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DIAGNOSTICO 2024

ARQUIVOS INTERMEDIARIOS

Objetivo do levantamento

Metodologia utilizada

N° de érgaos respondentes

Relevancia para aprimoramento do SGDPO

Planejamento dos 6rgaos e do APESC

Identificacao de lacunas

Falta de informagoes sobre volume documental digital e nao-digital
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Precisamos falar sobre Cestao Documental:
Diagndstico 2024 - Arquivos Intermediarios

s Pontos de atencio ja identificados nas analises iniciais:

Situacao 2024: cenario da gestdo documental em Santa Catarina apresenta deficiéncias criticas:

80% das unidades com problemas de preservacgao
40% sem equipe dedicada

75% sem profissionais especializados

70% em nao-conformidade com normas

Marco regulatério: a legislacao vigente (Decreto 902/2020) mostra-se inadequada:

e Falta de especificacdes técnicas
e Auséncia de mecanismos de refor¢o da politica de gestdo documental
e Estrutura de governancga insuficiente

Processo SEA 16865/2024, na SCC aguardando analise




Precisamos falar sobre Cestao Documental:
Diagndstico 2024 - Arquivos Intermediarios

s Pontos de atencio ja identificados nas analises iniciais:

Documentos com armazenamento inadequado

Falta de pessoal qualificado

Falta de ades&o as normas (baixa conformidade)

Desconhecimento da aplicagdo dos IGD (PCD e TTD)

Investimentos em digitalizagao sem planejamento

Terceirizacido de servicos arquivisticos

Baixa modernizacgao tecnoldgica

Baixa conformidade normativa

Processos nao padronizados

Controles insuficientes: desconhecimento de n° processos/documentos, localizacao
Riscos Significativos : perda de patrimdnio documental, Ineficiéncia operacional e
Vulnerabilidade legal




Precisamos falar sobre Cestao Documental:
Diagndstico 2024 - Arquivos Intermediarios

s Estratégias GEDOC:

Modernizar a gestdao documental do Estado (SGDPO)
Investimento em capacitacao

Atualizacao de normativas

Publicacao de novos regramentos

Aproximacgao dos 6rgaos

Elaboracdo de materiais informativos
Desenvolvimento de conteudos para redes sociais
Estruturacido de rede colaborativa das CPAD’s
Sensibilizagao de gestores

Complementacgao do diagndstico com novas informagdes
Aperfeicoamento da gestao de documentos digitais




INSTRUMENTOS DE
GESTAO DOCUMENTAL

ELABORAGCAO E ATUALIZACAO
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Precisamos falar sobre Cestao Documental:
Instrumentos de Gestao Documental

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE |
DOCUMENTOS (PCD) e

da Administracao Piablica
do Estado de Santa Catarina:
Atividades-Meio

. =
TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS (TTD)



Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Instrumentos de Gestao Documental - PCD e TTD

PARA QUE SERVEM?

Para garantir a organizagao, preservacao e destinagao adequada dos documentos de uma instituicao,
independente do suporte analdgico/fisica ou digital.

Eles sdo fundamentais para uma gestao documental eficiente, pois:

Facilitam a localizagcao e recuperagcdao de documentos: com a classificagdo estruturada, os
documentos s&o agrupados de forma légica, agilizando buscas e processos administrativos.

Asseguram a conformidade legal e normativa: a TTD define prazos de guarda e destinagcao
conforme a legislagao vigente, evitando perdas de documentos essenciais ou eliminagdes indevidas.

Melhoraram a eficiéncia administrativa: a gestdo documental estruturada reduz o acumulo de
papéis e arquivos digitais, otimizando espaco e recursos.

Garantem transparéncia e seguranga da informagao: o correto uso desses instrumentos protege
informacgdes sensiveis e permite acesso adequado aos documentos conforme sua relevancia e
temporalidade.

Preservam a memoria institucional: documentos de valor histérico ou permanente s&o devidamente

identificados e armazenados, contribuindo para a preservagao do patriménio documental da entidade
% SANTA
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Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Instrumentos de Gestao Documental -PCDe TTD

Plano de Classificagcao de Documentos (PCD)

Grupo: 01 ADMINISTRAGAO GERAL
Subgrupo: 01.01 Administragdo Geral
Fungao: 01.01.01 Gestao das Agoes de Governo
Subfungdo:  01.01.01.01 Coordenagao e Articulagdo das Agoes de Governo
Atividade: 01.01.01.01.01 ar q to a Atos do Processo Legislativo ao Governador, Orgéos e Enti do Si: A
Documentos:  01.01.01.01.01.065 Processo sobre Termo de Cooperagdo Técnica
01.01.01.01.01.070 Oficio sobre Indicagdo Politica
01.01.01.01.01.071 Processo sobre Proposicdo da Camara de Vereadores
01.01.01.01.01.072 Oficio sobre Protocolo de Intencdes
01.01.01.01.01.211 Processo sobre Proposta de Emenda a Constituicdo do Estado
01.01.01.01.01.229 Processo sobre Indicacdo Politica
01.01.01.01.01.230 Oficio sobre Mogéo
01.01.01.01.01.231 Processo sobre Mogdo
01.01.01.01.01.232 Oficio sobre Solicitagdo de Audiéncia
01.01.01.01.01.233 Oficio sobre Solicitagdo de Visita Técnica
01.01.01.01.01.234 Oficio da ALESC de Comunicacdo de Ato do Processo Legislativo
01.01.01.01.01.235 Oficio de E i 1ento de Autdgrafo:
01.01.01.01.01.236 Processo sobre Autografo de Projeto de Lei
01.01.01.01.01.237 Processo sobre Autégrafo de Projeto de Lei Complementar
01.01.01.01.01.238 Processo sobre Autdgrafo de Projeto de Conversdo em Lei de Medida Provisoria
01.01.01.01.01.239 Processo sobre Afastamento do Govemador
01.01.01.01.01.240 Processo sobre Afastamento do Vice-Govemador
01.01.01.01.01.241 Processo sobre Anteprojeto de Lei
01.01.01.01.01.242 Processo sobre Anteprojeto de Lei Complementar
01.01.01.01.01.243 Processo sobre Projeto de Medida Provisoria
01.01.01.01.01.244 Processo sobre Projeto de Lei Delegada
01.01.01.01.01.245 Processo sobre Lei Promulgada
01.01.01.01.01.246 Processo sobre Lei Complementar Promulgada
01.01.01.01.01.247 Processo sobre Emenda a Constituigdo do Estado
01.01.01.01.01.248 Processo sobre Pedido de Diligéncia a Respeito de Projeto de Lei
" 01.01.01.01.01.249 Processo sobre Pedido de Dlllgencxa a Respeito de Projeto de Lei Complementar
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Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Instrumentos de Gestao Documental -PCDeTTD

Plano de Classificagcao de Documentos (PCD)

E o instrumento que apresenta os documentos hierarquicamente organizados de acordo com as
funcoes e atividades desempenhadas pelo 6rgao, do mais geral para o mais especifico.
Essa disposigao utilizada no plano de classificacdo é denominada metodologia funcional.

Estad dividido, atualmente, em 6 grupos. Do Grupo 1 ao 5 a classificacdo é referente as
atividades-meio, onde encontram-se as fun¢des do Estado que sdo comuns a todos os 6rgéos,
normatizadas por Sistemas Administrativos, distribuidas hierarquicamente.

O Grupo 6 € onde estao identificadas as fungoes finalisticas do Estado, cada uma identificada
como um subgrupo.

Refletira as atividades realizadas pelo érgao e seus setores.




Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Instrumentos de Gestao Documental -PCDeTTD

Plano de Classificagcao de Documentos (PCD)
Grupo: corresponde as macrofuncdes estabelecidas na organizacédo do Estado.

Grupo Funcional 1 - Administragao Geral: vinculado com o planejamento das agdes do governo:
a organizacgao, o funcionamento e a promocéo, os atos administrativos e o apoio dos servigos juridicos
gue possibilitem o andamento das rotinas administrativas de todos os 6rgaos.

Grupo Funcional 2 - Gestao, Contabilidade, Finangas e Controle Interno: relacionado a
execucao da contabilidade geral, a execug¢ao orcamentaria e financeira e ao controle interno referente
a prestacao de contas, ao controle e comprovacao da receita e da despesa.

Grupo Funcional 3 - Gestao de Patriménio, Bens Materiais e Servigos: Corresponde a
administracao do patriménio mobiliario e imobiliario do Estado, compreendendo a aquisicao de bens,
contratacdo e administracido de servigos nas diversas modalidades.




Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Instrumentos de Gestao Documental -PCDeTTD

Plano de Classificagcao de Documentos (PCD)

Grupo Funcional 4 - Gestao de Recursos Humanos: Relacionado aos direitos e deveres dos
servidores lotados em cada 6rgdo da administracdo direta, autarquia e fundagdes, quanto ao
pagamento de pessoal, ingresso e lotacdo, movimentacido de pessoal, capacitagdo, concessao de
beneficio funcional e previdenciario, saude do servidor.

Grupo Funcional 5 - Comunicacdao, Documentacao e Informacgao: Relacionado com a
Comunicacao: Assessoria de Imprensa, Cerimonial e Relacbes Humanas; Documentacao: relativo a
gestao de documentos e producao editorial; Informacéo: ligado a tecnologia da informacao.

Grupo Funcional 6 - Gestao de Servigos Publicos: Fazem parte deste grupo os documentos de
atividades-fim dos érgaos da Administracdo Publica estadual.




Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Instrumentos de Gestao Documental -PCDeTTD

Plano de Classificagcao de Documentos (PCD)

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

e Funcao: Corresponde ao conjunto das atividades que o Estado exerce para a consecugao de
seus objetivos, identificados na competéncia do 6rgéo.

e 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
orgao e no Regimento Interno.

e Atividades: Relacionadas as agbes, encargos ou servigos decorrentes no exercicio de uma
funcéo, identificada a partir do Regimento Interno de cada 6rgéo.

e 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 fungdo, subfuncédo e
atividade que lhe da origem, relacionados ao grupo funcional.




Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Instrumentos de Gestao Documental - PCD e TTD

Aplicacao do PCD

Permite a identificacdo do conteudo do documento e a area a
gue se relaciona;

|dentifica a natureza e o propésito do documento.

Determina se o documento ¢é de atividade-meio ou
atividade-fim.

Os cédigos organizam a classificacago do documento,
colaborando com a destinacao final.
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Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Instrumentos de Gestao Documental - PCD e TTD

& Checklist para elaborar o PCD:

Mapeie as atividades do érgao — Identifique as fungdes, subfuncgdes e atividades
desempenhadas.

Agrupe documentos por categorias — Classifique os documentos conforme sua relagdo com
cada atividade.

Utilize uma estrutura hierarquica — Siga os niveis: Grupo — Subgrupo — Fun¢ao — Subfuncéao
— Atividade — Documento.

Evite categorias genéricas demais — Quanto mais clara e especifica a classificagdo, melhor sera
a gestao dos documentos.

Obedecga ao principio da proveniéncia — Nao misture documentos de origens institucionais
diferentes.

Utilize uma nomenclatura padronizada: Espécie Documental + Assunto. Exemplo: Relatorio
(espécie) + sobre Acesso a Informagao (assunto).

Revise e atualize o PCD sempre que houver mudancas na estrutura ou nas atividades do 6rgéo.




Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Instrumentos de Gestao Documental -PCDe TTD

Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)

Grupo: 01 - ADMINISTRAGCAO GERAL
Subgrupo: 01 - Administracao Geral
Fungdo: 01 - Gestdo das Acdes de Governo
Subfungao: 01 - Coordenacédo e Articulacdo das Acdes de Governo
Prazo de guarda Destinagdo
Atividade Documento Fase Fase - Guarda Observagao
= Sea Eliminagao
corrente diaria permanente
01 - Assessorar quanto aAtos 065 - Processo sobre Termo de 5 anos 15 anos X
[do Processo Legi: ivo ao ICoop cdo Técnica
[Governador, Orgdos e 070 - Oficio sobre Indicac&o Politica 5 anos X
[Entidades do Sistema 071 - Processo sobre Proposicao da enquanto 10 anos 572
Administrativo ICamara de Vereadores vigora
072 - Oficio sobre Protocolo de Intencoes 5 anos 5 anos X
211 - Processo sobre Proposta de Emenda 5 anos 5 anos X
la Constituicdo do Estado
[229 - Processo sobre Indicacdo Politica 4 anos 4 anos X
230 - Oficio sobre Mocao 5 anos X
231 - Processo sobre Moc&o 5 anos 3 anos X
232 - Oficio sobre Solicitacdo de Audiéncia 5 anos 10 anos X
233 - Oficio sobre Solicitacdo de Visita 5 anos 10 anos X
[Técnica
234 - Oficio da ALESC de Comunicacdo de 5 anos 10 anos X
|IAto do Processo Legislativo
235 - Oficio de Encaminhamento de 5 anos 5 anos X
Autégrafos
236 - Processo sobre Autégrafo de Projeto 5 anos 5 anos X
de Lei
37 - Processo sobre Autégrafo de Projeto 5 anos 5 anos X
de Lei Complementar
[238 - Processo sobre Autégrafo de Projeto 5 anos 5 anos X IConforme Processo SEA 11282/2020
e Conversdo em Lei de Medida Proviséria
[239 - Processo sobre Afastamento do 5 anos 5 anos X
IGovernador
240 - Processo sobre Afastamento do Vice- 5 anos 5 anos X
IGovernador
P41 - Processo sobre Anteprojeto de Lei 5 anos 5 anos X
242 - Processo sobre Anteprojeto de Lei 5 anos 5 anos X IConforme Processo SEA11282/2020
IComplementar
243 - Processo sobre Projeto de Medida 5 anos 5 anos X
Provisoria
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Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Instrumentos de Gestao Documental -PCDeTTD

Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)
Estabelece os prazos de guarda e a destinacao final dos documentos
produzidos e recebidos por uma instituicao, determinando sua preservacao ou

autorizando a sua eliminagao.

E elaborada com base na legislacido vigente e nas necessidades
administrativas, legais e histéricas da entidade.

Resultante da avaliacao documental realizada pelas CPAD’s, aprovado por
autoridade competente.
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Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Instrumentos de Gestao Documental - PCD e TTD

Aplicacaoda TTD

Indica o prazo de guarda dos documentos.

Indica a destinacao final do documentos (eliminagcdo ou recolhimento).
Separa as séries documentais para guarda intermediaria ou
permanente.

Contribui significativamente com a eficiéncia administrativa e
qualificagao do gasto publico.

Respeitar a dinamica do o6rgédo, atualizando conforme mudancas
administrativas e normativas.
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Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Instrumentos de Gestao Documental - PCD e TTD

& Checklist para elaborar a TTD:

Determinar os prazos de guarda — Defina os periodos para arquivo corrente e
intermediario.

Analisar o valor dos documentos — Verifique se tém valor administrativo, fiscal,
legal ou historico.

Aplicar a legislagcao vigente — Consulte normas que determinam prazos
especificos.

Definir a destinagcao final — Determine a destinacdo final dos documentos
(eliminagao ou guarda permanente)

Registrar justificativas — Indique a base legal e administrativa para os prazos
definidos. Analise técnica e juridica, sempre que necessario.




Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Instrumentos de Gestao Documental - PCD e TTD

* Pontos Essenciais na Elaboracao dos IGD:

Padrao de Nomenclatura: Todos os documentos devem seguir uma nomenclatura
padronizada, composta por ESPECIE + ASSUNTO.

Exemplo: Oficio (espécie) + sobre Acesso a Informacgéao (assunto).

(2 Preenchimento do Campo "Observagio"” na TTD: E obrigatdrio indicar a norma de
amparo (decreto, portaria, lei, decisao judicial, decisao TCE, etc.) ou referéncias
utilizadas para definir prazos de guarda e destinacio.

. Atualizacao da TTD: A exigéncia de preenchimento do campo "Observacao" se
aplica somente para novas inclusdes ou documentos com alteragcao nos prazos.

GOVERNO DE
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Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Instrumentos de Gestao Documental - PCD e TTD

(3] Definigdo dos Prazos na Fase Corrente: quando um documento tiver prazo indeterminado
na TTD (exemplo: "enquanto vigora", "até o encerramento da acao"), deve-se indicar no
campo "Observacao" o fato ou acédo que determina o inicio da contagem do prazo.

(4 Nome no Singular: todos os documentos devem ser nomeados no singular, pois o
documento é unico.

Exemplo: Oficio sobre Alteracdo de Férias, e ndo Oficios sobre Alteracao de Férias.

(5 Palavras de Agdo no Inicio: na Funcéo, Subfuncéo e Atividade, utilizar verbos no infinitivo
como expressao inicial:

Exemplos:
Forma Incorreta: Siglas e Organogramas
Forma Correta: Normatizar e Elaborar Siglas e Organogramas
(6Anexos juntados aos documentos produzidos: adquirem a configuracdo do documento
principal e ndo devem ser previstos nos IGD.




Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Instrumentos de Gestao Documental - PCD e TTD

Documentacao obrigatéria na instrucao de processos para Elaboragcao ou
Atualizagao:

s« Proposta final do Plano de Classificacdo e TTD assinada pela CPAD e gestor do
orgao.

« Relatério das atividades desenvolvidas, regimento interno, organograma, legislagéo
base e referéncias utilizadas.

o Parecer da area responsavel/juridico, aprovando os prazos, destinacdo e regras de
acesso dos documentos.

& Oficio do 6rgdo & SEA solicitando aprovacdo dos instrumentos de gestdo
documental.




Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Instrumentos de Gestao Documental - PCD e TTD

Critérios observados pela Comissao Permanente de Gestido Documental (CPGD), na
analise dos processos encaminhados pela GEDOC:

o Analise administrativa: verifica a relacdo entre a producdo documental e as atribuicdes
do 6rgao ou entidade precisa ser clara e objetiva.

s« Analise legal: considera os instrumentos juridicos que compdem a estrutura
administrativa do 6rgéo e aqueles que determinaréo os prazos de guarda e a destinacao final
dos documentos.

o Andlise arquivistica: analisa os prazos de guarda e a destinacéo final dos documentos
considerando o valor do documento para a preservacao da informagao e da memoria historica
da administracdo publica catarinense.

Luciano von Fruhauf /Presidente CPCD
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Instrumentos de Gestao Documental - PCD e TTD

Classificacao de acesso/sigilo dos documentos:

& CGE / Geréncia de Acesso a Informacéo: orientacdes e duvidas;

o Observar estritamente o que estabelece a LAl (Lei federal 12.527/2011 e o
Decreto estadual n°® 1.048/2012);

o Comissao Interna de Acesso a Informacao para cada 6rgao;

o Respeitar a LGPD com ateng&o, observando que processos ndo_devem ser
orientados/motivados por decisdes pessoais;

«* Recomendavel que a indicacdo esteja no mesmo quadro da tabela de assuntos
para registro junto ao SGPE.

GOVERNO DE
K£G 3 SANTA

<" CATARINA



DUVIDAS & EXPERIENCIAS

e Site da SEA
o Perguntas frequentes, modelos, normas
e Agendamento de visitas
e Boas praticas
e Dificuldades

e Sugestoes
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https://www.sea.sc.gov.br/arquivo-publico/sgdpo/

PROXIMO ENCONTRO
MENSAL DAS

e Tema: Arquivo Central e Arquivos Intermediarios: Transferéncia
de documentos e a gestao dos arquivos intermediarios no servico
publico.

e Data: 06/05/2025 - 14h (online)

Aberto a outros servidores interessados, divulguem!

\ ) Precisamos falar sobre Gestiao Documental:
ARQUIVO PUBLICO . « s . o . ~ 1 4~ covERNODE
Arquivos Intermediarios | Elaborac¢ao e Atualizagao dos IGD SANTA

CATARINA



AGRADECEMOS SUA PARTICIPACAO

Diretoria do Arquivo Publico - DIAP
Geréncia de Gestao Documental - GEDOC

gedoc@sea.sc.gov.br
3665-6219 | 3665-6220 | 3665-6286
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