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INSTRUCAO NORMATIVA SEA n. 4/2026

DispOe sobre as diretrizes e os conceitos aplicdveis a contratagdo de servigos arquivisticos destinados a execucdo de
atividades técnicas auxiliares no ambito da Administragédo Publica Estadual, no contexto do Sistema Administrativo de Gestao
Documental e Publicagao Oficial - SGDPO.

A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO, 6rgdo central e normativo do Sistema Administrativo de Gestdo
Documental e Publicacdo Oficial (SGDPO), no uso de suas atribuigdes legais, com fundamento no art. 126, inciso III, alinea
“d”, da Lei Complementar n? 741, de 12 de junho de 2019, e em conformidade com o disposto na Lei n? 9.747, de 26 de
novembro de 1994, nos Decretos n? 1.462 e n? 1.463, ambos de 27 de marcgo de 2026, na Resolucdo n? 6, de 15 de maio de
1997, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), bem como nos termos do art. 12 da Lei Federal n? 8.159, de 8 de janeiro
de 1991, do § 22 do art. 216 da Constituigdo Federal e da Lei Federal n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, e com base no
processo SEA n? 11340/2025,

RESOLVE:
CAPITULO I - DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 19 Esta Instrugcdo Normativa estabelece as diretrizes e os conceitos para a contratacdo de servigos arquivisticos
destinados a execucdo de atividades técnicas auxiliares no ambito dos érgdos e entidades integrantes do Sistema
Administrativo de Gestao Documental e Publicacao Oficial - SGDPO, visando assegurar:

I - eficiéncia e a qualidade técnica das atividades arquivisticas;

II - a conformidade com o ordenamento juridico e as normas arquivisticas vigentes;
III - a preservacgdo da integridade do patriménio documental do Estado;

IV - a garantia do acesso a informacao e da transparéncia publica; e

V - 0 alinhamento com as politicas estadual e nacional de arquivos.

Art. 22 Consideram-se servigos arquivisticos auxiliares as atividades de suporte operacional e técnico a gestdo documental,
passiveis de execucdo mediante contratacdo, desde que realizadas sob planejamento, supervisdao e controle direto do 6rgao
ou entidade contratante.

§1° A execucgdo dos servicos de que trata o caput devera observar o disposto na Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991, na
Resolugdo n® 6, de 15 de maio de 1997, do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, e nas demais normas estaduais
pertinentes, especialmente aquelas no ambito do Sistema Administrativo de Gestdo Documental e Publicacdo Oficial -
SGDPO.

§2° E vedada a contratacdo de servigos que envolvam atividades de natureza finalistica, especialmente:

I - a avaliagcdo documental, competéncia exclusiva da Administracao Publica, exercida por meio das Comissdes Permanentes
de Avaliacao de Documentos (CPAD);

IT - a decisdo sobre a destinagdo final de documentos, incluidos o recolhimento para guarda permanente ou a eliminacéao; e
III - a execugédo direta da eliminagao dos documentos, independentemente do suporte documental, devendo-se observar as
diretrizes do SGDPO.

Art. 32 A politica de contratacdo de servigos arquivisticos auxiliares no ambito do SGDPO pauta-se pelas seguintes diretrizes:

I - segregacédo obrigatdria entre atividades técnicas auxiliares e atividades finalisticas de avaliagdo e destinagdo documental;
II - garantia da continuidade administrativa e da custédia governamental dos acervos documentais;

III - padronizacédo técnica e interoperabilidade de procedimentos e sistemas, em conformidade com as normas do Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ e do Orgdo Central do SGDPO; e

IV - observancia dos principios da economicidade, da eficiéncia operacional e da sustentabilidade no ciclo de gestao
documental.

Paragrafo Unico. A contratacao de servigos arquivisticos auxiliares observara a legislacao vigente sobre licitagées e contratos
administrativos.

Art. 4° Compete aos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Administrativo de Gestdo Documental e Publicagao Oficial -
SGDPO a contratacdo dos servigos arquivisticos de que trata esta Instrucdo Normativa, devendo adotar suas disposigoes
como referéncia para garantir a padronizacao, a eficiéncia e o cumprimento das normas técnicas e legais aplicaveis.

§12 A Secretaria de Estado da Administracéo - SEA, como érgédo central do SGDPO, compete:

I - estabelecer os parametros técnicos e os requisitos minimos de qualidade que deverao subsidiar a elaboracdo dos
instrumentos convocatérios para a contratacdo de servigos arquivisticos, inclusive mediante a padronizacdo do Termo de
Referéncia;

II - prestar orientagdo técnica aos 6rgaos setoriais e seccionais quanto a aplicagdo desta Instrugao Normativa; e

III - zelar pela observancia das normas técnicas arquivisticas e, quando couber, manifestar-se tecnicamente sobre projetos de
terceirizacao de servigos de gestdo documental.

§22 Os gestores das unidades administrativas tomadoras dos servigos sdo responsaveis pelos documentos sob sua guarda e
pelo cumprimento das normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa quando designarem o servigo a outro.




§32 Compete aos gestores das unidades administrativas tomadoras dos servigos designar e supervisionar as atividades de
gestao documental sob sua responsabilidade, inclusive aquelas executadas por empresas contratadas, em conformidade com
as normas arquivisticas e a Instrugao Normativa n? 07/2025/SEA, ou outra que vier a lhe suceder.

Art. 52 Os 6rgdos e entidades contratantes mantém a responsabilidade institucional e legal pelos documentos sob sua
guarda, sendo obrigatéria a supervisao direta e continua das atividades de gestdo documental executadas por empresas
contratadas, em conformidade com as normas arquivisticas e as diretrizes do SGDPO.

CAPITULO II - DOS SERVICOS ARQUIVISTICOS

Art. 62 Os servigos arquivisticos passiveis de contratacdo pelos 6rgaos e entidades integrantes do SGDPO compreendem
atividades de suporte técnico e operacional a gestdo documental, incluindo, entre outras, as seguintes:

I - Processamento Técnico de Acervos Documentais: conjunto de operacbes destinadas a organizar, classificar, ordenar e
acondicionar documentos, garantindo preservacgao, eficiéncia administrativa, acesso a informagao e transparéncia publica.
Inclui: organizacéo, classificagdo, ordenacédo e acondicionamento.

II - Preservagdo e Conservacdo de Documentos: acgdes técnicas de preparacao, higienizacdo, desmetalizacdo e
acondicionamento, visando assegurar a integridade fisica e légica e prolongar a vida util dos documentos, em suporte fisico
ou digital. Compreende higienizacdo e preparacdo, isolamento e tratamento especializado de documentos danificados ou
contaminados e acondicionamento especializado.

III - Digitalizacao e Conversao de Suportes: processo de conversdao de documentos fisicos em objetos digitais auténticos e
confidveis, garantindo integridade, autenticidade, preservagcdo e interoperabilidade, em conformidade com as normas do
CONARQ, a legislagao vigente e padrdes internacionais aplicaveis (PDF/A, OAIS).

IV - Indexagdo e Processamento de Metadados: associacdo de termos e metadados aos documentos, assegurando
padronizacédo, interoperabilidade entre sistemas de gestdo documental e acesso a informacao, em conformidade com o Plano
de Classificacdo de Documentos (PCD), a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) e normas nacionais e
internacionais de gestdo arquivistica.

V - Solugoes de Tecnologia para Gestao Documental - SIGAD: implantacdo e manutencdo de sistemas informatizados que
garantam gestdo integrada, auténtica, integra e confidvel dos documentos, acompanhando o ciclo de vida desde a captura
até a destinacao final, com rastreabilidade, interoperabilidade e preservacgao digital de longo prazo.

VI - Apoio Operacional a Avaliagdo e Eliminacdao de Documentos: suporte técnico as atividades de triagem, organizacdo e
classificagdo preliminar, incluindo a instrucdo da Listagem de Eliminagdo de Documentos, sempre sob responsabilidade
exclusiva do 6rgao publico, que detém competéncia decisoria sobre a eliminacao.

VII - Gestao de Acervos Fisicos: conjunto de acdes destinadas a guarda, custddia, transporte, movimentacao e preservagdo de
documentos, assegurando integridade, rastreabilidade e acessibilidade, em conformidade com principios arquivisticos,
normas vigentes e diretrizes do Arquivo Publico do Estado.

VIII - Consultoria Arquivistica: atividade destinada a fornecer suporte técnico e estratégico a gestdo documental, incluindo
diagnodstico arquivistico, orientacdo sobre instrumentos de gestdo documental (PCD, TTD) e suporte a implementacao ou
adequacao de SIGADs, sempre alinhada a eficiéncia, conformidade normativa e preservagdo do patriménio documental
publico, sem transferir competéncias legais ou decisérias ao prestador de servigo.

§12 Para a execucdo das atividades de que trata este artigo, devem ser observados: os principios arquivisticos da
proveniéncia, organicidade, unicidade, indivisibilidade e cumulatividade; as normas do CONARQ; a legislacdo vigente,
sobretudo as Instrucées Normativas publicadas no ambito do SGDPO; e os instrumentos oficiais de gestdo documental,
especialmente o PCD e a TTD.

§22 As atividades serdao coordenadas ou executadas por profissionais legalmente habilitados nas areas de Arquivologia,
Ciéncia da Informacao ou Histéria, garantindo aplicacao fidedigna dos métodos arquivisticos e a responsabilidade do érgao
contratante sobre os documentos.

§32 O caput engloba, de forma exemplificativa, procedimentos de higienizacdo, acondicionamento, digitalizacdo, certificacao
digital, indexacao, transporte e armazenamento de documentos, sem constituir manual operacional ou transferir
responsabilidades legais ao prestador de servigo.

CAPITULO III - DA CONTRATACAO E LICITACAO

Art. 72 As demandas de servigos arquivisticos deverao ser previstas no Plano de Contratagdes Anual do érgao ou entidade
setorial e seccional, e a fase preparatéria da contratagao observara os elementos estipulados no Decreto Estadual n® 47, de 9
de marco de 2023, bem como os seguintes requisitos especificos:

I - definigdo dos requisitos técnicos aplicaveis, constantes desta Instrugdo Normativa, no Termo de Referéncia;

Il - exigéncia de qualificacdo técnica dos licitantes no Termo de Referéncia, conforme legislagdo arquivistica vigente e
diretrizes estabelecidas nesta Instrucdo Normativa;

IIT - previsdo de indicadores minimos de desempenho para afericdo da qualidade esperada da prestacdo dos servigos,
conforme o disposto na Instrucdo Normativa n° 10/2025/SEA; ee

IV - exigéncia de supervisdo técnica do setor de gestdo documental, garantindo conformidade com as diretrizes estabelecidas
nesta Instrugao Normativa.

§12 A prestacao dos servigos deverd ocorrer, preferencialmente, nas dependéncias do 6rgao ou entidade contratante, sendo
admitida sua execugdo em local diverso previamente autorizado, desde que garantidas a seguranca e a integridade dos
documentos. O local devera estar situado no municipio sede do érgao ou entidade contratante ou em municipio limitrofe, com
distancia maxima de 50 (cinquenta) quilometros.

§22 A contratacao dos servigos de que trata esta normativa nao desobriga os 6rgéos e entidades do dever legal de promover a
gestdao documental, realizar a avaliagao de seus documentos e aplicar rotineiramente as Tabelas de Temporalidade de
Documentos.

CAPITULO IV - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 82 O acompanhamento e a fiscalizagdo da execugdo dos servigos contratados ficara a cargo do responsavel pelo setor de
gestdo documental de cada 6rgédo ou na auséncia deste setor, pelo setor tomador do servico, devendo ser elaborado relatério




técnico semestral detalhando as atividades realizadas, conformidade dos procedimentos e eventuais ajustes necessarios.

§12 Os 6rgaos setoriais e seccionais do SGDPO deverao implantar programa permanente (rotina) de aplicacdao de planos de
classificagdo e tabelas de temporalidade, evitando custos desnecessarios com a guarda de documentos que podem ser
eliminados nos prazos estabelecidos.

§22 Cabe aos dérgdos publicos contratantes assegurar a supervisdo e o acompanhamento técnico dos servigos contratados,
com apoio, quando necessario, do 6rgéo central do SGDPO e do Arquivo Publico do Estado.

Art. 9° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

VANIO BOING
Secretario de Estado da Administracao

RODRIGO FERNANDO BEIRAO
Diretor do Arquivo Publico
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