto em fotos 07 e 08
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Foto 08

04. Recursos Humanos:

Formado, atualmente, por quatro servidores, entre eles o Dirigente do SEAD e um As
sistente dos Servicos de Microfilmagem.

05. Maguinas e Equipamentos:

Composto por cinco microcomputadores, conectados a intranet do TCE-RS, um Scan-
ner Fujitsu para digitalizagdo de documentos, uma Leitora/Copiadora de microfilmes,
marca Alos Z40 e uma Leitora-Digitalizadora de microfilmes, marca Kodak 2400DSV-E
para consultas e extracdo de cdpias micrograficas.

06. Processos de Trabalho:
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Com a adesdo do TCE-RS ao Programa de Qualidade Total do RS, em 1998, todos os
setores passaram a ser denominados de UGBs — Unidades Gerenciais Basicas e as ativi-
dades de Processos de Trabalho.

Juntamente com estas designacdes foram criados padrdes operacionais (POPs) e fluxo-
gramas, Descricdo de Processos (DPs) para todos os processos de trabaho realizados
pelo setor.

Com a conquista da 1 SO 9001/2000 em dezembro de 2004, esses procedimentos e siglas
tornaram-se correntes na Casa, sendo o setor ora denominado: UGB N.° 32 — SEAD —
SETOR DE ARQUIVO E DIGITALIZACAO, apresentando cinco processos de tra-
balho, conforme a seguir destacados:

01 — Arquivo Geral de Processos

Consiste no recebimento de processos dos diversos setores da Casa, encaminhados
através do CIP — Controle Interno de Processos, e guarda na sala do arquivo cor-
rente, em estante relativa ap exercicio ao qual pertencem.

Principais rotinas efetuadas:

< Conferir o termo de saneamento dos processos

Trinmal de Cortbas

TRIBUNAL DE CONTAS
R0 GRANDE DO SUL SANMNEAMENTO DE PROCESSO

PROCEDENS DESTINATARK:
| | 554-SDM- Setor de Arquivo e Digitalizagin |

PROCEEEDVEXFEDIENTE H°.:  N* DE WOLUMES:

Contém folhas, numeradas de a . [t hail
afolba de sapeamento g DODReT 080 )

Azgitale sim e registre ag situagbes sbaixo se encontradas no processo acima. A gsi-
nale somente nio se o processo estd formalmente perfeito.

1- Mureragio descontinma ou falta de documerntos:
Chaantidade Loralizagio sim | Mio

2- Folhas com nurneragio repetida;
Chaantidade | Localizagio sim | Mio
| (o (o

Figura 01

\ Preencher o formulério de recebimento de processos

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com


http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

Tribunal de Contas

Rio Grande do Sul Recebimento de Processos

Nome:

Data Proc. Ano | D[ Yol [ Origem Obsgervacdes CIP [ SPI
Figura 02

 Receber o processo no Sistema de Controle Interno de Processos — CIP (Figura
(\)/%uardar 0 processo na sala do arquivo corrente, na estante relativa ao seu exer-
cicio;

wo & [TCE - RS CONFIRMA RECEBIMENTO

orilv| @] W< g A HE] ST 1| 8| 2
R LG
Fase z_ Conj. Processo Situagdo @ @ Tipo ﬁl. 'a. Orgdo/Unidade Vol. Origem  Envio ;ﬂr\:

T a7 [ 130200/018 [206 4 [uditeria Ordi T~ T [P De Santa Anténio Do Planal |- [55M [f7 /0372006
[ _! ™ [ #7-0200/043 WI [InfragEn ddmi T T |Cm De Sertinela Da Sul G e max2uus|'
[ _! | [ 51-0200/01-0 2081 [#uditoria rdi T T |Pr De Barao De Cotegipe [ [s5M |28x03x2005|'
o [ ET0200/044 WI [Infragao Admi [ I [P De Parabe [ 55M [2170372006
B _! r | | 54-0200/04-2 208 I |Infrac§o Admil T |F'm DeJaguirana | |SSM |22HDBH2DDE|—
T [ 550200010 [206 8 [#udoria B T T [Sec. Mun, Educ. [ |55M [ezfvarz0ne]
[ _! r | | BR.0200/045  [208 I |Infra;§o Admil T |cm De Arroio Doz Ratos | |SSM |21 xu3x2ous|’
Figura03

Rotina de Recebimento ollé Processos
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Observacdes | mportantes:

O SEAD arquiva somente processos do TCE-RS e utiliza o Sistema CIP — Controle In-
terno de Processos para recebimento e encaminhamento dos processos.

Este Sistema € alimentado pelo SEP — Setor de Expedicéo e Protocolo.

O TCE-RS mantém arquivos de processos em alguns Setores como Setor de Pessoal que
mantém os processos de todos os servidores ativos do Orgao; Servico de Suporte Muni-
cipa que mantém processos de Prestagtes de Contas, Auditorias, Tomadas de Contas
aguardando prazos de recurso;

A tabela de temporalidade utilizada no TCE-RS para os documentos adstritos aos diver-
sos setores foi denominada de Tabela de Controle de Registros e € um dos documentos
de registro obrigatdrios dos setores, conforme determinado pela Assessoria de Plangja
mento e Gestéo — APG.

Nesta tabela os proprios Setores (UGBS), definem os prazos de permanéncia, bem como
amanutencao ou extingdo dos documentos por elas gerados.

Alguns processos como 0s de Tomadas e PrestacOes de Contas, sd0 encaminhados para
0 arquivo apos o transito em julgado da decisdo proferida pelo Pleno ou 12 e 22 Camaras,
(esgotados os prazos de recursos), correndo o prazo de cinco anos para “pedido de revi-
s&0” da decisdo;

O numero aproximado de processos arquivados até a presente data é de 60.000.

A média mensal aproximada de processos recebidos para arquivamento € de 1.100.

A média mensal aproximada de processos solicitados para consulta é de 300.

Os processos arquivados sdo de Tomadas de Contas, Auditorias Ordinérias e Extraordi-
nérias, Recursos, Gestdo Fiscal, Consultas, Acompanhamento de Decisdo, Administrati-
vos — Vantagens, Aposentadorias e outros.

02 — Arquivo de Microfilmes

Consiste na preparacdo e encaminhamento de processos para microfilmagem; controle,
conferéncia, inspecéo das imagens, testes e arquivamento dos microfilmes processados,
bem como destruicdo de processos microfilmados.

Principais rotinas efetuadas:

\ Preparar 0s processos para encaminhar para microfilmagem;

\ Preencher o formulério de “Processos Remetidos para MicrofilmagenvDigitalizaczo,
ver figura 04.

iTl‘i]Jlmal de Contas PROCESSOSEEMETIDOS PARA MICROFILMAGEM
Rio Grande do Sul

FILME N DATA FL. ¥
It

FROCESS PRI ESSTE
AN FOTOGRAMA MOORRENCLAS ANO FOTOGRAMA CHOORRENCLAS
NUMERTY NUMERDE

Figura 04

\ Fechar eindexar os lotes de processos.
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\ Preencher o Termo de Recebimento de Processos, ver figura-05.

Tribunal de Contas
Rio Grande do Sul

TERMO DE RECEBIMENTO DE PROCESSOS

Recebi, do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul,
nesta data, para fins de microfilmagem, 00 (oooo) lotes do ano de 0000, numerados
de 00 a 00, que totalizam 000 (00000000000, processos, do n° 00000/00 ao 0O0C/O0

' Figura 05

\ Encaminhar os lotes para microfilmagem:;

< Conferir o recebimento dos lotes de processos, microfilmes e documentos (faturas dos
servicos, planilhas, controles de qualidade, recibos de servico, etc.);

\ Arquivar os microfilmes prata de 12 geracdo (originais) na Sala do Arquivo de Segu-
ranga;

\ Arquivar os microfilmes diazo (cépia) no arquivo de aco da salado SEAD;

\ Testar os microfilmes prata de primeira geracéo;

\ Inspecionar os microfilmes diazo com os processos;

\ Retirar dos lotes microfilmados inspecionados os processos de pessoal do Tribunal e
0S processos gque aguardam prazo de revisdo de cinco anos,

\ Atualizar a situacso dos processos microfilmados no Sistema de Controle Interno de
Processos — CIP, ver figura 06;

l TCE - RS CADASTRO DE MICROFILMES MIEHDFILMES‘
&. 5 C ol =
L w|v | W[ P | ] @F 8| /[ :| & 9|1
Microfilmes

Processo Microfilme  Fotograma Conferido

| | | NEn - 4]

| | |

| | |

| | | i

Figura 06

\ Abrir o processo de destruic&o dos processos microfilmados;
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v Inserir os documentos relativos ao processo de destruicao (informagdes, controles de
qualidade, certificados de garantia dos servicos realizados, controles de qualidade arqui-
vistica dos microfilmes.(Figuras 07 e 08)

ITl‘ibllllal de Contas Controle da Qualidade Arquivistica de Microfilmes
Rio Grande do Sul
Data: [ | N /
F DENSIDADE
1
L CARTAO TESTE N1 FOLHA BRANCA DE BASE
M INFERIOR CENTRAL SUPERIOR 1 2 3 4 5 A B C
E
KX = KX = 32x =
32 R = 32 R = 32X =
32 R = 32 R = 32X =
32 = 32 = 32N =
hrar I - hrar I - ey -
Figura 07
Tribunal de Contas Conirole Geral de Avaliagio da Qualidade Arguivistica de Mictofilme:
Rio Grande do Sul
Data: /[ I de Controle:
[ TRIEUNAL DE COMNTAS DO ESEADGE IS B
1 IR TN AT RN IN AL
L . . DENSIDADE AESERY ACTES .
M RESOLUCAD DBENSIDADE KESGLUC adh
k FOLHA BEANC A EAsE
Figura 08

\ Elaborar o Termo de Eliminacéo de Processos Microfilmados, ver figura 09;

TERMO DE ELIMINACAC DE
PEOCESSOS MICEROFILMADOS
=13

Loz winte e dois dias do mes de novembro de dois mil e
cinco, conforme autorizacfo constante no processo 11248-02 00/05-
0, obeervadas as disposigdes da Let n” 5433, de 08 de maio de 1968
& do Decreto Federal n° 1799, de 30 de janeiro de 1996, foram eli-
minados processos microfilmados, of quais tratam de Tomada de
Contas, Eecursos, Inspecdes, Consultas, etc. pertinentes a Adminis-
tragiio Publica Estadual e Municipal, direta e indireta, & outros as-
suntos relatives aos exercicios de 1986 &4 1998, dewvidamente arrola-

Figura 09

\ Encaminhar o processo para assinatura;

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

\ Encaminhar os lotes de processos microfilmados para o Servico de Administraco,
para redlizar a destruicdo dos documentos,

\ Inserir no processo ainformagdo do SA — Servigo de Administracio do TCE-RS sobre
a efetiva destruicdo dos documentos;

\ Elaborar informacao, finalizando o processo;

\ Encaminhar para a Coordenacso correspondente para que tome ciéncia;

\ Sanear o processo e arquivé-lo.

I nformacoes importantes;

A microfilmagem é efetuada fora das dependéncias do Tribunal por empresa contratada
através de licitagao;

A microfilmagem é realizada para dar condi¢des de melhor utilizagdo do espaco fisico do
SEAD, pois os processos microfilmados apds sua inspecdo podem ser destruidos, consi-
derando a Lei de Microfilmagem n.° 5.433 de 08-05-1968,e 0 Decreto n.° 1.799 de 30-
01-1996;

A destruicdo dos processos microfilmados obedece, também, o prazo de pedido de revi-
sd0 de cinco anos, de acordo com a Resolugdo 526/99, que diz o seguinte: (Resolucéo
526/99 — Art. 159 — O direito de pedir revisdo preclui no prazo de 5 (cinco) anocs, con-
tados do transito em julgado da decisdo.” );

Um dos indices de controle (medidores mensais das acdes realizadas no SEAD) diz res-
peito a destruicdo dos processos microfilmados, objetivando dar maior espaco para o
arquivamento dos processos Novos.

Este indice tem sua meta mensal fixada em 40.000 documentos, o que corresponde a um
espaco aproximado de seis prateleiras de ago.

03 — Digitalizacdo de Processos
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Consiste na preparacdo e encaminhamento de processos para digitalizagcéo; controle,
revisdo e inspecdo de processos digitalizados, conferéncia das imagens, bem como dis-
ponibilizag&o para consulta.

Principais rotinas efetuadas:

\ Preparar 0s processos para encaminhar para digitalizacdo;

\ Preencher o formulério de “Processos Remetidos para MicrofilmagenvDigitalizagio”
(Idem Figura 04);

\ Fechar eindexar os lotes de processos;

\ Preencher o Termo de Recebimento de Processos (Idem Figura 05);

\ Encaminhar os lotes para digitalizacéo;

< Conferir o recebimento dos lotes de processos ja digitalizados, CDs com as imagens e
documentos (faturas, recibos dos servicos, planilhas, etc.);

\ Inspecionar os CDs com as imagens e 0s documentos dos processos;

\ Copiar asimagens e savélasna pasta correspondente a ano dos processos;

\ Guardar 0s CDs;

\ Apor carimbo com a expressdo “Digitalizado” na capa dos processos;

\ Guiar 0s processos ao setor que elabora os oficios de encaminhamento & origem;

\ Lancar na planilha especifica o nimero total de imagens digitalizadas por processo;
\ Receber a solicitagdo para consulta do processo digitalizado;

\ Abrir o diretério onde encontram-se os processos digitalizados;

\ Localizar o processo na pasta relativa ao seu exercicio;

\ Comunicar ao consulente que o processo encontra-se a sua disposicao;

\ Efetuar a consulta;

' Imprimir copias, se Necessario;

\ Solicitar ao consulente copia da formalizacdo do pedido de extracdo de copias;

\ Arquivar a copia do pedido, registrado com o nimero de copias extraidas;

Rotina de Inspegdo de Processos Digitalizados
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04 — Disponibilizacio de Processos Arquivados

Consiste em disponibilizar os processos arquivados aos consulentes internos (setores da
Casa) e externos (Ministério Publico, advogados e procuradores), estes Ultimos por meio
dos servigos de suporte.

Principais rotinas efetuadas:

\ Receber a solicitacdo de consulta;

\ Localizar 0 processo nas estantes;

\ Arquivar o processo no Sistema CIP — Controle Interno de Processos;
' Encaminhar o processo, ja guiado, a0 solicitante.

05 — Disponibilizacao de Processos M icrofilmados

Consiste em disponibilizar os processos em microfilme aos consulentes internos (setores
da Casa) e externos (Ministério Publico, advogados, procuradores, etc.), sendo estes
ultimos atendidos através dos servigos de suportes.

Principais rotinas efetuadas:

\ Receber a solicitacdo de consulta;

\ Localizar o processo — identificando o nimero do filme e o nimero do fotograma;
\ Locdlizar o filme no arquivo de ago correspondente;

< Disponibilizar o microfilme ao solicitante;

\ Localizar no microfilme o fotograma correspondente ao processo solicitado;

\ Efetuar a consulta;

\ Extrair copias, Se necessario;

\ Autenticar as copias, Se Necessario;

\ Registrar no formulério de Controle de Produc&o da Consulta de Microfilmes a consul-
ta efetuada e 0 nimero de copias extraidas, se houver;

\ Entregar as cOpias extraidas ao consulente;

\ Guardar o microfilme.
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Rotina de Extracdo de Cdpias Microgréficas
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Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul
Diregdo Administrativa
Supervisdo dos Servigcos Administrativos

Servico de Pessod

01. Atribuicdes do Setor:

A Resolucéo 582/2001 deste Tribunal, que dispde sobre a estrutura organizacional e as
atribuicdes dos 6rgaos integrantes do corpo técnico e servicos auxiliares do Tribuna de
Contas do Estado do Rio Grande do Sul, assim define o setor:

“Art. 43. O Servico de Pessoal — SP é composto pel os seguintes Setores:

| - Setor de Instrugdo e Documentacéo — SID, ao qual compete:

a) elaborar e emitir listagens de promogdes por merecimento e antiglidade;

b) receber documentos para a avaliagdo da Comissao de Promocoes,

c) realizar levantamento de vagas por classe, categoria €/ou funcédo e atuali-
zacao de fichas de controle de vagas,

d) realizar instrucéo de processos que envolvam questdes de direito e/ou de fa-
to, tais como concessies de vantagens pessoais, aposentadorias, revisoes de
proventos e outras,

e) realizar tarefas relativas a ingresso de servidores, compreendendo controle
de prazos e validade de concursos publicos;

f) confeccionar documentos, tais como listagens diversas, certidfes, atestados,
declaragdes e atos de nomeacdo, exoneracao e concessao de vantagens e
outras atividades correlatas.

Il - Setor de Assentamentos, Efetividade e Registro — SAER, ao qual compe-
te:

a) controlar e registrar a efetividade, com suas alteragdes, comunicando-a,
mediante Mapa de Freqliéncia, a Secretaria da Fazenda;

b) langar assentamentos em ficha funcional e outras atividades correlatas.

[l - Setor de Folha de Pagamento — SFP, ao qual compete:

a) lancar e conferir valores referentes ao pagamento dos servidores,

b) elaborar tabelas de vencimentos;

c¢) lancar emfichas financeiras dados de portarias e apostilas,

d) informar e proceder calculos em processos que versem sobre matéria afeta
a pagamento de servidores,

e) fornecer declaragdes sobre vencimentos, proventos e percentuais de reajus-
te e outras atividades correlatas..”

02. Localizacdo do Setor na Estrutura Organizacional:

O Servico de Pessoal encontra-se inserido na atual estrutura organizacional do TCE-RS
sob a Direcdo Administrativa, Supervisdo dos Servicos Administrativos, conforme o
organograma parcial apresentado a pagina 02, englobando trés setores:

- Setor de Instrucéo e Documentacdo — SID;

- Setor de Assentamentos, Efetividade e Registro — SAER,;

- Setor de Folha de Pagamento — SFP.
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03. Localizacéo:

O SP esta localizado no 2° andar do Edificio Sede do TCE-RS em &rea de + 80,00n7

04. Procedimento de Arguivamento:

Quanto a forma de organizacdo desses acervos, 0 SP ndo obedece norma técnica especi-
fica, embora obedeca padronizacéo de procedimentos segundo critérios do préprio TCE-
RS.

A padronizacdo de arquivamento da massa documenta do SP obedece critério |6gico e
prético de reunir, em um Unico expediente ou pasta, toda documentacdo relativa a vida
funcional de cada servidor em ordem cronoldgica.

A disposicéo fisica dos “processos de vantagens’ é organizada em ordem alfabética, por
prenome de servidores.

Ja a disposi¢do fisica das “pastas funcionais’ é organizada por situacéo funcional (ativo,
inativo, exonerado e falecido) e por ordem alfabética

Assim, a caracteristica primordial de arquivamento desse acervo € a racionaizacdo e a
preocupacdo com a melhor recuperacdo da informagdo, por meio da pesquisa por nome
de servidores e por data do evento.

Registra-se, ainda, 0 arquivamento de processos na situacdo paradigmatica de processos
de servidores que ja se afastaram das atividades, em razéo de exoneragdo ou aposentado-
ria, nos quais sdo encontradas decisdes sobre situacdes juridicas que poderdo vir a ser
consultadas para resolucdo de casos semelhantes ou iguais.

Estes expedientes sdo arquivados em ordem alfabética, ndo sendo enviados ao Setor de
Arquivo e Digitalizagéo.

O acervo de documentos do SP é de utilizacdo restrita, ndo sendo disponibilizado para
consulta as demais unidades da Casa, formando coleténea de documentos de ordem pes-
soal e funcional dos servidores.
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Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul
Diregdo Administrativa
Centro de Recursos Humanos

01. Atribuicdes do Setor:

A Resolucéo 582/01 (alterada pela Resolucéo 617/2003) deste Tribunal, que dispde so-
bre a estrutura organizacional e as atribui¢cbes dos 6rgaos integrantes do corpo técnico e
servigos auxiliares do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul assim define
0 setor: Art. 48. O Centro de Recursos Humanos — CRH é composto pelos seguintes
Setores:

| - Setor de Treinamento e Aperfeicoamento de Servidores — STA, ao qual
compete:

a) realizar o plangjamento, promoc¢ao, coordenacéo e avaliacdo do Curso de
Preparacédo, Treinamento e Aperfeicoamento para Auditores Publicos Ex-
ternos,

b) promover cursos, palestras, conferéncias e outras programacdes visando ao
treinamento e aperfeicoamento dos servidores do Tribunal de Contas;

¢) manter o sistema de Cadastro de Recursos Humanos.

Il - Setor de Avaliacdo, Recrutamento e Selecdo de Recursos Humanos -
SAR, ao qual compete:

a) gerenciar a execucao de concursos publicos;

b) coordenar e apoiar as atividades de avaliacdo do Estagio Probatério e do
desempenho dos servidores;

c) realizar estudos visando ao melhor aproveitamento na selecéao e lotacdo de
servidores,

d) coordenar as atividades da Comissdo Especial de Selecéo;

€) realizar estudos e proposicdes voltados a adocdo de medidas para melhor
aproveitamento de servidores deficientes no &mbito do Tribunal de Contas
do Estado, bem como acompanhamento do servidor deficiente durante a fa-
se de adaptacdo ao trabal ho.

[l — Setor de Treinamento Externo - STE, ao qual compete:

a) gerenciar a realizacéo de eventos, visando ao treinamento dos entes jurisdi-
cionados do Tribunal de Contas;

b) realizar a avaliagéo dos treinamentos;
c) compilar os textos adequados a realizacéo dos eventos.

Paragrafo Unico. Os concursos, bem como os cursos, palestras, conferéncias e
outras promogdes poderdo ser executados ou ministrados por técnicos es-
tranhos aos Quadros de Pessoal do Tribunal de Contas, selecionados na
formadalei.

02. Localizacdo do Setor na Estrutura Organizacional: O CRH encontra-se, na atual
estrutura organizacional do TCE-RS diretamente relacionado a Direcdo Administrativa,
conforme ilustracdo do Organograma a pagina 02.

03. Localizacao:
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O CRH esta localizado no 8° andar do Edificio Hercilio Domingues, ala norte, com area
de +128,49n7, englobando trés setores além da Sala de Arquivamento.

04. Recursos Humanos:

O CRH possui 10 servidores e 03 estagiarios em seu quadro permanente.
Especificamente o Setor de Avaiacdo, Recrutamento e Selecéo de Recursos Humanos —
SAR é formado por um Dirigente de Equipe, dois Assistentes e um Estagiério.

Os outros dois setores, Setor de Treinamento Externo — STE e Setor de Treinamento e
Aperfeicoamento de Servidores— STA ndo geram documentos para arquivo.

05. Processos de Trabalho:

O Centro de Recursos Humanos é responsavel pela guarda e manutencéo de processos
relacionados com arealizacdo de concursos publicos e estagio probatorio.
Quanto aos concursos publicos, sdo arquivados 0S processos.
- que autorizaram a realizagdo do concurso, onde constam desde o edital de aber-
tura até a homologacéo final do mesmo, sendo possivel verificar, por exemplo, as
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publicaces ocorridas e a composicao das Comissdes. Esses processos mantém o
histérico dos certames;
- recursos — a interposicéo de recurso pelo candidato gera a instauragéo de processo,
gue apos a decisdo, ficara arquivado no CRH;
- titulos dos candidatos — nos concursos de provas e titulos, a titulagdo apresentada
pelos candidatos € autuada em processo, que também fica arquivado no CRH.

O periodo de manutencdo dos referidos processos no arquivo do CRH, segundo a Tabela
de Controle de Registros, estende-se até o transito em julgado da decisdo acerca das
admissBes decorrentes do concurso publico e até que expire a sua validade. Apés o aten-
dimento dessas duas condic¢des, os processos devem ser digitalizados no SEAD.

Quanto aos processo de avaliagdo de Estégio Probatério, desde o ano de 1996, a avalia-
¢cdo é autuada em processo e apds o término do periodo de verificacdo, permanece ar-
quivado no CRH.

N° de processos no arquivo do CRH:
- CONCURSOS PUBLICOS: 1.400 processos
- ESTAGIO PROBATORIO: 295 processos

Contatos:

Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul

Rua Sete de Setembro 388 — CENTRO — PORTO ALEGRE — RS
CEP 90010-190

(51) 3214-9787

www.tce.rs.gov.br

memorial @tce.rs.gov.br

correa@tce.rs.gov.br

xavier@tce.qov.br

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com


http://www.tce.rs.gov.br
mailto:memorial@tce.rs.gov.br
mailto:correa@tce.rs.gov.br
mailto:xavier@tce.gov.br
http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

