INSTRUGAO NORMATIVA N° 4 - 2025

Orienta sobre os procedimentos relativos a elaboracéo, aplicagéo e atualizacdo do Plano de Classificagdo de
Documentos e da Tabela de Temporalidade de Documentos do Estado de Santa Catarina das atividades-meio
e atividades-fim, enquanto instrumentos de gestdo documental a serem empregados no ambito dos 6rgéos e
entidades da Administragdo Publica Estadual.

A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO, 6rg&o central e normativo do Sistema Administrativo de
Gestao Documental e Publicagédo Oficial, considerando o art. 126, IIl,”d”, da Lei Complementar n® 741, de 12 de junho de 2019,
e nos termos da Lei n°® 9.747, de 26 de novembro de 1994, do Decreto n° 1.444, de 23 de margo de 1988, e do Decreto n° 902,
de 21 de outubro de 2020 e, ainda, conforme processo SEA 1189/2025,

RESOLVE:

Orientar os 6rgaos setoriais e seccionais integrantes do Sistema Administrativo de Gestdo Documental e
Publicagéo Oficial (SGDPO), quanto aos procedimentos referentes a elaboragéo, aplicacdo e atualizagdo do Plano de
Classificagdo de Documentos (PCD) e da Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), das atividades-meio e das
atividades-fim, a serem empregados no ambito dos 6rgdos e entidades da Administragao Publica Estadual, nos seguintes termos:

Art. 1° A classificagdo de documentos € um processo essencial para a organizagdo e preservagao de
informagdes e para fins desta instrugdo normativa compreendera o conjunto de procedimentos especializados que visam agrupar
os documentos de arquivo, qualquer que seja o suporte, relacionando os 6rgéos produtores ou custodiadores as atividades
realizadas no exercicio de suas atribui¢cdes legais.

Paragrafo unico. Entende-se por classificagdo de documentos o ato ou efeito de analisar e identificar o conteido
do documento, relacionando-os ao grupo, ao subgrupo, a funcéo, a subfuncéo e a atividade realizada pelos setores ou 6rgéaos
responsaveis por sua produ¢do ou acumulagao.

Art. 2° O PCD e a TTD do Estado de Santa Catarina constituem os instrumentos de gestao documental a serem
aplicados durante todo o ciclo de vida dos documentos publicos produzidos ou sob a custddia dos 6rgaos integrantes do SGDPO.

Art. 3° Os instrumentos de gestao documental seguem a metodologia funcional, isto €, os documentos que os
integram encontram-se distribuidos hierarquicamente de acordo com as fungdes e atividades desempenhadas pelo érgéo, do
mais geral para o mais especifico.

Art. 4° O ¢érgdo produtor ou que detém a custédia de documentos publicos € a instituicdo ou entidade
juridicamente constituida e organizada responsavel pela execugdo de fungdes do Estado. Para cumprir seus objetivos, o érgdo
produtor executa inUmeras atribui¢cdes legalmente conferidas, denominadas fun¢éo, subfuncéo e atividade, indicadas no PCD.

Paragrafo unico. Para fins de organizagdo dos arquivos, deve-se obedecer ao principio da proveniéncia,
segundo o qual, os arquivos originarios de uma instituicdo ndo devem ser misturados aos de origem diversa.

Art. 5° Para efeitos da operacionalizagao desta Instrugdo Normativa, consideram-se os seguintes conceitos a
serem observados na elaboragdo dos instrumentos de gestdo documental das atividades-meio e atividades-fim:

I. Grupo Funcional corresponde as macrofunc¢des estabelecidas na organizagéo do Estado, descritas conforme
classificagao detalhada abaixo:

1 — ADMINISTRACAO GERAL: Esta vinculado com o planejamento das acdes do governo: a organizagio, o
funcionamento e a promogéao, os atos administrativos e o apoio dos servicos juridicos que possibilitem o andamento das rotinas
administrativas de todos os érgéos.

2 — GESTAO, CONTABILIDADE, FINANCAS E CONTROLE INTERNO: Relacionado & execugdo da
contabilidade geral, & execugdo orgamentaria e financeira e ao controle interno referente a prestacdo de contas, ao controle e
comprovacgao da receita e da despesa.



3 - GESTAO DE PATRIMONIO, BENS MATERIAIS E SERVICOS: Corresponde a administragéo do patriménio
mobiliario e imobiliario do Estado, compreendendo a aquisi¢cdo de bens, contratagdo e administragao de servigcos nas diversas
modalidades.

4 — GESTAO DE RECURSOS HUMANOS: Relacionado aos direitos e deveres dos servidores lotados em cada
6rgéao da administragao direta, autarquia e fundagdes, quanto ao pagamento de pessoal, ingresso e lotagdo, movimentagao de
pessoal, capacitagdo, concessao de beneficio funcional e previdenciario, saude do servidor.

5— COMUNICACAO, DOCUMENTACAO E INFORMACAO: Relacionado com a Comunicagdo: Assessoria de
Imprensa, Cerimonial e Relagdes Humanas; Documentagao: relativo a gestdo de documentos, arquivo intermediario e produgao
editorial; Informacao: ligado a tecnologia da informagao.

6 — GESTAO DE SERVICOS PUBLICOS: Fazem parte deste grupo os documentos de atividades-fim dos érgéos
publicos da administragao publica estadual.

Il. Subgrupo: Corresponde ao detalhamento das macrofungdes visando atender as especificidades do Grupo 6,
relacionadas as atividades finalisticas. Para efeitos de organizagdo da hierarquia, nas atividades-meio, atribui-se ao subgrupo,
a mesma nomenclatura do Grupo.

lll. Fungao — Corresponde ao conjunto das atividades que o Estado exerce para a consecugéo de seus objetivos,
identificados na competéncia do 6rgao.

IV. Subfungao — Refere-se a um agrupamento de atividades afins, correspondendo cada subfungdo a uma
vertente da funcao, identificado no que se refere a competéncia de cada 6rgao e no Regimento Interno.

V. Atividades — Relacionadas as agdes, encargos ou servigos decorrentes no exercicio de uma fungéo,
identificada a partir do Regimento Interno de cada érgéo.

VI. Documento — Refere-se aos tipos de documentos produzidos ou mantidos sob a custédia da Unidade. Um
tipo de documento se distingue de outro a partir da fungéo, subfuncéo e atividade que lhe da origem, relacionados ao grupo
funcional.

VII. Prazos de Guarda — Correspondem aos prazos de vigéncia e precaucional, ou seja, indicam o tempo de
permanéncia de cada tipo de documento no lugar indicado, a saber:

a) Arquivo Corrente — Quantidade de anos em que o documento deve permanecer no 6rgéo/setor produtor ou
acumulador, cumprindo a finalidade pelo qual foi produzido.

b) Arquivo Intermediario — Quantidade de anos em que o documento, apos o prazo de guarda no Arquivo Corrente,
deve ainda permanecer no 6rgao produtor no Arquivo Central/Intermediario.

VIII. Destinagao - Registro da avaliagéo final de cada tipo de documento, neste campo é definido se o documento
sera eliminado ou encaminhado para guarda permanente.

a) Eliminagcdo — Quando o documento ndo apresenta valor que justifique sua guarda definitiva, & assinalado o
respectivo campo por um “X.”

b) Guarda Permanente — Apo6s esgotado o prazo de guarda dos documentos previstos no Arquivo Corrente,
Intermediario e no caso dos documentos serem considerados de guarda definitiva, o campo respectivo é assinalado por um “X”.

Art. 5° O PCD e a TTD estéo atualmente divididos em seis grupos. Os grupos de 1 a 5 referem-se a classificagéo
das atividades-meio, que sado as fungbes comuns a todos os 6rgaos do Estado, determinadas pelos Sistemas Administrativos
do Estado e distribuidas hierarquicamente. O Grupo 6 abrange as fungdes finalisticas do Estado, sendo cada uma identificada
como um subgrupo.

Art. 7° A classificagdo estrutura-se em seis niveis, da seguinte forma:

01 Grupo

01.01 Subgrupo

01.01.01 Fungao

01.01.01.01 Subfungéo
01.01.01.01.01 Atividade
01.01.01.01.01.001 Documento



Paragrafo unico. O codigo de classificagdo dos niveis, desde o grupo até o documento, serdo gerados
automaticamente pelo Sistema de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos (SCTD).

Art. 8° O Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) é um instrumento de gestdo documental utilizado para
classificar todo e qualquer documento publico produzido ou mantido sob a custddia dos érgéos e entidades da Administragéo
Publica Estadual, no exercicio de suas fungoes.

Art. 9° Os instrumentos de gestdo documental tratados nesta Instrugdo Normativa, abrangem todos os
documentos publicos produzidos ou mantidos sob a custddia dos 6rgédos e entidades da Administragdo Publica Estadual no
exercicio de suas atividades, independentemente do suporte de apresentacéo.

Art. 10 A TTD é o instrumento utilizado para registrar o ciclo de vida de todo e qualquer documento produzido
ou mantido sob a custodia dos 6rgéos e entidades da Administragao Publica Estadual no exercicio de suas fungdes e atividades,
onde devem constar os prazos de guarda dos documentos de fase corrente, sua transferéncia ao arquivo intermediario ou central,
sua destinagao, qual seja a eliminagdo ou o recolhimento ao Arquivo Publico do Estado para guarda permanente, bem como a
classificagao de acesso/sigilo dos documentos.

Art. 11 Os o6rgdos integrantes do SGDPO deverdo adotar, obrigatoriamente, para gestdo dos documentos
publicos produzidos ou sob sua custédia, 0 modelo padrao de PCD e de TTD para suas atividades-meio e atividades-fim.

Paragrafo unico. Os instrumentos de gestdo dos documentos das atividades-meio deverédo ser elaborados ou
atualizados pelos 6rgados centrais dos sistemas administrativos de gestao vigentes no Estado, sob a orientacédo e supervisdo do
6rgdo central do SGDPO, por intermédio do seu nucleo técnico, representado pela GEDOC/DIAP e serdo submetidos a
aprovagao do Arquivo Publico do Estado, por intermédio da Comissdo Permanente de Gestdo Documental (CPGD).

Art. 12 Cabera aos 6rgaos setoriais e seccionais do SGDPO, a elaboragéo ou atualizagdo dos seus respectivos
instrumentos de gestdo documental desenvolvidos para suas atividades especificas ou atividades-fim, sob a orientagdo e
supervisdo do 6rgao central do SGDPO, por intermédio do seu nucleo técnico, representado pela GEDOC/DIAP e serdo
submetidos a aprovagao do Arquivo Publico do Estado, por intermédio da Comissao Permanente de Gestao Documental (CPGD).

Paragrafo unico. A GEDOC/DIAP cabera a avaliagdo técnica destes instrumentos para verificagdo da
conformidade as normas vigentes e pertinéncia dos elementos constantes na proposta, antes de submeté-los a aprovacéao.

Art. 13 Os drgéos setoriais e seccionais do SGDPO, deverado estabelecer os prazos de guarda, a destinagéo de
documentos e a classificagcdo de acesso/sigilo dos documentos relativos as suas atividades finalisticas, sob a orientagédo do
6rgéo central do SGDPO.

Art. 14 A elaboracao ou atualizagdo do PCD e da TTD das atividades-fim, devera ser registrada em processo
proprio no SGP-e ou Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos equivalente, observando a seguinte
classificagao:

§ 1° O processo de elaboragdo do PCD e TTD devera ser autuado no Sistema de Gestdo de Processos
Eletronicos - SGP-e, utilizando-se o Assunto 1324 — Instrumentos de Gestdo Documental e Classe 22 — Processo sobre
Elaboragao dos Instrumentos de Gestdo Documental.

§ 2° O processo de atualizagao do PCD e TTD devera ser autuado no Sistema de Gestado de Processos
Eletronicos - SGP-e, utilizando-se o Assunto 1324 — Instrumentos de Gestdo Documental e Classe 23 — Processo sobre
Atualizagao dos Instrumentos de Gestdo Documental.

§ 3° As empresas publicas e sociedades de economia mista deverdo formalizar suas solicitagbes em seus
proprios Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos e também, via e-mail, a Geréncia de Gestao
Documental (GEDOC), a quem cabera a atuagéo dos respectivos processos no SGP-e, conforme instruido nos paragrafos
anteriores.

§ 4° Deverao compor o processo de elaboragéo ou atualizagéo, obrigatoriamente, os seguintes documentos:

| — Proposta final de Plano de Classificacéo e Tabela de Temporalidade assinada pela CPAD do 6rgdo e gestor
do 6rgéo;

Il — Relatério das atividades desenvolvidas para a execucdo do trabalho contendo: regimento interno,
organograma, legislagdo que serviu de base para definicdo dos prazos de guarda e destinacéo final; referéncias legais ou
demais utilizadas, como tabelas de outros estados/instancias/érgéos, explicagdes a respeito dos valores;

Ill — Parecer da area responsavel pelos documentos aprovando os documentos listados no PCD, os prazos
de guarda e destinagdo dos documentos e as regras de acesso para cada documento produzido ou sob custédia da area,
constantes da TTD;

IV — Oficio do 6rgéo solicitando aprovagéo dos instrumentos de gestdo documental (plano de classificagéo e
tabela de temporalidade).



§ 5° Ao elaborar a minuta dos novos instrumentos de gestdo documental do 6rgdos ou sua atualizagéo, os
6rgaos setoriais e seccionais devem observar a seguinte configuragdo, para melhor analise por parte da GEDOC/DIAP e
CPGD:

| — Na criagéo da primeira versédo do PCD e da TTD, todos os campos, desde o nivel de grupo até o documento,
bem como os prazos de guarda e destinagéo final, devem estar com a fonte na cor VERDE;

Il — Na atualizagdo somente as NOVAS inclusdes e/ou alteragdes, desde o nivel de grupo até o documento,
bem como os prazos de guarda e destinacao final, devem estar com a fonte na cor VERDE;

Il — Todos os documentos devem seguir o padrdo na nomenclatura, composto por ESPECIE + ASSUNTO.
Exemplo: Oficio (espécie) + sobre Acesso a Informagéao (assunto);

IV — Verificar a ortografia e a padronizagao das palavras, garantindo que o nome do documento inicie com
letra maiuscula e artigos e preposiges estejam em letra miniscula. Exemplo: Oficio sobre Mogao;

V — N&o podem haver documentos com nomes iguais;
VI — Todos os documentos devem ter o campo observagéo da TTD preenchido indicando a norma (decreto,
portaria, lei, etc.) ou o fundamento de amparo (deciséo judicial, decisdo TCE, etc) ou tabelas de outros 6rgéos de referéncia

para area, foram utilizados para determinagéo dos prazos de guarda e a destinagéo.

VII — Caso esteja sendo realizada a atualizagdo da TTD, o preenchimento desse campo vai ser cobrado
apenas para aqueles documentos que s&o novas inclusdes ou que sofreram alteragdo nos prazos de guarda e/ou destinagao.

VIl — Documentos que serao inativados, na atualizagédo, devem estar tachados e com fonte na cor VERMELHA;
IX — No campo observagéo da TTD deve ser indicado o motivo pelo qual o documento esta sendo inativado;
X — Os documentos que sofrerem alteragdes nos prazos de guarda e/ou na destinagéo, durante a atualizagao,

deverdo apresentar informagéo antiga tachada e estar com a fonte na cor VERMELHA. A nova informacéo deve ser exibida
com a fonte na cor VERDE, conforme modelo constante no Anexo Il, desta normativa.

Prazos de Guarda Destinagao
Documento Fase Corrente Fase Intermediaria Eliminagao Guarda Permanente
Oficio sobre Acesso a 5anos - X
Informagéo
10 anos 5 anos X

XI — Os prazos definidos, na fase corrente, como indeterminados na TTD (por exemplo: enquanto vigora, até
o encerramento da agdo, até aprovagao das contas, enquanto o servidor permanecer, até a conclusédo do procedimento, etc.)
devem ter indicados, no campo Observagao, o fato ou agdo que da causa ao inicio desta contagem do prazo.

Art 15 O PCD e a TTD das atividades-meio e atividades-fim deverdo ser publicados integralmente no Diario
Oficial do Estado.

§ 1° Os instrumentos de gestdo das atividades-meio serdo consolidados pela SEA, sob coordenacado da
GEDOC/DIAP e, na sequéncia, serdo submetidos a apreciagéo da CPGD.

§ 2° Os instrumentos de gestdo das atividades-fim serdo publicados cada qual pelo respectivo 6rgao
demandante, sob a orientagéo, supervisdo e coordenagéo da CPAD do respectivo 6rgao.

Art. 16 O Sistema de Classificagdo e Temporalidade de Documentos — SCTD consiste na ferramenta de gestéao
documental utilizada pelo 6rgéo central do SGDPO para o controle e 0 acompanhamento do PCD e da TTD das atividades-meio
e atividades-fim dos 6rgdos integrantes do SGDPO.

§ 1° O SCTD, ou outro que vier a substituir, devera ser adotado como padrdo por todos os 6rgdos da
Administracdo Direta, Autarquias e Fundagoes.



§ 2° A GEDOC/DIAP autoriza o acesso ao SCTD para os membros do CPAD exclusivamente para a inclusdo
das informagdes contidas nos instrumentos de gestdo aprovados pela CPGD. As demais funcionalidades do sistema séo de
competéncia exclusiva do GEDOC.

§ 3° As empresas publicas e sociedades de economia mista, que ndo utilizam o SCTD, deverdo informar a
GEDOC/DIAP as ferramentas equivalentes utilizadas para a gestao dos instrumentos de gestdo documental em seus respectivos
6rgéos.

Art. 17 As Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos (CPADs) e as Subcomissdes Permanentes de
Avaliacdo de Documentos (Sub-CPADs) deverao orientar, em suas respectivas areas de atuagéo, a utilizagédo dos instrumentos
de gestdo documental, para atividades-meio e atividades-fim, desde a producéo até a destinagdo dos documentos, inclusive a
necessidade de atualizagdo do PCD e da TTD.

Art. 18 Na hipétese de surgimento de novos documentos néo previstos do PCD e TTD, cabera as CPADs
providenciar a atualizagdo dos instrumentos de gestdo documental para contemplar as novas demandas.

§ 1° Excepcionalmente, a CPAD podera solicitar 8 GEDOC/DIAP a inclusédo dos novos documentos no SCTD
enquanto providenciam a atualizagdo do PCD e da TTD.

§ 2° A comunicagéao devera ser obrigatoriamente acompanhada de proposta de temporalidade das fases corrente
e intermediaria, bem como a destinagéo e classificagcdo do sigilo, devidamente justificados.

Art. 19 A aplicacdo do PCD e da TTD, no que se refere a destinagdo de documentos, devera seguir a legislagéo
vigente correlata a area de conhecimento e demais orientagdes ou normatizagdes do 6rgdo central do sistema administrativo ao

qual estiverem vinculados ou subordinados tecnicamente.

Art. 20 Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em vigor, aquele que
desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de interesse publico e social.

Art. 21 As disposicdes desta Instrugdo Normativa aplicam-se também aos documentos arquivisticos digitais.
Art. 22 Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagéo, ficando revogada a Instrugéo
Normativa n° 018/2008/SEA e demais disposi¢cdes em contrario.

Floriandpolis, XX de janeiro de 2025.

VANIO BOING
Secretario de Estado da Administragéo

RODRIGO FERNANDO BEIRAO
Diretor do Arquivo Publico



ANEXO |

MODELO DE PORTARIA DE HOMOLOGAGAO DOS INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

PORTARIA N° XXX / XXXX

O [TITULAR DO ORGAOQ], no uso de suas atribuigdes legais, nos termos do art. 8° da Lei n® 9.747/1994, do art. 7° do Decreto n° 902/2020, e da
Instrugdo Normativa SEA n°® 8/2024,

RESOLVE:

Art. 1° Homologar o Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos — atividades-fim, estabelecidos nos Anexos
1 e 2 desta Portaria, respectivamente, e determinar seu uso na instrugéo de processos e na gestdo de documentos, no ambito deste 6rgéo.

Art. 2° Cabera a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do xx — CPAD/xx a competéncia de acompanhar o processo de implantagdo do
Plano de Classificagdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade das atividades-fim, em todos os setores que produzem ou arquivam documentos,
inclusive no cadastramento de documentos e processos eletrénicos no [Sistema Informatizado de Gestédo Arquivistica de Documentos vigente no
respectivo érgao].

Art. 3° As unidades administrativas responsaveis pela produgédo, tramitagcdo, uso e arquivamento de documentos devem seguir as orientagdes da
CPAD/xx e realizar os procedimentos de aplicagéo do Plano de Classificagao e Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivos — atividades meio
e fim para fins de gestdo documental.

Art. 4° Sera considerada como falta funcional o descumprimento do previsto nesta Portaria, aplicando-se as sangdes legais e administrativas que
couberem.

Art. 5° Fica revogada a Portaria n°® xx, publicada em xx/xx/xxxx e demais disposi¢cdes em contrario.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

NOME DO TITULAR
Cargo do Titular
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 4 - 2025

Orienta sobre os procedimentos relativos a elaboracgao, aplicagao e atualizagdo do Plano de Classificagdo de Documentos e da
Tabela de Temporalidade de Documentos do Estado de Santa Catarina das atividades-meio e atividades-fim, enquanto
instrumentos de gestdo documental a serem empregados no ambito dos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica
Estadual.

A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO, 6rgéo central e normativo do Sistema Administrativo de Gest&o
Documental e Publicagao Oficial, considerando o art. 126, II1,”d”, da Lei Complementar n? 741, de 12 de junho de 2019, e
nos termos da Lei n? 9.747, de 26 de novembro de 1994, do Decreto n® 1.444, de 23 de marco de 1988, e do Decreto n? 902,
de 21 de outubro de 2020 e, ainda, conforme processo SEA 1189/2025,

RESOLVE:

Orientar os 6rgdos setoriais e seccionais integrantes do Sistema Administrativo de Gestdo Documental e Publicacdo Oficial
(SGDPO), quanto aos procedimentos referentes a elaboragdo, aplicagdo e atualizacdo do Plano de Classificagdo de
Documentos (PCD) e da Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), das atividades-meio e das atividades-fim, a serem
empregados no ambito dos érgdos e entidades da Administragdo Publica Estadual, nos seguintes termos:

Art. 12 A classificacdao de documentos é um processo essencial para a organizacdo e preservacao de informacdes e para fins
desta instrugdo normativa compreendera o conjunto de procedimentos especializados que visam agrupar os documentos de
arquivo, qualquer que seja o suporte, relacionando os 6rgdos produtores ou custodiadores as atividades realizadas no
exercicio de suas atribuigées legais.

Pardgrafo unico. Entende-se por classificacdo de documentos o ato ou efeito de analisar e identificar o contetddo do
documento, relacionando-os ao grupo, ao subgrupo, a fungdo, a subfuncédo e a atividade realizada pelos setores ou érgédos
responsaveis por sua producdo ou acumulacao.

Art. 22 O PCD e a TTD do Estado de Santa Catarina constituem os instrumentos de gestdo documental a serem aplicados
durante todo o ciclo de vida dos documentos publicos produzidos ou sob a custédia dos 6rgdos integrantes do SGDPO.

Art. 32 Os instrumentos de gestdo documental seguem a metodologia funcional, isto é, os documentos que os integram
encontram-se distribuidos hierarquicamente de acordo com as fungoes e atividades desempenhadas pelo 6rgdo, do mais
geral para o mais especifico.

Art. 42 O 6rgao produtor ou que detém a custédia de documentos publicos é a instituicdo ou entidade juridicamente
constituida e organizada responsavel pela execucdo de fungdes do Estado. Para cumprir seus objetivos, o drgdo produtor
executa inumeras atribuicées legalmente conferidas, denominadas funcgéo, subfuncéo e atividade, indicadas no PCD.

Pardgrafo unico. Para fins de organizacdo dos arquivos, deve-se obedecer ao principio da proveniéncia, segundo o qual, os
arquivos origindrios de uma instituicdo nao devem ser misturados aos de origem diversa.

Art. 52 Para efeitos da operacionalizacdo desta Instrucdo Normativa, consideram-se o0s seguintes conceitos a serem
observados na elaboracao dos instrumentos de gestdo documental das atividades-meio e atividades-fim:

I. Grupo Funcional corresponde as macrofungées estabelecidas na organizacdo do Estado, descritas conforme classificagao
detalhada abaixo:

1 - ADMINISTRACAO GERAL: Est4 vinculado com o planejamento das agdes do governo: a organizagéo, o funcionamento e a
promocao, os atos administrativos e o apoio dos servigos juridicos que possibilitem o andamento das rotinas administrativas
de todos os érgdos.

2 - GESTAO, CONTABILIDADE, FINANCAS E CONTROLE INTERNO: Relacionado a execucdo da contabilidade geral, a
execuc¢do or¢amentdria e financeira e ao controle interno referente a prestacdo de contas, ao controle e comprovagdo da
receita e da despesa.

3 - GESTAO DE PATRIMONIO, BENS MATERIAIS E SERVICOS: Corresponde a administracio do patriménio mobiliério e
imobilidrio do Estado, compreendendo a aquisicao de bens, contratacdao e administracdo de servigos nas diversas
modalidades.

4 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS: Relacionado aos direitos e deveres dos servidores lotados em cada érgdo da
administracdo direta, autarquia e fundagodes, quanto ao pagamento de pessoal, ingresso e lotagdao, movimentagao de pessoal,
capacitacdo, concessdo de beneficio funcional e previdenciario, satde do servidor.




5 - COMUNICACAO, DOCUMENTACAO E INFORMACAO: Relacionado com a Comunicacdo: Assessoria de Imprensa,
Cerimonial e Relagbes Humanas; Documentagdo: relativo a gestdo de documentos, arquivo intermedidrio e produgdo
editorial; Informacao: ligado a tecnologia da informacao.

6 - GESTAO DE SERVICOS PUBLICOS: Fazem parte deste grupo os documentos de atividades-fim dos érgdos publicos da
administracdo publica estadual.

II. Subgrupo: Corresponde ao detalhamento das macrofungdes visando atender as especificidades do Grupo 6, relacionadas
as atividades finalisticas. Para efeitos de organizacdo da hierarquia, nas atividades-meio, atribui-se ao subgrupo, a mesma
nomenclatura do Grupo.

III. Funcao - Corresponde ao conjunto das atividades que o Estado exerce para a consecugdao de seus objetivos,
identificados na competéncia do érgao.

IV. Subfuncao - Refere-se a um agrupamento de atividades afins, correspondendo cada subfuncdo a uma vertente da
funcao, identificado no que se refere a competéncia de cada 6rgao e no Regimento Interno.

V. Atividades - Relacionadas as acles, encargos ou servigos decorrentes no exercicio de uma funcdo, identificada a partir
do Regimento Interno de cada 6rgéo.

VI. Documento - Refere-se aos tipos de documentos produzidos ou mantidos sob a custédia da Unidade. Um tipo de
documento se distingue de outro a partir da funcdo, subfuncao e atividade que lhe dé origem, relacionados ao grupo
funcional.

VIIL. Prazos de Guarda - Correspondem aos prazos de vigéncia e precaucional, ou seja, indicam o tempo de permanéncia de
cada tipo de documento no lugar indicado, a saber:

a) Arquivo Corrente - Quantidade de anos em que o documento deve permanecer no 6rgao/setor produtor ou acumulador,
cumprindo a finalidade pelo qual foi produzido.

b) Arquivo Intermedidrio - Quantidade de anos em que o documento, apds o prazo de guarda no Arquivo Corrente, deve
ainda permanecer no 6rgdo produtor no Arquivo Central/Intermedidrio.

VIII. Destinacao - Registro da avaliacao final de cada tipo de documento, neste campo é definido se o documento sera
eliminado ou encaminhado para guarda permanente.

a) Elimina¢cdo - Quando o documento ndo apresenta valor que justifique sua guarda definitiva, é assinalado o respectivo
campo por um “X.”

b) Guarda Permanente - Apos esgotado o prazo de guarda dos documentos previstos no Arquivo Corrente, Intermediario e no
caso dos documentos serem considerados de guarda definitiva, o campo respectivo é assinalado por um “X”.

Art. 52 O PCD e a TTD estao atualmente divididos em seis grupos. Os grupos de 1 a 5 referem-se a classificagdo das
atividades-meio, que sdo as funcées comuns a todos os érgaos do Estado, determinadas pelos Sistemas Administrativos do
Estado e distribuidas hierarquicamente. O Grupo 6 abrange as fungdes finalisticas do Estado, sendo cada uma identificada
como um subgrupo.

Art. 72 A classificacdo estrutura-se em seis niveis, da seguinte forma:

01 Grupo

01.01 Subgrupo

01.01.01 Funcao

01.01.01.01 Subfuncao
01.01.01.01.01 Atividade
01.01.01.01.01.001 Documento

Paragrafo unico. O cddigo de classificagdo dos niveis, desde o grupo até o documento, serdao gerados automaticamente pelo
Sistema de Classificacao e Tabela de Temporalidade de Documentos (SCTD).

Art. 82 O Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) é um instrumento de gestdo documental utilizado para classificar todo
e qualquer documento publico produzido ou mantido sob a custdédia dos érgaos e entidades da Administracdo Publica
Estadual, no exercicio de suas fungées.

Art. 92 Os instrumentos de gestdo documental tratados nesta Instrugao Normativa, abrangem todos os documentos publicos
produzidos ou mantidos sob a custddia dos 6rgdos e entidades da Administracao Publica Estadual no exercicio de suas
atividades, independentemente do suporte de apresentacao.

Art. 10 A TTD é o instrumento utilizado para registrar o ciclo de vida de todo e qualquer documento produzido ou mantido
sob a custddia dos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica Estadual no exercicio de suas fungbes e atividades, onde
devem constar os prazos de guarda dos documentos de fase corrente, sua transferéncia ao arquivo intermedidrio ou central,
sua destinagao, qual seja a eliminagdo ou o recolhimento ao Arquivo Publico do Estado para guarda permanente, bem como a
classificagao de acesso/sigilo dos documentos.

Art. 11 Os drgaos integrantes do SGDPO deverdo adotar, obrigatoriamente, para gestdo dos documentos publicos produzidos
ou sob sua custddia, o modelo padrdo de PCD e de TTD para suas atividades-meio e atividades-fim.

Paragrafo unico. Os instrumentos de gestao dos documentos das atividades-meio deverao ser elaborados ou atualizados pelos
orgaos centrais dos sistemas administrativos de gestdo vigentes no Estado, sob a orientacao e supervisdo do 6rgéo central do
SGDPO, por intermédio do seu nucleo técnico, representado pela GEDOC/DIAP e serdo submetidos a aprovacdo do Arquivo
Publico do Estado, por intermédio da Comissdo Permanente de Gestao Documental (CPGD).

Art. 12 Cabera aos orgdos setoriais e seccionais do SGDPO, a elaboragdo ou atualizacao dos seus respectivos instrumentos
de gestdo documental desenvolvidos para suas atividades especificas ou atividades-fim, sob a orientagao e supervisao do
orgdo central do SGDPO, por intermédio do seu nucleo técnico, representado pela GEDOC/DIAP e serdo submetidos a
aprovacao do Arquivo Publico do Estado, por intermédio da Comissdo Permanente de Gestdao Documental (CPGD).

Paragrafo tnico. A GEDOC/DIAP caberd a avaliacdo técnica destes instrumentos para verificacdo da conformidade as normas




vigentes e pertinéncia dos elementos constantes na proposta, antes de submeté-los a aprovacao.

Art. 13 Os 6rgéos setoriais e seccionais do SGDPO, deverao estabelecer os prazos de guarda, a destinacdo de documentos e a
classificagdo de acesso/sigilo dos documentos relativos as suas atividades finalisticas, sob a orientacdao do érgédo central do
SGDPO.

Art. 14 A elaboragdo ou atualizagdo do PCD e da TTD das atividades-fim, devera ser registrada em processo préprio no SGP-e
ou Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos equivalente, observando a seguinte classificagao:

§ 12 O processo de elaboracao do PCD e TTD devera ser autuado no Sistema de Gestdao de Processos Eletronicos - SGP-e,
utilizando-se o Assunto 1324 - Instrumentos de Gestdo Documental e Classe 22 - Processo sobre Elaboragdo dos
Instrumentos de Gestao Documental.

§ 22 O processo de atualizacao do PCD e TTD devera ser autuado no Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos - SGP-e,
utilizando-se o Assunto 1324 - Instrumentos de Gestdo Documental e Classe 23 - Processo sobre Atualizagdo dos
Instrumentos de Gestao Documental.

§ 32 As empresas publicas e sociedades de economia mista deverao formalizar suas solicitagbes em seus proprios Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos e também, via e-mail, a Geréncia de Gestdo Documental (GEDOC), a
quem caberd a atuacao dos respectivos processos no SGP-e, conforme instruido nos paragrafos anteriores.

§ 49 Deverao compor o processo de elaboracdo ou atualizacao, obrigatoriamente, os seguintes documentos:

I - Proposta final de Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade assinada pela CPAD do 6rgao e gestor do 6rgéo;

II - Relatério das atividades desenvolvidas para a execucdo do trabalho contendo: regimento interno, organograma,
legislagdo que serviu de base para definicao dos prazos de guarda e destinagdo final; referéncias legais ou demais utilizadas,
como tabelas de outros estados/instancias/érgaos, explicacbes a respeito dos valores;

III - Parecer da area responsavel pelos documentos aprovando os documentos listados no PCD, os prazos de guarda e
destinacdo dos documentos e as regras de acesso para cada documento produzido ou sob custddia da area, constantes da
TTD;

IV - Oficio do érgédo solicitando aprovagao dos instrumentos de gestdo documental (plano de classificacdo e tabela de
temporalidade).

§ 52 Ao elaborar a minuta dos novos instrumentos de gestao documental do 6rgdos ou sua atualizacao, os érgaos setoriais e
seccionais devem observar a seguinte configuracao, para melhor andlise por parte da GEDOC/DIAP e CPGD:

I - Na criacdo da primeira versdo do PCD e da TTD, todos os campos, desde o nivel de grupo até o documento, bem como os
prazos de guarda e destinagdo final, devem estar com a fonte na cor VERDE;

II - Na atualizagao somente as NOVAS inclusdes e/ou alteragées, desde o nivel de grupo até o documento, bem como os
prazos de guarda e destinagdo final, devem estar com a fonte na cor VERDE;

III - Todos os documentos devem seguir o padrdo na nomenclatura, composto por ESPECIE + ASSUNTO. Exemplo: Oficio
(espécie) + sobre Acesso a Informacao (assunto);

IV - Verificar a ortografia e a padronizagédo das palavras, garantindo que o nome do documento inicie com letra maitscula e
artigos e preposicoes estejam em letra mintscula. Exemplo: Oficio sobre Mocao;

V - Nao podem haver documentos com nomes iguais;
VI - Todos os documentos devem ter o campo observacao da TTD preenchido indicando a norma (decreto, portaria, lei, etc.)
ou o fundamento de amparo (decisao judicial, decisao TCE, etc) ou tabelas de outros érgaos de referéncia para area, foram

utilizados para determinacdo dos prazos de guarda e a destinagao.

VII - Caso esteja sendo realizada a atualizagdo da TTD, o preenchimento desse campo vai ser cobrado apenas para aqueles
documentos que sao novas inclusdes ou que sofreram alteracdo nos prazos de guarda e/ou destinacao.

VIII - Documentos que serdo inativados, na atualizagdo, devem estar tachados e com fonte na cor VERMELHA;
IX - No campo observacao da TTD deve ser indicado o motivo pelo qual o documento estad sendo inativado;
X - Os documentos que sofrerem alteragbes nos prazos de guarda e/ou na destinagdao, durante a atualizagdo, deverdo

apresentar informacao antiga tachada e estar com a fonte na cor VERMELHA. A nova informacao deve ser exibida com a
fonte na cor VERDE, conforme modelo constante no Anexo II, desta normativa.

Documento Prazos de Guarda Destinacao
Fase Corrente Fase Intermediaria Eliminacao Guarda Permanente
Oficio sobre Acesso a
~ 5 anos - X
Informacao
10 anos 5 anos X

XI - Os prazos definidos, na fase corrente, como indeterminados na TTD (por exemplo: enquanto vigora, até o encerramento
da acao, até aprovacdo das contas, enquanto o servidor permanecer, até a conclusdao do procedimento, etc.) devem ter
indicados, no campo Observagao, o fato ou agao que da causa ao inicio desta contagem do prazo.

Art 15 O PCD e a TTD das atividades-meio e atividades-fim deverao ser publicados integralmente no Diario Oficial do Estado.

§ 12 Os instrumentos de gestao das atividades-meio serdao consolidados pela SEA, sob coordenacao da GEDOC/DIAP e, na
sequéncia, serao submetidos a apreciacao da CPGD.

§ 22 Os instrumentos de gestdo das atividades-fim serdo publicados cada qual pelo respectivo 6rgdao demandante, sob a
orientagdo, supervisdo e coordenacao da CPAD do respectivo 6rgao.

Art. 16 O Sistema de Classificacdo e Temporalidade de Documentos - SCTD consiste na ferramenta de gestao documental
utilizada pelo 6rgdo central do SGDPO para o controle e o acompanhamento do PCD e da TTD das atividades-meio e
atividades-fim dos 6rgdos integrantes do SGDPO.




§ 12 O SCTD, ou outro que vier a substituir, deverd ser adotado como padrao por todos os érgdos da Administragdo Direta,
Autarquias e Fundacées.

§ 22 A GEDOC/DIAP autoriza o acesso ao SCTD para os membros do CPAD exclusivamente para a inclusao das informacgodes
contidas nos instrumentos de gestdo aprovados pela CPGD. As demais funcionalidades do sistema sdo de competéncia
exclusiva do GEDOC.

§ 32 As empresas publicas e sociedades de economia mista, que ndo utilizam o SCTD, deverao informar a GEDOC/DIAP as
ferramentas equivalentes utilizadas para a gestdo dos instrumentos de gestao documental em seus respectivos 6rgaos.

Art. 17 As Comissoes Permanentes de Avaliacao de Documentos (CPADs) e as Subcomissdes Permanentes de Avaliacdo de
Documentos (Sub-CPADs) deverao orientar, em suas respectivas areas de atuacgao, a utilizagdo dos instrumentos de gestdo
documental, para atividades-meio e atividades-fim, desde a producao até a destinacdao dos documentos, inclusive a
necessidade de atualizagao do PCD e da TTD.

Art. 18 Na hipétese de surgimento de novos documentos nao previstos do PCD e TTD, cabera as CPADs providenciar a
atualizacao dos instrumentos de gestdo documental para contemplar as novas demandas.

§ 12 Excepcionalmente, a CPAD podera solicitar a GEDOC/DIAP a inclusdo dos novos documentos no SCTD enquanto
providenciam a atualizagdo do PCD e da TTD.

§ 22 A comunicacdo deverd ser obrigatoriamente acompanhada de proposta de temporalidade das fases corrente e
intermedidria, bem como a destinacao e classificagdo do sigilo, devidamente justificados.

Art. 19 A aplicacdao do PCD e da TTD, no que se refere a destinacdao de documentos, devera seguir a legislacao vigente
correlata a area de conhecimento e demais orientagdes ou normatizagées do 6rgao central do sistema administrativo ao qual
estiverem vinculados ou subordinados tecnicamente.

Art. 20 Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em vigor, aquele que desfigurar
ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de interesse publico e social.

Art. 21 As disposicoes desta Instrucao Normativa aplicam-se também aos documentos arquivisticos digitais.

Art. 22 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogada a Instrucao Normativa n2
018/2008/SEA e demais disposi¢cdes em contrario.

VANIO BOING
Secretario de Estado da Administracao

RODRIGO FERNANDO BEIRAO
Diretor do Arquivo Publico
ANEXO I

MODELO DE PORTARIA DE HOMOLOGACAO DOS INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

PORTARIA N° XXX / XXXX

O [TITULAR DO ORGAO], no uso de suas atribuicdes legais, nos termos do art. 82 da Lei n? 9.747/1994, do art. 72 do Decreto
n? 902/2020, e da Instrugcdo Normativa SEA n? 8/2024,

RESOLVE:

Art. 12 Homologar o Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos - atividades-fim,
estabelecidos nos Anexos 1 e 2 desta Portaria, respectivamente, e determinar seu uso na instrucao de processos e na gestao
de documentos, no ambito deste 6rgéo.

Art. 2° Caberd a Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos do xx - CPAD/xx a competéncia de acompanhar o
processo de implantagao do Plano de Classificagao de Documentos e da Tabela de Temporalidade das atividades-fim, em
todos os setores que produzem ou arquivam documentos, inclusive no cadastramento de documentos e processos eletronicos
no [Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos vigente no respectivo 6rgaol.

Art. 3° As unidades administrativas responsaveis pela producgdo, tramitacdo, uso e arquivamento de documentos devem
seguir as orientagbes da CPAD/xx e realizar os procedimentos de aplicacdo do Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivos - atividades meio e fim para fins de gestao documental.

Art. 42 Serd considerada como falta funcional o descumprimento do previsto nesta Portaria, aplicando-se as sangoes legais e
administrativas que couberem.

Art. 52 Fica revogada a Portaria n? xx, publicada em xx/xx/xxxx e demais disposicdes em contrario.
Art. 62 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

NOME DO TITULAR
Cargo do Titular
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