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Dispde sobre o Plano de Classificagdo de Documentos —
PCD e a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD,
para os Orgdos da Administragdo Publica Direta do
Estado e da outras providéncias.

O SECRETARIO DE ESTADO DA ADMINISTRACAO E DOS RECURSOS HUMANOS, no uso da atribuicdo que lhe
conferem os decretos n° 52.808, de 18 de dezembro de 2015, e n° 52.922, de 24 de fevereiro de 2016,

DETERMINA:

Art. 1°. Ficam aprovados o Plano de Classificacdo de Documentos - PCD e a Tabela de Temporalidade de
Documentos - TTD, instrumentos que serao regulados pela presente Instrugdo Normativa.
CAPITULO | - DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
Art. 2° - O Plano de Classificagéo de Documentos — PCD € o instrumento elaborado a partir do estudo das estruturas
e atribuicdes dos Orgdos da Administragdo Publica Direta do Estado, bem como da analise dos documentos por eles

produzidos ou acumulados (Anexo I).

Paragrafo Unico - Entende-se por classificagao de documentos o ato ou efeito de analisar e identificar o conteudo do
documento, relacionando-os a fungao, subfungdo, série e subsérie da atividade responsavel por sua produgéo ou acumulagéo.

Art. 3° - O PCD dos Orgaos da Administragdo Publica Direta do Estado, responsaveis pela produgdo ou acumulagao
de documentos, apresenta os codigos de classificagdo das fungdes, subfungdes, séries e subséries.

§ 1° - Entende-se por Fungéo, o conjunto de atividades que o Estado exerce para a consecugao de seus objetivos,
independente da unidade administrativa.

§ 2° - Entende-se por Subfungdo, o agrupamento de atividades afins, correspondendo cada subfungdo a uma
modalidade da respectiva fungao.

§ 3° - Entende-se por Série, a sequéncia de documentos relativos a mesma fungéo/atividade.

§ 4° - Entende-se por Subsérie, a subdivisdo da série, podendo ser utilizada em razdo das variantes da
fungéo/atividade.

Art. 4° - O Orgéo produtor é o responsavel pela execugao das fungdes de Estado.
Paragrafo Unico - Para fins de organizacdo dos arquivos, deve-se obedecer ao principio da proveniéncia, segundo o
qual, os arquivos originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa ndo devem ser misturados aos de origem diversa.
CAPITULO Il - DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
Art. 5° - A Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD € o instrumento aprovado por autoridade competente, que
determina os prazos de guarda e destinacdo final dos conjuntos documentais produzidos a partir das atividades

desempenhadas pelo Estado (Anexo ).

Paragrafo unico - Entende-se por avaliagdo documental o processo de analise de documentos, visando estabelecer
seus prazos de guarda e sua destinagéo, de acordo com os valores que Ihe s&o atribuidos.

Art. 6° - ATTD da Administragao Publica Direta do Estado indicara:
| - a fungéo, subfungéo, série e subsérie;

II - as etapas de desenvolvimento da atividade;

Il - os prazos de guarda e de destinagdo dos documentos;

IV - os dados complementares, compreendendo informagdes sobre quais documentos se classificam nesta avaliagdo
e a fundamentagéo juridica ou administrativa, quando houver.

§ 1° - Entende-se por etapas do desenvolvimento da atividade a sequéncia em que esta é desenvolvida e sua
consequente produgéo documental.
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§ 2° - Entende-se por prazo de guarda aquele definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de
uso, em que os documentos deverdo ser mantidos na unidade de guarda, ao fim do qual sua destinagao é efetivada.

§ 3° - Entende-se por destinagédo a decisao decorrente da avaliagdo documental, que determina o encaminhamento
do documento para a eliminagao, recolhimento ou recolhimento por amostragem.

§ 4° - Sera destinado para eliminagdo o conjunto documental que, apds o cumprimento dos respectivos prazos de
guarda, ndo apresentar valor permanente que justifique sua guarda.

§ 5° - Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado de valor historico, probatério e
informativo.

§ 6° - Para cada série documental mencionada na TTD serdo registrados os atos legais e as razdes de natureza
administrativa. que fundamentaram a indicagdo dos prazos propostos ou ainda informagdes relevantes sobre a produgéo,
guarda ou conteudo do documento.

§ 7° - No campo Dados complementares serao identificados os conjuntos documentais que representam a série e a
etapa de desenvolvimento da atividade.

§ 8° - Para fins de avaliagdo serdo considerados os conjuntos documentais produzidos em cada etapa de
desenvolvimento da produgédo documental, a partir da fungdo, subfuncao, série e subsérie correspondente.

Art. 7° - Para cada série documental ou etapa de desenvolvimento da atividade sera indicado o correspondente prazo
de guarda.

§ 1° - Permanecerao nas unidades produtoras os documentos avaliados com prazo de guarda temporaria.

§ 2° - Serdo recolhidos, ao Departamento de Arquivo Publico do Estado — APERS, os documentos de guarda
permanente, apos terem findado seu valor administrativo e/ou prescricional.

§ 3° - Considera-se, para fins de contagem do prazo de guarda, a data do arquivamento do documento.
Art. 8° - Os prazos considerados para a definigdo do tempo de guarda nos Orgdos Setoriais sdo os seguintes:

| - prazo de vigéncia: intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos e legais plenos,
cumprindo as finalidades que determinaram sua produgéo;

Il - prazo de prescrigao: intervalo de tempo durante o qual se pode invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer
valer direitos eventualmente violados.

Paragrafo unico - O tempo de guarda dos documentos sera dilatado sempre que ocorrer a interrupgdo ou suspensao
da prescrigdo, em conformidade com a legislagéo vigente.
CAPITULO Il - DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE GUARDA TEMPORARIA
Art. 9° - A eliminagdo de documentos nos 6rgaos da Administragdo Publica Direta do Estado é decorrente da

aplicagdo da TTD e devera ser conduzida pelos respectivos responsaveis dos Orgdos Setoriais, sob supervisdo e
acompanhamento do APERS.

Art. 10 — Toda e qualquer eliminagéo deve ocorrer conforme normativa que estabelece os procedimentos para a
eliminacdo de documentos de guarda temporaria nos érgaos do Poder Executivo Estadual.
CAPITULO IV - DA GUARDA PERMANENTE DE DOCUMENTOS
Art. 11 - Sao considerados documentos de guarda permanente:
| - os indicados na TTD, que serdo definitivamente preservados;

Il - os de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas declarados de interesse publico e social, nos termos do
art. 12 da Lei federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991;

IIl — os produzidos ou acumulados até a data do corte cronoldgico.

§ 1° — Entende-se como Corte Cronoldgico um critério a ser observado para definir a guarda permanente de
documentos, o marco temporal estabelecido de acordo com aspectos histéricos, sociais, econémicos, politicos e administrativo
que garanta a preservagao da totalidade de um conjunto documental.

§ 2° - A data definida para aplicagdo do corte cronoldgico € 31 de dezembro de 1958.

§ 3° - Até a data do corte cronoldgico, todos os documentos serao de guarda permanente e, a partir dela, aplicar-se-
80 os prazos definidos na TTD.

Art. 12 - Os documentos de guarda permanente ndo poderao ser eliminados ap6s a microfilmagem, digitalizagao ou
qualquer outra forma de reprodugao, devendo ser preservados e recolhidos ao APERS.
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Paragrafo unico - Os documentos de guarda permanente, ao serem recolhidos ao APERS, deverdo estar em
conformidade com a normativa que estabelece os procedimentos para recolhimento de acervos arquivisticos ao Arquivo
Publico do Estado.

CAPITULO V - DAATUALIZAGAO E ALTERAGAO DO PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
E DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Art. 13 - As propostas de alteragdo do PCD e da TTD devem ser encaminhadas ao APERS para analise e posterior
deliberagao.

Paragrafo Gnico - Ao APERS, na condigdo de Org&o Gestor do Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul
- SIARQ/RS, cabera o reexame, a qualquer tempo, do PCD e da TTD.
CAPITULO VI - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 14 — A destruigdo, inutilizagao ou deterioragdo de documentos séo previstas como crimes e devem ser apuradas
mediante o devido processo legal, conforme legislagcéo vigente.

Art. 15 — Para garantir a efetiva aplicacdo, o PCD e a TTD, deverdo ser implantados no Sistema de Protocolo
Integrado - SPI, da Companhia de Processamento de Dados do Estado do Rio Grande do Sul - PROCERGS.

Art. 16 - Ao APERS cabera decidir sobre a conveniéncia e a oportunidade de transferéncias e recolhimentos de
documentos ao seu acervo.

Paragrafo unico - As transferéncias e os recolhimentos deverdo obedecer a cronograma, a ser elaborado pelo
APERS.

Art. 17 - As disposicdes desta Instrugdo Normativa aplicam-se também aos documentos arquivisticos digitais, nos
termos da lei.

Art. 18 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposicdes em

contrario, especialmente a Instrugcdo Normativa SARH 02/2014.

S.M.A.R.H., em Porto Alegre, 18 de maio de 2017.

LEANDRO ANDREOLI BALEN,
Secretario de Estado da Modernizagdo Administrativa
e dos Recursos Humanos, Adjunto.

ANEXOS:
ANEXO [ - Plano de Classificagdo de Documentos;

ANEXO Il - Tabela de Temporalidade de Documentos.



