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9% SNA: Mudancas climaticas: preservacdo e acessibilidade

09/06 - Gestédo Documental Inteligente

10/06 - Conservacdo Preventiva

11/06 - Classificacdo de Documentos Publicos
12/06 - Acondicionamento de Documentos
24/06 - Instrucdo de Processos Administrativos
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9% SNA: Mudancas climaticas: preservacdo e acessibilidade

PROGRAMACAO

Encerramento SNA e Aniversario 65 Anos

24/06 - EXPOSICAO PRESENCIAL

Das catastrofes naturais ao desafio do poder publico com a preservacao dos seus documentos:
reflexoes

Hall central do Arquivo Publico do Estado

25/06 - Aula Magna: A Digitalizacéo é a Solucédo?

O papel da Gestao de Documentos frente as Mudancas Climaticas e a Preservacao Digital
MINISTRANTE: Prof® Dr® Camila Schwinden Lehmkuhl

25/06 - Mesa Redonda: Documentos Publicos e Mudancas
Climdticas

Santa Catarina na preservacao documental para a boa governanca, garantia de direitos e memaéria
histérica

MEDIAGCAO: Jucara Nair Wellf “~ . GOVERNO DE
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CLASSIFICAGCAO DE
DOCUMENTOS NA GESTAO

. PUBLICA: N
Estrategias para sustentabllidade, preservacqo e
gcesso a Informacao
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FUNDAMENTOS
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FUNDAMENTOS DA GESTAO
DOCUMENTAL

Proveniéncia - os documentos devem ser organizados conforme sua origem, respeitando a
estrutura institucional que os produziu.

Organicidade - os arquivos refletem as atividades da instituicao e devem manter sua estrutura
original.

Indivisibilidade - os documentos arquivisticos devem ser preservados em sua totalidade, sem
separacao arbitraria.

Autenticidade - garantia de que os documentos sao fidedignos e representam com precisao a
iInformacao original.

Unicidade - cada documento arquivistico € unico no contexto de sua producao e uso.
Acessibilidade - os arquivos devem ser organizados para permitir o acesso eficiente as
Informacaoes.

Temporalidade - aplicacao de prazos para manutencao e descarte de documentos conforme sua
relevancia administrativa e historica.

Preservacao - adocao de medidas para garantir a longevidade dos documentos fisicos e digitais.
Rastreabilidade - capacidade de localizar a origem, modificacdes e usos de um documento ao
longo do tempo.
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PILARES DA GOVERNANCA
DOCUMENTAL

Padronizacao de Processos — definicdo de fluxos documentais claros e normatizados para evitar
redundancias e inconsisténcias.

Interoperabilidade dos Sistemas - integracao entre plataformas de gestido para facilitar o acesso e
compartilhamento seguro de informacodes.

Gestao de Temporalidade — aplicacao rigorosa das tabelas de temporalidade para otimizar espaco e eliminar
documentos obsoletos.

Automacao e Digitalizacao Inteligente — uso de GED e ferramentas de indexacao para agilizar buscas e
reduzir custos operacionais.

Seguranca e Controle de Acessos — protecao de documentos sensiveis por meio de autenticacao,
rastreabilidade e permissoes de uso.

Capacitacao Continua — treinamento de servidores sobre normas arquivisticas e boas praticas na gestao
documental.

Preservacao e Sustentabilidade — implementacao de estratégias para conservacao documental, com foco na
eficiéncia e impacto ambiental reduzido.

Transparéncia e Acesso a Informacao - fortalecimento da governanca documental para garantir
conformidade com a legislacao e melhorar o atendimento ao cidadao.
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NORMAS

Normas Federais Nao nos faltam normas,
Normas Estaduais faltam acoes!!
Normas Municipais

netrugtes Normatvas SEA _ Qual @ Politica de
ISO Gestao Documental de
Normas ABNT seu orgao?

https://www.sea.sc.gov.br/diap/sgdpo/




INSTRUMENTOS DE
GESTAO
DOCUMENTAL: PCD E
TTD
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INSTRUMENTOS DE GD

e Quais sao?

e Para que servem?

e Por que sao fundamentais na gestao de
documentos?

e Como deve ser elaborados?



QUAIS SAO0??

e PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
e TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
e TABELA DE EQUIVALENCIA



PARA QUE SERVEM?

Permitem a Classificacao e Avaliacao dos documentos

e Classificacao: aplicacao do PCD

Assegura a relagao organica, representa a realidade do orgao. Seus
métodos devem considerar o objetivo (por funcao, por estrutura,
por assunto, etc.)

e Avaliacao: aplicacaoda TTD

Analise do documento, estabelece prazos e destinagao conforme
valor primario (para o qual fol elaborado: administrativo, legal,
fiscal) e secundario (pesquisa, informacao, historia).
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POR QUE SAO
FUNDAMENTAIS?

e Mantém documentos ordenados e acessiveis;

e Possibilita a recuperacao de informacoes de forma rapida e
eficiente;

Facilita a avaliacao;

Favorece a preservacao da memoria;

Auxiliam a reducao da massa documental acumulada (MDA);
Promove a eficiencia administrativa: destinacao adequada;
Refletem o 6rgao e por isso nao podem ser “copiados”.




Designacao da CPAD (Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos) para
coordenar a elaboracao do plano e garantir alinhamento técnico e normativo.

Estudo das funcoes e competéncias do 6rgao, mapeando suas atividades para estruturar
corretamente a classificacao documental.

Levantamento da producao documental por meio de entrevistas, analise normativa e
mapeamento de processos, identificando quais documentos sao gerados em cada atividade.
Identificacao das atribuicoes de cada setor, com base no Regimento Interno, site institucional
e estrutura da cadeia de valor do orgao.

Redacao do PCD, definindo a estrutura conforme as atividades institucionais e agrupando os
documentos de forma logica e funcional.

Atribuicao de codigos e descritores para facilitar a identificacao e recuperacao dos
documentos.

Desenvolvimento de observacoes e diretrizes praticas, orientando classificadores e usuarios
sobre a correta aplicacao do plano.
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ESTRUTURA DO PCD:




| - Grupo Funcional corresponde as macrofuncoes estabelecidas na organizacao do Estado,
descritas conforme classificacao detalhada abaixo:

1 - ADMINISTRACAO GERAL: Est3 vinculado com o planejamento das acdes do governo: a organizacdo, o funcionamento e a
promocao, os atos administrativos € o apoio dos servicos juridicos que possibilitem o andamento das rotinas administrativas de
todos os 6rgaos.

2 - GESTAO, CONTABILIDADE, FINANCAS E CONTROLE INTERNO: Relacionado & execucido da contabilidade geral, a8 execucdo
orcamentaria e financeira e ao controle interno referente a prestacao de contas, ao controle e comprovacao da receita e da
despesa.

3 - GESTAO DE PATRIMONIO, BENS MATERIAIS E SERVICOS: Corresponde & administracdo do patriménio mobilidrio e imobiliario
do Estado, compreendendo a aquisicao de bens, contratacao e administracao de servicos nas diversas modalidades.

4 - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS: Relacionado aos direitos e deveres dos servidores lotados em cada 6rgdo da
administracao direta, autarquia e fundacodes, quanto ao pagamento de pessoal, ingresso e lotacao, movimentacao de pessoal,
capacitacao, concessao de beneficio funcional e previdenciario, saude do servidor.

5 - COMUNICACAO, DOCUMENTACAO E INFORMACAO: Relacionado com a Comunicac3o: Assessoria de Imprensa, Cerimonial e
Relacdes Humanas; Documentacao: relativo a gestao de documentos, arquivo intermediario e producao editorial; Informacao:
ligado a tecnologia da informacao.

6 - GESTAO DE SERVICOS PUBLICOS: Fazem parte deste grupo os documentos de atividades-fim dos 6rgdos publicos da
administracao publica estadual.
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ll. Subgrupo: Corresponde ao detalhamento das macrofuncdes visando atender as especificidades do
Grupo 6, relacionadas as atividades finalisticas. Para efeitos de organizagcao da hierarquia, nas
atividades-meio, atribui-se ao subgrupo, a mesma nomenclatura do Grupo.

lll. Fungcao — Corresponde ao conjunto das atividades que o Estado exerce para a consecuc¢ao de seus
objetivos, identificados na competéncia do érgao.

V. Subfungao - Refere-se a um agrupamento de atividades afins, correspondendo cada subfuncao a
uma vertente da funcao, identificado no que se refere a competéncia de cada érgao e no Regimento
Interno.

V. Atividades - Relacionadas as acdes, encargos ou servicos decorrentes no exercicio de uma funcao,
Identificada a partir do Regimento Interno de cada 6rgao.

VI. Documento - Refere-se aos tipos de documentos produzidos ou mantidos sob a custddia da
Unidade. Um tipo de documento se distingue de outro a partir da fungao, subfuncao e atividade que
lhe da origem, relacionados ao grupo funcional.
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Grupo:
Subgrupo:
Funcéo:
Subfuncao:
Atividade:

Documentos:

01

01.01
01.01.01
01.01.01.01

01.01.01.01.01

01.01.01.01.01.065
01.01.01.01.01.070
01.01.01.01.01.071
01.01.01.01.01.072
01.01.01.01.01.211

01.01.01.01.01.229
01.01.01.01.01.230

ESTRUTURA DO PCD:

ADMINISTRACAO GERAL
Administracéo Geral
Gestao das Acoes de Governo

Coordenacao e Articulacao das Acoes de Governo

Assessorar quanto a Atos do Processo Legislativo ao Governador, Orgéos e Entidades do Sistema
Administrativo

Processo sobre Termo de Cooperacao Técnica

Oficio sobre Indicacao Politica

Processo sobre Proposicao da Camara de Vereadores

Oficio sobre Protocolo de Intencoes

Processo sobre Proposta de Emenda a Constituicao do Estado
Processo sobre Indicacdo Politica

Oficio sobre Mocéao



e A partir do PCD, identificar a produ¢cao documental para
cada atividade;

e Analisar os prazos de guarda (temporalidade e evento que
INICla @ contagem) para cada documento, considerando a
relevancia institucional e outros aspectos (legais, fiscais, etc.)

e Definir a destinacao e suas justificativas.

e Elaborar as observacoes (orientacdes aos classificadores e
Usuarios da tabela)
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ESTRUTURA DA TTD

Funcgao: 05 - Gestao de Saude do Servidor
Subfunc¢ao: 01 - Gestdo de Pericia Médica

03 - Planejar, Normatizar,
Orientar e Supervisio-
nar a Area de Pericia
Médica

002 - Exposicao de Motivos sobre Pericia Médica 5anos | 10anos
003 - Manual de Procedimentos Administrativos enquanto
sobre Pericia Médica vigora
004 - Minuta de Anteprojeto de Lei sobre Pericia K
Médica

005 - Minuta de Decreto sobre Pericia Médica 5 anos
006 - Minuta de Edital sobre Pericia Médica 5 anos
007 - Minuta sobre Instrucdo Normativa sobre Peri- g
cia Médica

008 - Minuta de Portaria sobre Pericia Médica 5 anos
009 - Norma Operacional Documental sobre Pericia  enquanto
Médica vigora

010 - Oficio sobre Pericia Médica

011 - Manual de Orientacao Técnica Documental

sobre Pericia Médica

Guardar um exemplar para
amostranem




ESTRUTURA DA TABELA DE
EQUIVALENCIA

Tabela de equivaléncia

Codigo de classificagao de documentos relativos as atividades-meio

da administracgao publica, aprovado pela

Resolucdo n214, de 24 de outubro de 2001, do Conarq (revogada)

Codigo de classificacao de documentos relativos as atividades-meio
do Poder Executivo federal (versao vigente)

5 y DESCRITOR
CODIGO DESCRITOR CODIGO
Atencdo: Ao classificar, observar as subdivisoes e respectivas notas explicativas do descritor
012.2 Divulgac¢ao interna 019.12 Divulgacdo interna (Outras agoes referentes a Organizagdo e Funcionamento)
012.3 Campanhas institucionais. Publicidade 019.113 Elaborario e propagsncay, crmpan ey de marketing e blitartas {Comunicagis
Externa/Comunicagao Social/Outras agoes referentes a Orgamzac;ao e Funcionamento)
019 Outros assuntos referentes a organizagao e funcionamento 019 Outras agoes referentes a organizagao e funcionamento
019.01 Informagdes sobre o orgao 002.11 Pedido de acesso a informagao e recurso (Acesso a informagao /Atendimento ao cidadio)
020 Pessoal 020 Gestao de pessoas

020.1 Legislagao 020.01 Normatizacdo. Regulamentacao (Gestao de pessoas)

020.2 Identificagdo funcional 020.2 Identificagdo funcional (Gestao de Pessoas)

020.3 Obrigacoes trabalhistas e estatutarias. Relagdes com 6rgaos normatizado- 023.186 Lei dos dois tergos. Relagao anual de informagdes sociais (Rais) (Obrigacdes trabalhistas e

' res da administracdo publica. Lei dos 2/3. RAIS ’ estatutarias, encargos patronais e recolhimentos)

020.31 Relagbes com os conselhos profissionais 020.033 gg:::)o com conselhos profissionais (Relacionamento com Entidades Representativas de

0204 Sindicatos. Acordos. Dissidios 020.031 Relacao com sindicatos (Relacionamento com Entidades Representativas de Classes)
020.11 Servidores e empregados publicos (Assentamento funcional)
020.12 Servidores temporarios (Assentamento funcional)

020.5 Assentamentos individuais. Cadastro

020.13 Residentes e estagiarios (Assentamento funcional)
020.14 Ocupantes de cargo comissionado e de fungado de confianga (Assentamento funcional)
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Identificar no PCD os codigos e descritores inativados: identificar registros que deixaram de ser
produzidos ou recebidos, garantindo uma transicio organizada na classificagao documental.

Apontar os sucessores ou equivaléncias dos documentos e seus codigos: associar documentos
descontinuados a novos codigos ou categorias que os substituem, assegurando rastreabilidade e
coeréncia na gestao documental.

Elaborar justificativas para a equivaléncia: explicar o motivo das mudangas, demonstrando como os
novos codigos mantém a logica e funcao dos documentos anteriores.

Incluir observacoes e orientacoes aos classificadores e usuarios da tabela: indicar ajustes
necessarios na aplicagao da lista, garantindo que a equivaléncia seja compreendida e implementada
corretamente.

Validar a lista de equivaléncia com setores estratéegicos: consultar responsaveis pelos documentos
para confirmar a adequacao dos sucessores € evitar falhas na transicao.

Integrar a lista de equivaléncia ao sistema de gestao documental: certificar-se de que os registros
atualizados estejam corretamente implementados em plataformas digitais e processos fisicos.

Treinar os usuarios na aplicacao da equivaléncia: capacitar servidores e classificadores para garantir
a adocao correta das novas diretrizes.
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CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS

Instrucdo Normativa n° 7/2025
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O QUE E FAZER CLASSIFICAGCAO?

A classificacao de documentos e o processo de
CLASSIFICAGCAO organizacao conforme um Plano de
DE DOCUMENTOS Classificacdo dos Documentos (PCD).

Carulha de instrugoes sobre a operacionalizacaoc

dapa snan e i ik ot O PCD deve refletir as funcéoes desempenhadas
= no orgao.
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IMPORTANCIA DA CLASSIFICACAO

Fundamental para a gestao eficiente e transparente da informacao,
garantindo conformidade com normativas e boas praticas. Assegura a
organizacgao, preservacao e acesso adequado aos documentos, evitando
extravios e assegurando recuperacao agil.

Apoia a administracao publica na tomada de decisdes e na prestacao de
contas, fortalecendo a governanca e a eficiéncia institucional.

Facilita o acesso e a recuperacao de informacoes, reduzindo o tempo de
busca e otimizando processos administrativos.

Serve como base para desenvolvimento cientifico, histérico e juridico,
garantindo autenticidade e confiabilidade documental.

Registra a memoaria e cultura do povo, preservando documentos essencials
para a identidade coletiva e o patrimodnio institucional.
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IMPORTANCIA DA CLASSIFICACAO

e Contribui para a seguranca juridica e institucional, evitando litigios por
perda ou mau uso de documentos oficiais.

e Promove a sustentabilidade e racionalizacao de recursos, ao evitar acumulo
desnecessario de papéis e incentivar a digitalizacao responsavel.

e Viabiliza a protecao de dados sensiveis e sigilosos, assegurando
conformidade com legislacdes de privacidade e acesso a informacao.

e Permite a padronizacao e categorizacao documental, tornando processos
mais ageis e reduzindo inconsisténcias na gestao da informacao.

e Aprimora a tomada de decisao e planejamento institucional,
proporcionando acesso rapido a informacoes confidveis e bem
categorizadas.

e Reduz riscos operacionais e institucionais, evitando perdas documentais e
garantindo conformidade com normativas.
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IMPORTANCIA DA CLASSIFICACAO

e Fortalece a transparéncia e accountability, permitindo melhor
fiscalizacao e controle sobre processos administrativos.

e Facilita auditorias e processos de prestacao de contas, assegurando
rastreabilidade e acesso organizado aos registros.

e Impulsiona a digitalizagao e inovacao na gestao documental,
promovendo o uso de tecnologias para um ambiente mais eficiente.

e Apoia politicas de acesso a informacao e protecao de dados, garantindo
cumprimento de legislacdées como a LGPD.

e Contribui para a preservacao histérica e institucional, assegurando que
documentos fundamentais sejam corretamente classificados e
mantidos.
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DESAFIOS DA CLASSIFICAGCAO

Massa documental acumulada ao longo dos anos, dificultando a triagem,
organizacao e destinacao adequada dos documentos.

Producao diaria massiva de documentos, tornando essencial um sistema eficiente
para classificacao e armazenamento.

Necessidade de evitar excesso de armazenamento fisico e digital, garantindo
equilibrio entre preservacao e descarte responsavel.

Garantir recuperacao de informacoes relevantes e documentos probatorios,
assegurando acessibilidade e rastreabilidade.

Falta de padronizacao na categorizacao documental, gerando inconsisténcias na
classificacao e dificultando o acesso.

Desafios na digitalizacao e gestao de documentos eletronicos, incluindo
seguranca da informacao, autenticidade e preservacao.
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DESAFIOS DA CLASSIFICAGCAO

Normativas complexas e em constante atualizacao, exigindo adaptacao
continua dos procedimentos de classificacao.

Dificuldade na definicao de temporalidade e destinacao, impactando a
eficiéncia na eliminagcao ou preservacao documental.

Garantia da integridade e confiabilidade dos documentos, especialmente em
ambientes digitais.

Gestao de documentos sigilosos e restritos, garantindo conformidade legal e
protecao de dados sensivelis.

Capacitacao continua dos profissionais responsaveis pela classificacao,
garantindo aplicacao correta das normativas e metodologias.

Integracao entre sistemas de gestao documental e processos administrativos,
evitando redundancias e falhas na categorizacao.

GOVERNO DE

" SANTA
miiam CATARINA

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

‘\l ~
o, ! ARQUIVO PUBLICO

A ARQUIVOS ESTADO DE SANTA CATARINA
K71\



COMO FAZER A CLASSIFICAGAO?

Preparacao

o Estude as normas estaduais e o Plano de Classificacao de
Documentos (PCD).

o Familiarize-se com a Tabela de Temporalidade (TTD).

o Forme uma equipe treinada em normas de gestao documental.

Etapa 1: Avaliacao dos Documentos:

o Reuna os documentos a serem classificados.

o Verifique integridade, legibilidade e completude.

o Separe documentos por setor, funcao e tipo.

o ldentifique valores (primario e secundario) e natureza (simples ou
composta).

Plano de Classificacao

e Tabela de Temporalidade
de Documentos

da Administracao Piblica

do Estado de Santa Catarina:
Atividades-Meio

1* edicdo




Etapa 2: Leitura e Analise do Conteudo

Examine o conteudo para identificar natureza e proposito.

Anote informacoes importantes (datas, autor, assunto, etc.).

Agrupe documentos com caracteristicas semelhantes.

|dentifigue aqueles abrangidos pelo recorte temporal (31/12/1985).

Etapa 3: Separacao de Originais e Copias

e Diferencie documentos originais e copias.
e Preserve os originais € descarte as copias apos uso temporario.
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Etapa 4: Aplicacao do PCD

Funcao: 05.01.05 Documentacaoc
e Leia o conteudo e identifique natureza e proposito. Subfungdo:  05.01.05.01 Gestéo Documental
Py Determlne se o dOCumentO é de atividade_meio ou Ativdade: 05.01.05.01.01 Genr os Documentos Administrativos
= . . Documentos: 05.01.05.01.01.001 Oficso sobre Solicitagdo de Documento
atividade-fim. o
o 05.01.05.01.01.002 Comunicacio Eletronica sobre Solicitacao de Documento

o COnSUIte O PCD e Verlflque O enquadramento adequadO 05.01.05.01.01.003 Oficso sobre Encaminhamento de Documento

dO dOCU mento. 05.01.05.01.01.004 Comunicacio Eletronica sobre Encaminhamento de Documento

e Anote (a lapis) os codigos de classificacao no documento.

Eta a 5: Apl icagéo da TTD gtg(f;jr?cggOqocggfg;agggumemal
Prazo de quarda | Destinaco
e \erifique o prazo de guarda na TTD. s N ; LT s
. g . ~ . . . ~ & “
e |dentifique a destinagao final do documentos (eliminacao 2 g R
ou recolhimento). T
L, . . i e, . Documento Zanos | 3 ancs X
® Separe Serles dOCU mentals para guarda Intermedlarla Ou 003 - Oficio sobre Encaminhamento de Documento | 2anos | 3 ancs X
pe rm a n e nte ] 3&,;:323:&??15%mce sobre Encaminha- o wicat |20 X
01-Gerir os Documen-  [00° Oficio sobre Recebimento de Documento 2anos | 3ance X
flos Administrativos 006 - Comunicago Eletrdnica sobre Recebimento  , - | o f o
de Documento S | e
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o ] _ Exemplo
Etapa 6: Higienizacao de Documentos

fop SECRETARIA DE ESTADO DA
ADMINISTRACAO (SEA)

e Ultilize EPIs (luvas, mascaras, aventais).

e Remova sujeiras e objetos como clipes ou fitas adesivas. CAIXA N° 25
e Cuidados especificos para mapas, fotografias, cf. IN n° °6‘;‘:;’1";°:s;‘“;":5° Ymicade progetor
5/2024 """ Patrim onial (DGPA)
. Tipo documental (nome do documento):

Processo sobre Permuta de Bem Imovel
Observacoes:

Etapa 7: Identificacao por Etiquetas

e |dentifigue pacotes, caixas e envelopes com etiquetas Processos sobre Permuta de Bem Imével
padronizadas.

e Utilize metadados para facilitar localizacao e
recuperacao. Quantidads de documentos | _ 20 processos

e Usar etiquetas conforme modelos no site do SGDPO. AL A
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COMO FAZER A CLASSIFICAGAO?

Etapa 8: Acondicionamento Adequado

e Classifigue documentos em caixas ou pastas
adequadas.

e Controle condigcdes ambientais nos arquivos
fisicos.

Acompanhamento e Atualizacao

e Auditorias internas: podem ser realizadas
auditorias internas regulares para verificar a
conformidade.

e Revisao de instrumentos: atualizar o PCD e a
TTD para refletir mudancgas nas atividades e
em novas normas.
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MAOS A OBRA!

https://www.sea.sc.gov.br/download/cartilha-sobre-como-class
ificar-documentos/
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OFICINA DE
CLASSIFICACAO

1: Avaliacao dos Documentos

2: Leitura e Analise do Conteudo

3: Separacao de Originais e Cépias / Recorte Temporal
4. Aplicacao do PCD

5: Aplicacao da TTD

6: Higienizacao de Documentos

7. Identificacao por Etiquetas

8: Acondicionamento Adequado
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