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O QUEE )
CLASSIFICACAO?

E o processo de Ferramentas para

organizagao dos realizar a classificacao:
documentos de um

arquivo ou colecao,
de acordo com um

-
-

p|a no de Normas e resolugées Plano de
Classificagéo dos aplicadas conforme Classificagdo de

orientado pelo Documentos e
Tabela de

documentos. Arquivo Publico do Temporalidade
Estado

Tenha acesso as normas
e resolucdes online
atraves do QRcode:

O objetivo dessa cartilha é facilitar
a classificacao correta dos

documentos, garantindo sua
organizacao, preservacao e acesso.




O QUEE
IMPORTANTE SABER
PARA REALIZAR A
CLASSIFICACAO?

AVALIACAO

E o processo de analise de documentos de arquivo que estabelece os
prazos de guarda e a destinacao, de acordo com os valores que |hes
sao atribuidos.

IMPORTANCIA

Organizacgao: facilita a localizagdo e o acesso rapido aos documentos;
Transparéncia: promove a transparéncia na administracdao publica,
permitindo o controle interno e social, além da fiscalizacao das
atividades governamentais;

Eficiéncia: otimiza o tempo e os recursos utilizados na gestdo
documental;

Preservacgao: contribui para a conservacao dos documentos, evitando
perdas e danos.

BENEFICIOS

O Plano de Classificacao € a representacao logica da estrutura e do
funcionamento da organizacao. Por isso, o arquivo organizado de acordo
com a classificacao proposta assemelha-se a um espelho que reflete a
organizacao e sua finalidade. Além disso, com os documentos organizados,
a recuperacao da informacao € otimizada, contribuindo para a eficiéncia
administrativa e para a qualificacao do gasto publico.
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AS ETAPAS PARA
CLASSIFICAR UM
DOCUMENTO

1° AVALIACAO DOS DOCUMENTOS

Reunidao de todos os documentos que devem ser classificados.
Verificagcao da integridade, legibilidade e completude dos documentos.
Separacao dos documentos por setor de origem, funcao e tipo.

Analise para determinar os valores primario e secundario dos
documentos.

Identificacdo da natureza dos documentos: simples ou compostos.
Documentos simples sao formados por um unico item documental.
Documentos compostos sao formados por varios documentos que se
conectam entre si.

2° LEITURA E ANALISE DO CONTEUDO

Exame do conteudo de cada documento para identificar sua natureza
e proposito, se pertencem a atividade-meio ou atividade-fim.
Anotacao de informacdes relevantes, como datas, autor, destinatario e
assunto principal.

Agrupamento de documentos com caracteristicas semelhantes.
Identificacao de documentos abrangidos pelo recorte temporal de que
trata o artigo 1°, § 5° da Instrucdo Normativa n° 5/2024.

3° SEPARACAO DE DOCUMENTOS ORIGINAIS E COPIAS

e |dentificacao de documentos originais e separacao das copias.

e Registro dos documentos originais, assegurando sua preservacao e
correta classificacao.

e As cOpias poderao ser mantidas temporariamente para consulta e
referéncia. Apos este uso, deverao ser descartadas.



4° APLICACAO DO PCD

e Confirmacao do tipo de atividade a qual pertence o
documento a ser avaliado: area meio ou finalistica.

e Consulta ao PCD para identificar adequadamente o grupo,
subgrupo, funcao, subfuncao, atividade e documento.

e Aplicacao dos coédigos de classificacao definidos no PCD
(anotacao a lapis no documento sob classificacao).

5° APLICACAO DO TTD

e Verificacao dos prazos de guarda de cada tipo documental
na TTD.

e Aplicacao dos prazos de guarda e destinacao final definidos
na TTD para o documento sob avaliacao.

e Separacao das séries documentais que serao eliminadas,
daqueles documentos que serao transferidos a guarda
intermediaria (Arquivo Central do 6rgao) ou recolhidos a
guarda permanente (Arquivo Publico do Estado).

6° HIGIENIZACAO DE DOCUMENTOS

e Uso de Equipamentos de Protecao Individual (EPIs)
adequados, como luvas, mascaras e aventais.

e Remocao sujidades, de objetos externos aos documentos,
como prendedores metalicos, etiquetas e fitas adesivas,
substituindo-os por materiais inofensivos.

e Tratamento especial de conservacao para materiais como
mMapas, graficos e fotografias, conforme orientacao da
Instrucdo Normativa SEA N° 5/2024.



7° IDENTIFICACAO DOS DOCUMENTOS POR ETIQUETAS

e |dentificacao dos envelopes, caixas ou pacotilhas de
documentos com etiqguetas conforme modelos padronizados
pela GEDOC para cada finalidade (transferéncia ou

recolhimento).
e Atribuicao de metadados consistentes que facilitem a
localizacao e recuperacao dos documentos.

8° ARMAZENAMENTO ADEQUADO

e Guardar e organizar os documentos classificados em lugares
apropriados, como caixas, pastas identificadas ou arquivos
digitais.

e Alocacao dos documentos em arquivos fisicos com controle
de condicdes ambientais.

e Utilizacao de sistemas digitais que garantam seguranca e
facil recuperacao das informacaoes.

Ficou com duvidas?
gedoc@sea.sc.gov.br
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