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1 APRESENTACAO

A Coordenadoria de Gestao de Documentos (CGDOC), unidade administrativa subordinada a
Diretoria de Gestao do Conhecimento (DGC), vinculada a Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional (Prodin), tem como atribuicao implementar a Politica Arquivistica e coordenar
a gestao de documentos no IFSC, em cumprimento a Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de
1991.

Essa politica, aprovada pela Resolucdao Consup n° 41, de 23 de agosto de 2022, tem como
objetivo produzir, manter e preservar documentos confiaveis, auténticos, acessiveis e

compreensiveis, de modo a apoiar as funcoes e atividades desenvolvidas na Instituicao.

Para isso, foram designadas responsabilidades distribuidas a todos os servidores, por
categoria, para operacionalizar o Programa de Gestao Arquivistica de Documentos (PGAD)

na Instituicao.

0 éxito do Programa depende da adocao e aplicacao dos instrumentos basicos de gestao de
documentos: os Codigos de Classificacao de Documentos (CCDs) relativos as atividades-
meio do Poder Executivo e as atividades-fim das IFES e das respectivas Tabelas de

Temporalidade e Destinacao de Documentos (TTDs), aprovadas pelo Arquivo Nacional (AN).

A classificacao é uma das atividades mais importantes da gestao de documentos, uma vez
que a atividade de avaliacdo, conduzida pela Comissao Central de Avaliacao (CCAD) do
IFSC, requer que os documentos arquivisticos sejam previamente codificados e
organizados, de modo a verificar os prazos de guarda e destinacao final: eliminacao ou

recolhimento.

A CCAD tem suas atribuicoes estabelecidas em Regulamento, aprovado por meio da
Portaria n° 3.595, de 08 de dezembro de 2021, em cumprimento ao Decreto n° 10.148, de
2 de dezembro de 2019.

Esta Cartilha tem como objetivo orientar os servidores nas atividades de classificacao de
documentos arquivisticos relativos as atividades-meio e atividades-fim, atualmente

produzidos pela Instituicao.

Coordenadoria de Gestao de Documentos/DGC/Prodin
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2 INTRODUCAO

A classificacdo de documentos é uma das funcoes arquivisticas mais importantes, tendo em
vista que serve de base para verificar os prazos de guarda, avaliar, eliminar ou recolher

documentos para a formacao do patrimonio documental dos 6rgaos e entidades.

A Cartilha “Classificacao de Documentos Arquivisticos” foi elaborada pela Coordenadoria
de Gestao de Documentos/DGC com vistas a nortear a classificacao dos documentos

arquivisticos produzidos nas unidades administrativas da Instituicao.

A CGDOC, responsavel por implementar a Politica Arquivistica e coordenar a gestao
arquivistica de documentos do IFSC, tem suas competéncias dispostas no art. 41 da IN IFSC
n°® 33, de 26 de novembro de 2021.

Essa Cartilha apresenta os procedimentos de classificacdo dos documentos arquivisticos do
IFSC, com o objetivo de possibilitar maior eficiéncia e agilidade no gerenciamento e

controle dos documentos, desde a sua génese.

Os pedidos de orientacao sobre a classificacao de documentos, deverao ser encaminhados
a Coordenadoria de Gestao de Documentos pelo e-mail: cgdoc®ifsc.edu.br.


mailto:cgdoc@ifsc.edu.br
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3 FUNDAMENTAGAO LEGAL

Constituicao Federal de 1988, art. 216, §2° “Cabem a administracao publica, na forma
da lei, a gestdao da documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem”.

Lei n° 8.159, de 07 de janeiro de 1991 (Lei dos Arquivos), que dispoe a politica nacional
de arquivos publicos e privados;

Decreto n° 4.073, de 03 de janeiro de 2002, regulamentou a Lei dos Arquivos;

Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003, instituiu o Sistema de Gestao de
Documentos e Arquivos, o SIGA, com o objetivo de organizar sob forma de sistema, as
atividades de gestao de documentos no ambito dos 6rgaos e entidades da administracao
publica federal.

Decreto n° 10.148, de 02 de dezembro de 2019, alterou o Decreto n°s 4.073, de
2002,n0 que tange a constituicdo e atribuicbes das comissdes permanentes de avaliacao
de documentos e do SIGA.

Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, dispoe sobre a Lei de Acesso a Informacao
(LAI);

Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a LAI;

Lei n°® 12.682, de 09 de julho de 2012, que dispoe sobre a elaboracao e o arquivamento
de documentos em meios eletromagnéticos;

Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018, que dispde sobre a Lei Geral de Protecao de
Dados Pessoais (LGPD);

Lei n° 13.853, de 08 de julho de 2019, que altera a LGPD.

Além da legislacao citada, devem ser atendidas as Resolucoes, Recomendacdes, Diretrizes
e Orientacbes publicadas pelo CONARQ e pelo AN, bem como observancia aos preceitos
tedricos da arquivistica para tratamento de documentos produzidos no ambito da

Administracao Plblica Federal.
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4 NOGOES BASICAS DE ARQUIVO

4.1 Conceituacao de documento arquivistico

Documento: E uma unidade de registro de informacées, qualquer que seja o formato ou o
suporte. (ARQUIVO NACIONAL, 2005)

O suporte é o material sobre o qual a informacao foi registrada (ex.: papel, pergaminho,
filme, disco o6tico, etc.); enquanto que o formato € a configuracao fisica de um suporte, de
acordo com a sua natureza e o modo como foi confeccionado (caderno, codice, livro, rolo

de filme, planta, etc.);

Documento Arquivistico: E o documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de
uma atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para acao
ou referéncia. (CONARQ/CTDE, 2020, p. 24)

Documento Digital: E a informacéo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e

interpretavel por meio de sistema computacional. (CONARQ/CTDE, 2020, p. 25)

Documento Arquivistico Digital: E o documento digital reconhecido e tratado como um
documento arquivistico. (CONARQ/CTDE, 2020, p. 25)

Documentos nao digitais: Sao todos os documentos que se apresentam em suporte,
formato e codificacao diferentes dos digitais, tais como: documentos em papel,
documentos em peliculas e documentos eletronicos analdgicos.(CONARQ/CTDE, 2022, p.
19)

4.2 Caracteristicas do documento arquivistico

Sao consideradas caracteristicas do documento arquivistico:

Relacdo organica: o documento arquivistico é caracterizado pelas relacoes que mantém
com outros documentos da instituicao refletindo suas fungoes e atividades. Os documentos
estao ligados uns aos outros por um elo que se materializa por meio do registro ou do plano

de classificacao ou do arquivamento, que os contextualiza no conjunto ao qual pertencem.
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Unicidade: o documento arquivistico € Unico no conjunto documental ao qual pertence,
mesmo que existam cépias em um ou mais conjuntos documentais. Cada copia é Unica em

seu lugar porque o conjunto de suas relacoes com os demais sera sempre Unico.

Confiabilidade: o documento arquivistico confiavel é aquele que tem a capacidade de
sustentar os fatos que atesta. A confiabilidade esta relacionada ao momento em que o
documento é produzido e a veracidade do seu conteldo. Para tanto, ha de ser dotado de

completeza e ter seus procedimentos de producao bem controlados.

Autenticidade: um documento arquivistico auténtico é aquele que é o que diz ser,
independentemente de se tratar de minuta, original ou cépia, sendo livre de adulteracoes
ou qualquer outro tipo de corrupcao. Enquanto a confiabilidade esta relacionada ao
momento da producao, a autenticidade esta relacionada a transmissao do documento e a
sua preservacao e custodia. Um documento auténtico é aquele que se mantém da forma
como foi produzido, apresentando, portanto mesmo grau de confiabilidade que tinha no
momento de sua producdo. Dessa forma, um documento ndao completamente confiavel,
mas transmitido e preservado sem adulteracao ou qualquer outro tipo de corrupcao é

auténtico.

Acessibilidade: um documento arquivistico acessivel é aquele que pode ser localizado,

recuperado, apresentado e interpretado.

4.3 Classificacdo dos documentos de acordo com suas caracteristicas

De acordo com os diversos elementos, formas e conteldos, e sua representacao nos
diferentes suportes ou formatos, os documentos arquivisticos podem ser caracterizados por

género, espécie, tipo, natureza do assunto, conforme segue:

Género:

E a configuracdo que assume um documento de acordo com o sistema de signos utilizado

na comunicacao de seu contetdo:

* documento textual: documentos manuscritos, datilografados ou impressos, cujo suporte

€ predominantemente o papel (ex.: atas, cartas, decretos, relatérios);

» documento cartogrdfico: documentos que contém representacoes graficas da superficie
terrestre ou de corpos celestes e desenhos técnicos (ex.: mapas, plantas, perfis,

fotografias aéreas);

10



B INSTITUTO FEDERAL

Santa Catarina

» documento audiovisual: documentos que contém imagens fixas, ou em movimento e
registros sonoros. Integram esse género os documentos iconograficos, filmograficos e

SoNnoros:

- documento iconogradfico: sao aqueles que contém imagens fixas, impressas, desenhadas
ou fotografadas (ex.: fotografias [diapositivos, ampliacbes e negativos], desenhos e
gravuras);

- documento filmogradfico: documentos que contém imagens em movimento, com ou sem
som (ex.: filmes, fitas videomagnéticas);

- documento sonoro: registros sonoros (ex.: discos, fitas audiomagnéticas).

» documento microgrdfico: documentos em microforma (ex.: microfilmes, microfichas,

cartées-janela, jaquetas);

« documento digital: E a informacao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional (ex.: textos, imagens fixas, imagens em
movimento, gravacdes sonoras, mensagens de correio eletronico, paginas da internet e

bases de dados.

» documento eletronico: unidade de registro de informacdes codificadas de forma
analogica ou em digitos binarios, acessivel por meio de equipamento eletronico (ex.: fitas

videomagnéticas em formato VHS, e documentos digitais, como as paginas da web.

Espécie Documental:

E a configuracdo que assume um documento de acordo com a disposicdo e a natureza das
informacdes nele contidas (ex.: relatério, ata, certidao, atestado, contrato, requerimento,

processo).

Tipo Documental:

E a configuracdo que assume a espécie documental de acordo com a atividade que ela
representa. A espécie se torna tipo quando lhe é agregado a acao concernente (ex.:
relatorio anual, ata de reuniao, certidao de nascimento, atestado de vacina, contrato de

trabalho, requerimento de incentivo a qualificacao, processo de aposentadoria).

11
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Natureza do Assunto:
Quanto a natureza do assunto, os documentos podem ser ostensivos ou sigilosos.

- documento ostensivo: é a classificacdo dada aos documentos cuja divulgacao nao

prejudica o 6rgao, a entidade ou os servidores;

- documento sigiloso: € aquele que, pela natureza do seu conteldo, sofre restricao de
acesso e deve ser de conhecimento limitado, necessitando de medidas especiais de

salvaguarda para custodia e divulgacao.

Outra caracteristica dos documentos esta relacionada a sua constituicao:

- documentos simples ou avulsos: sao os documentos formados por um Unico item (ex.:

relatorio, oficio, memorando).

- documentos compostos: sao os documentos que, ao longo de sua trajetoria, acumulam

varios documentos simples (ex.: processo, dossié e prontuario):

 processo: unidade documental de carater decisério em que se relnem, por solicitacdao
da autoridade competente, documentos de natureza diversa, que tramitam no decurso de

uma acao administrativa;

* dossié: unidade documental que nao tramita, em que se reGnem documentos de

natureza diversa, para uma finalidade especifica;

 prontudrio: unidade documental que nao tramita, em que se reinem documentos de

natureza diversa relativa a uma pessoa fisica.

4.4 Conceituacao e caracteristicas dos arquivos

Arquivo:

E um conjunto de documentos produzidos e acumulados por um érgdo ou entidade, pUblica
ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da

natureza do suporte.

12
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Finalidade e Funcdes do Arquivo:

A finalidade do Arquivo é servir ao processo decisorio e ao funcionamento das entidades,

bem como servir a pesquisa cientifica e a memoria social.

As funcdes dos arquivos, estdo em torno de sua funcao basica - a de dar acesso as
informacdes contidas nos documentos que ele custodia - sdao, no que toca a parte técnica:
registrar, classificar, avaliar, eliminar (quando da chegada a data estabelecida pela
avaliacao), descrever, dar a consulta e divulgar (no caso de arquivos historicos) seus

documentos.

Quanto a funcao cidada, social e cientifica, cabe aos arquivos preservar a memoria social,

atender aos direitos dos cidadaos e facilitar a investigacao historica.

Natureza da Entidade Produtora:

Entidade Produtora ou Produtor:
E a entidade coletiva, pessoa ou familia identificada como geradora de arquivo. De acordo

com a natureza da entidade produtora os arquivos podem ser publicos ou privados.

« Arquivo Publico: é o conjunto de documentos de uma entidade coletiva publica,
independente de seu ambito de acao e do sistema de governo (ex.: o6rgdos publicos
federais, estaduais, municipais, em decorréncia de suas funcées administrativas,

legislativas e judiciarias; empresas publicas e de economia mista).

« Arquivo Privado: é conjunto de documentos de uma entidade coletiva de direito
privado, familia ou pessoa. Portanto, sao considerados arquivos privados os conjuntos
documentais produzidos e acumulados por pessoas fisicas ou juridicas em decorréncia de

suas atividades.

Os arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas que contenha documentos relevantes
para a histdria, a cultura e o desenvolvimento cientifico nacional podem ser declarados de
interesse publico e social, conforme determinam os incisos | e lll, §2°, art. 22 do decreto n°
4.073/2022.

13
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4.5 Principios arquivisticos

Os principios arquivisticos estdo na base da teoria arquivistica e constituem o marco
principal da diferenca entre a arquivistica e as outras ciéncias documentarias, conforme

segue:

« principio da proveniéncia ou principio de respeito aos fundos: fixa a identidade do
documento, relativamente a seu produtor. Os arquivos originarios de uma instituicao ou de
uma pessoa devem manter a respectiva individualidade, dentro de seu contexto organico

de producao, nao devendo ser mesclados a outros de origem distinta.

* principio da organicidade: as relacoes administrativas organicas se refletem nos
conjuntos documentais. A organicidade € a qualidade segundo a qual os arquivos espelham
a estrutura, funcdes e atividades da entidade produtora/acumuladora em suas relacoes

internas e externas.

« principio da unicidade: independentemente da forma, género, tipo ou suporte, os
documentos arquivisticos conservam seu carater Unico, em funcao do contexto em que

foram produzidos.

« principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: os fundos de arquivo devem
ser preservados sem dispersao, mutilacao, alienacao, destruicao nao autorizada ou adicao

indevida. Este principio é derivado do principio da proveniéncia.
* principio da cumulatividade: o arquivo é uma formacao progressiva, natural e organica;

« principio do respeito a ordem original: estabelece que o arquivo deve conservar a
organizacao dada pelo 6rgao ou entidade, pessoa ou familia que o produziu (producao e

acumulacao organica).

14
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5 GESTAO DE DOCUMENTOS

A Gestao Arquivistica de Documentos ou Gestdao de Documentos consiste no conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao, tramitacao, uso, avaliacao
e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdao ou

recolhimento para guarda permanente.

Para o cumprimento de suas missdes, os 6Orgaos e entidades produzem e acumulam
documentos resultantes das atividades relacionadas a duas categorias de funcao:
atividades-fim (vinculada diretamente a missao) e atividades-meio (que da apoio a

consecucao das atividades finalisticas).
A Gestao Arquivistica de Documentos tem como objetivos:

« agilizar o acesso aos arquivos e as informacoes;

« assegurar o pleno exercicio da cidadania;

« promover a transparéncia das acoes administrativas;

* garantir economia, eficiéncia e eficacia da administracao publica;
« agilizar o processo decisorio;

* racionalizar a producao de documentos;

 normalizar os procedimentos relacionados a gestao de documentos;

* preservar o patrimonio documental considerado de guarda permanente.

A implantacao da Gestao de Documentos no Instituto Federal de Santa Catarina requer:
« definicao e padronizacao de espécies e tipos documentais produzidos e capturados;

« aplicacao dos instrumentos basicos de gestao de documentos, ou seja, os Codigos de
Classificacao de Documentos de Arquivo (CCD) e Tabelas de Temporalidade e Destinacao
de Documentos de Arquivo (TTD) relativos as atividades-meio do Poder Executivo e as

atividades-fim das Instituicoes Federais de Ensino Superior (IFES);

« utilizacao de sistemas de gestao, preservacao e acesso que permitam o controle do ciclo
de vida dos documentos arquivisticos digitais ou nao digitais, desde a sua génese até sua

destinacao final, bem como garantir sua confiabilidade, autenticidade e acessibilidade;

« atuacao da Comissao Central de Avaliacao de Documentos (CCAD), colegiado responsavel
pela conducao dos procedimentos de avaliacdo de documentos arquivisticos, visando sua

identificacao para guarda permanente e a eliminacao dos destituidos de valor;

15
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» conformidade com as diretrizes, recomendacées e orientacdes do Arquivo Nacional e do
Conarq e da legislacao relativa ao desenvolvimento das atividades arquivisticas no ambito

da administracdo publica federal, em observancia ao principio da legalidade.

O IFSC no exercicio de suas funcoes e atividades, produz e acumula um acervo arquivistico
centenario desde a criacao da Escola de Aprendizes (1909), a ser tratado nos termos de sua
Politica Arquivistica, aprovada por meio da Resolucao Consup n° 41, de 23 de agosto de
2022, em atendimento a Lei n° 8.159/1991 (Lei dos Arquivos).

A Politica Arquivistica, operacionalizada pelo Programa de Gestao Arquivistica de
Documentos (PGAD), compreende um conjunto de diretrizes, normas, métodos e
procedimentos que visam assegurar a producao, a gestao, a preservacao € 0 acesso aos

documentos arquivisticos e as informacodes do poder publico.

A Politica explicita as responsabilidades e designa as autoridades envolvidas no PGAD a ser
implantado na instituicao, de modo a assegurar o cumprimento das normas e dos

procedimentos previstos,

O Programa, por sua vez, envolve a execucao de acbes e projetos, a partir do
levantamento e a analise da realidade institucional, o estabelecimento de diretrizes e
procedimentos a serem cumpridos pelo IFSC e a implementacao de plataformas de gestao,

preservacao, descricao, difusao e acesso aos documentos arquivisticos.

O sucesso da Politica requer o apoio da alta gestao e do comprometimento de todos os
servidores para atingir os objetivos de produzir, manter e preservar documentos
confiaveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis, de modo a apoiar as funcbes e
atividades do IFSC.

5.1 Fases da gestao de documentos

Dentro do conceito de gestao de documentos, estao o Ciclo Vital e a Teoria da Trés Idades.

Ciclo Vital dos Documentos:

Sao as sucessivas fases pelas quais passam os documentos de um arquivo, desde a producao
até a guarda permanente ou eliminacao, ou seja, producao, utilizacdao e destinacao final,

conforme segue:
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» producgdo: consiste na elaboracao, recebimento e retencao dos documentos em razao da

execucao das atividades de um 6rgao ou entidade;

* utilizagdo: consiste na tramitacao do documento para o cumprimento da funcao

administrativa, bem como seu arquivamento apds cessar o tramite;

« destinacdo: consiste na aplicacao de decisao, apos processo de avaliacdao, de quais

documentos serao eliminados e quais serao encaminhados para a guarda permanente.

Teoria das Trés Idades:

E a teoria que define os arquivos como correntes, intermediarios ou permanentes de
acordo com a frequéncia de uso pelos 6rgaos ou entidades produtoras e a identificacao de

seus valores primario e secundario, a saber:

+ idade corrente: documentos que estao em tramitacao ou que estao arquivados, mas sao
objeto de consultas frequentes, sendo conservados nos locais onde foram produzidos sob a

responsabilidade do 6rgao produtor;

* idade intermediaria: documentos que nao sao mais de uso corrente, mas que, por ainda
conservarem algum interesse administrativo, aguardam, no arquivo intermediario, o
cumprimento do prazo estabelecido em tabela de temporalidade e destinacao, para serem

eliminados ou recolhidos ao arquivo permanente;

» idade permanente: documentos que devem ser definitivamente preservados em razao

de seu valor historico, probatoério ou informativo.

Valor dos Documentos:

A passagem dos documentos de uma idade para outra é definida pelo processo de
avaliacao, que leva em conta a frequéncia de uso dos documentos por seus produtores e a

identificacao de seus valores primario e secundario, conforme segue:

e valor primdrio: valor atribuido aos documentos considerando sua utilidade
administrativa imediata, ou seja, as razdes pelas quais esses documentos foram

produzidos.

* valor secundadrio: valor atribuido aos documentos em funcao de sua utilidade para fins
diferentes daqueles para os quais foram originalmente produzidos, como por exemplo,

fontes de prova em questdes judiciais e administrativas, bem como pesquisas académicas.
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6 INSTRUMENTOS BASICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestao de documentos visa a assegurar o cumprimento de todas as fases dos documentos
nos arquivos corrente e intermediario, garantindo o controle efetivo desde sua producao
até sua destinacao final: eliminacao ou guarda permanente, permitindo, portanto, a

localizacao e o acesso aos documentos e as informacdes com agilidade e rapidez.

Para garantir a simplificacao e a racionalizacao dos procedimentos de gestao documental é

fundamental a aplicacao dos seguintes instrumentos basicos:

* Plano de Classificacdo de Documentos Arquivisticos: € um instrumento utilizado para
classificar todo e qualquer documento arquivistico produzido e recebido por um 6rgao ou

entidade no exercicio de suas funcdes e atividades.

A classificacao é utilizada para agrupar os documentos a fim de contextualiza-los, agilizar
sua recuperacao e facilitar tanto as tarefas de destinacao (eliminacao ou recolhimento dos

documentos) como as de acesso;

* Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos Arquivisticos: Instrumento
arquivistico que determina prazos de guarda para os documentos, tendo em vista a
transferéncia de documentos para o arquivo intermediario, o recolhimento para o arquivo

permanente ou a eliminacao de documentos.

0 prazo de guarda estabelecido para a idade corrente corresponde ao periodo em que o
documento é frequentemente consultado, exigindo sua permanéncia junto as unidades

organizacionais.

0 prazo de guarda estabelecido para a idade intermediaria corresponde ao periodo em que
o documento ainda € necessario a administracdao, porém com uso pouco frequente,
podendo entdo, ser transferido para depdsitos em outro local, embora permanece a

disposicao do o6rgao produtor.
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7 INSTRUMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS UTILIZADOS PELAS IFES

O IFSC utiliza os instrumentos de gestao de documentos elaborados e aprovados pelo

Arquivo Nacional (AN), a seguir:

» Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal (CCD/TTD), aprovado pelo
MJSP/AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020, que revogou o instrumento Classificacao,
Temporalidade e Destinacao de Documentos de Arquivo relativo as atividades-meio da
Administracdo Publica. A elaboracdo da Tabela de Equivaléncia, incluida nesse documento,
visou disponibilizar, aos usuarios da Resolucdo n° 14, de 2001, do Conarq, um instrumento
que indicasse a correspondéncia com os codigos numéricos presentes nesta versdo. Essa
correspondéncia devera facilitar a correlacao dos codigos de documentos ja classificados e
que se encontram em sistemas informatizados para acesso, bem como o preenchimento de

Listagens de eliminacao de documentos

» Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das
IFES (CCD) e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
relativos as Atividades-Fim das IFES (TTD), aprovados pela Portaria AN/MJ n° 92, de 23 de
setembro de 2011.

A Portaria MEC n° 1.261, de 23 de dezembro de 2013, determina o uso obrigatorio dos
instrumentos de gestao de documentos arquivisticos das atividades-fim, ou seja, do acervo

académico.
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8 CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Classificacao € a organizacao dos documento de um arquivo, de acordo com um plano de
classificacao. Essa funcao toma por base o conteldo do documento que reflete a atividade

que o gerou e determina o uso da informacao nele contida.

A classificacao determina o agrupamento de documentos em unidades menores (processos

e dossiés) e o agrupamento dessas em unidades maiores, formando o arquivo do 6rgao.

A adicao de codificacdo numérica as classes, subclasses, grupos e subgrupos, de forma
hierarquica, agiliza a ordenacao, a escolha do método de arquivamento e a localizacao

fisica e logica dos documentos.

A classificacdo tem como objetivo dar visibilidade as funcdes e atividades do organismo

produtor do arquivo, demonstrando a relacao organica existente entre os documentos.

Portanto, o plano € um instrumento que deve ser utilizado nos arquivos correntes pelas
unidades administrativas, para classificar todo e qualquer documento produzido e
recebido, com vistas a agilizar a sua recuperacao e facilitar as atividades arquivisticas

relacionadas a avaliacdo, selecdo, eliminacao, transferéncia, recolhimento e acesso.

8.1 Informagdes gerais sobre os CCDs utilizados pelas IFES

Aos instrumentos "Codigo de Classificacao e Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal" e "Cddigo de
Classificacao e Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos de Arquivo relativos

as Atividades-Fim das IFES", foram adotados o modelo de codigo de classificacao decimal.

Dessa forma, os conjuntos documentais produzidos sao divididos em razao de suas funcoes
e atividades, em dez classes e, sucessivamente, em dez subclasses, dez grupos e dez

subgrupos.

0 Codigo relativo as atividades-meio possui duas classes comuns a todos os seus 6rgaos: a
Classe 000 referente a ADMINISTRACAO GERAL e a Classe 900 ADMINISTRACAO DE
ATIVIDADES ACESSORIAS. As demais classes (100 a 800) destinam-se aos assuntos relativos
as atividades-fim do o6rgao.

Com relacao as classes principais relativas as atividades-fim, as Instituicoes Federais de
Ensino Superior, utilizam apenas as Classes 100, 200, 300, 400 e 500, conforme

instrumento de classificacao das IFES, aprovado pelo Arquivo Nacional.
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As dez classes principais, portanto, correspondem as grandes funcoes desempenhadas pelo

orgao, conforme segue:

Classe 000 Administracao Geral

Classe 100 Ensino Superior

Classe 200 Pesquisa

Classe 300 Extensao

Classe 400 Educacao Basica e Profissional
Classe 500 Assisténcia Estudantil

Classe 600 (vaga)

Classe 700 (vaga)

Classe 800 (vaga)

Classe 900 Administracao de Atividades Acessorias

A Classe 000 - Administracdo Geral inclui os documentos referentes as atividades
relacionadas a administracao interna do 6rgdo, que viabilizam o seu funcionamento e

alcance dos objetivos para os quais foram criados:
000 - Administracao Geral

010 - Organizacao e Funcionamento

020 - Gestao de Pessoas

030 - Gestao de Materiais

040 - Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos
050 - Gestao Orcamentaria e Financeira

060 - Gestao da Documentacao e da Informacao
070 - Gestao de Servicos Postais

080 - Pessoal Militar (nao utilizado pelas IFES)

090 - vaga
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A Classe 900 - Administracao de Atividades Acessorias inclui documentos referentes ao
desenvolvimento de atividades complementares, vinculadas as atividades-meio, mas nao

essenciais para o funcionamento e cuprimento das competéncias finalisticas do orgao:
900 - Administracao de Atividades Acessorias

910 - Gestao de Eventos

920 - Promocao de Visitas

930 - vaga

940 - vaga

950 - vaga

960 - vaga

970 - vaga

980 - vaga

990 - Outras acoes referentes a Administracao de Atividades Acessorias

Por outro lado, é por meio de cddigos numéricos que se reflete a subordinacdao dos
subgrupos ao grupo, do grupo a subclasse e desta, a classe. Para ilustrar, apresentamos o

quadro relacionado as atividades-meio, conforme segue:

QUADRO | - CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-MEIO

CCD ATIVIDADES-MEIO
CLASSE 000 ADMINISTRACAO GERAL
SUBCLASSE 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
GRUPO 019 OUTRAS ACOES REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
019.1 COMUNICACAO SOCIAL
SUBGRUPO 019.11 COMUNICACAQ EXTERNA
019.111 CREDENCIAMENTO DE JORMNALISTAS

Lembramos que, em virtude das alteracdes ocorridas na estrutura e nos descritores do
instrumento de classificacdo relativo as atividades-meio, em vigéncia, foi elaborada a
Tabela de Equivaléncia com a versao apresentada pela Resolucao Conarq n° 14, de 2001,

revogada.
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Essa Tabela tem como finalidade indicar a correspondéncia entre codigo novo com o antigo
nos sistemas informatizados e para o preenchimento da Listagem de Eliminacao de

Documentos.

Com algumas excecdes nao ocorreu a equivaléncia, visto que no antigo descritor ja nao se
classificavam documentos, o que acarretou a supressao do mesmo, ou porque com a
redefinicdo da nomenclatura dos descritores, alguns documentos que, eventualmente,

estavam ali classificados deverao passar por uma reclassificacao.

Embora o novo codigo de classificacao de documentos arquivisticos relativos as atividades-
meio tenha sido aprovado, em fevereiro/2020, o IFSC continua utilizando o instrumento

anterior, revogado.

Isso se justifica pelo fato de que o SIPAC utilizado pelo IFSC estar sendo submetido a
insercao de funcionalidades, aos novos cddigos e aos ajustes necessarios, visando ao

gerenciamento dos documentos.

Para ilustrar, apresentamos a representacao dos instrumentos utilizados nos periodos
anterior (Apéndice Il) e posterior (Apéndice 1) a 14 de fevereiro e 2020, data de vigéncia do
novo Cadigo de Classificacdo e Destinacao de Documentos relativos as atividades-meio do

Poder Executivo Federal.
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9 AVALIACAO DE DOCUMENTOS

A avaliacao € a funcao vital em um programa de gestao arquivistica de documentos, pois
permite racionalizar o acumulo de documentos nas fases corrente e intermediaria,

facilitando a constituicao dos arquivos permanentes.

A avaliacdo é o processo de analise de documentos arquivisticos que estabelece os prazos
de guarda e a destinacao final, de acordo com os valores primario e secundario que lhes

sao atribuidos.

Os critérios de avaliacdo sao fundamentados na Teoria das Trés Idades e efetiva-se,
primeiramente, nos arquivos correntes, de modo a se distinguir os documentos de valor

eventual daqueles de valor probatério e /ou informativo.

Os procedimentos de avaliacao, conduzidos pela Comissao Central de Avaliacao de

Documentos (CCAD), devem ser realizados nos termos da legislacao vigente.

Prazos de Guarda:

Os prazos de guarda referem-se ao tempo necessario para o arquivamento dos documentos
nas idades corrente e intermediaria, com vistas a atender as necessidades do 6rgao

produtor.

Os prazos de guarda e a destinacao final estao estabelecidos na tabela de temporalidade

do 6rgao ou entidade.

Destinacao final:

E a atribuicdo do destino final para os documentos apds o vencimento dos prazos de

guarda, quando considerados de guarda permanente, ou passiveis de eliminacao.

Eliminagao:

A eliminacao significa a destruicao dos documentos, os quais, durante os processos de

avaliacao, foram considerados sem valor para a guarda permanente.

Vale lembrar que a eliminacao de documentos digitais e nao digitais no ambito do IFSC
ocorrera, somente, apos a conclusdo dos processos de avaliacdo conduzidos pela CCAD,
nos termos da lei. Nesse contexto, as unidades administrativas nao estao autorizadas a

eliminar documentos arquivisticos da Instituicao.
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Transferéncia:

E a passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario, com vistas

a aguardar o cumprimento dos prazos de guarda e destinacao final.

A transferéncia de documentos deve ser acompanhada da Listagem de Transferéncia (LED).

Recolhimento:

E a entrada de documento no arquivo permanente, de acordo com a jurisdicdo arquivistica

a que pertencem.

Nao podem ser recolhidos ao Arquivo Permanente os documentos com classificacao em
grau de sigilo e/ou submetidos a criptografia, antes de sua desclassificacao e/ou remocao

de sua criptografia.

Os documentos recolhidos devem ser acompanhados dos instrumentos que permitam sua

identificacao e controle.

9.1 Informagdes sobre as TTDs relativas as atividades-meio e as atividades-fim

As tabelas de temporalidade e destinacao sao instrumentos que determinam os prazos de

guarda, tendo em vista a transferéncia, recolhimento e eliminacdao de documentos.

A aplicacao das tabelas no Setor Publico deve estar condicionada a sua aprovacao pela

instituicao arquivistica publica dentro de sua esfera de competéncia.

Todos os procedimentos relacionados a Transferéncia, Recolhimento e Eliminacdao de

Documentos devem ser realizados em conformidade com a legislacao vigente.

A estrutura da TTD contempla os conjuntos documentais relacionados aos codigos de
classificacdo e respectivos descritores, os prazos de guarda nas fases corrente e
intermediaria e a destinacao final (guarda permanente ou eliminacao), além de conter um
campo para registro de informacdes adicionais, conforme extrato da Tabela relativa as

atividades-fim das IFES, a seguir:
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QUADRO Il - CODIGO DE CLASSIFICACAQ DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM DAS IFES

) GUARDA . "
CODIGD ASSUNTO - DESTINACAD OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIO
125 Vida acad@mica dos alunos dos cursos de graduacao
125.1 | Ingresso
125.11 | Processo de selegdo (vestibular)
125.111 | Planejamento. Orientagdes Até a 1ano Guarda
homologacdo Permanente
do evento
125.112 | Inscrigdes Até a 1ano Eliminagdo | *Aguardar o término da agao,
homologacdo no caso de acdo judicial.
do evento*
125.113 | Controle de aplicacdo de Até a 1ano Eliminacao |*Aguardar o término da agao,
provas homol ogagao no caso de agdo judicial.
do evento®
125.114 | Corregdo de provas Ate a 1ano Eliminagdao | *Aguardar o término da agao,
homol ogagao no caso de agdo judicial.
do evento*
125.115 | Recursos Até a 1ano Guarda *Aguardar o término da acdo,
homologagdo Permanente | no caso de acdo judicial.
do evento* Eliminar os documentos apds
2 anos do indeferimento.
125.116 | Resultados Até a 1ano Guarda *Aguardar o término da acdo,
homologacdo Permanente | no caso de agdo judicial.
do evento®

Fonte: SIGA, 2011.

Conforme pode ser observado na TTD, o grupo 125 e os subgrupos 125.1 e 125.11 nao
apresentam prazos de guarda, nem destinacdo final, tendo em vista a existéncia de

subdivisoes.

Portanto, ao classificar documentos, é fundamental que a Tabela de Temporalidade seja
consultada para verificacao dos prazos de guarda, bem como das observacdes adicionais,

se houver, de modo a evitar equivocos na classificacao.
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10 COMISSAO CENTRAL DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CCAD)

A Comissdao Central de Avaliacdo de Documentos instituida no IFSC é composta por
representantes das Pro-reitorias e é presidida pelo(a) titular da Diretoria de Gestao do

Conhecimento, vinculada a Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (DGC/Prodin).

A CCAD possui regulamento proprio e tem como objetivo orientar e realizar o processo de
analise, avaliacao e selecdo dos documentos produzidos e acumulados no seu ambito de
atuacao para garantir a sua destinacao final, nos termos da legislacao vigente e das normas
do Sistema de Gestao SIGA.

De acordo com a Politica Arquivistica do IFSC, as Comissdes Setoriais de Avaliacao de
Documentos (CSAD), hierarquicamente subordinadas a CCAD, no que se refere a Politica,
serdo instituidas nos Campus, com vistas a contribuir com o processo de selecao, avaliacao
e destinacdao de documentos arquivisticos produzidos pelas unidades dos campus, conforme

atribuicées e competéncias regidas pelo Regimento.

O Decreto n°® 4.073, de 03 de janeiro de 2002, alterado pelo Decreto n° 10.148, de 02 de
dezembro de 2019, dispoe que todos os oOrgaos e entidades da administracao publica
federal devem constituir suas respectivas comissdes permanentes de avaliacao de

documentos.

Para a avaliacado de documentos, a Comissdao, também, devera cumprir com os
procedimentos estabelecidos na Resolucao Conarq n° 40, de 09 de dezembro de 2014,

alterada pela Resolucao Conarq n° 44, de 14 de fevereiro de 2020.

A eliminacdo de documentos digitais e ndo digitais no ambito do IFSC ocorrera, portanto,
somente apos a conclusao dos processos de avaliacao e selecao conduzidos pela CCAD, nos

termos da legislacao vigente.

Lembramos que, as unidades administrativas ndao estdo autorizadas a eliminar
documentos, uma vez que essa atividade deve ser conduzida, somente, pela Comissao

Central de Avaliacao de Documentos.
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11 DESCRIGAO DO FLUXO DE TRABALHO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A descricao do processo de trabalho se inicia com a producao ou recebimento do

documento arquivistico, conforme segue:

INICIO: Documento arquivistico recebido ou produzido a classificar
1° Passo - Ler o documento e interpretar:

* Ler o documento e analisar conteldo e interpretar;
* Analisar composicao do documento (verificar se o documento é avulso ou composto).

2° Passo - ldentificar o tipo documental:

« Identificar a espécie documental e o tipo de atividade (espécie + atividade = tipo
documental) a que se refere (ex.: requerimento de incentivo a qualificacao, memorando
de solicitacao de mapeamento de processo);

* Caso se trate de cadastramento de processo administrativo, identificar o tipo de
processo (ex. Processo de Incentivo a Qualificacdo, Processo de Aposentadoria).

3° Passo - ldentificar tipo de atividade (meio ou fim):

Identificar se o tipo documental se refere as:

« Atividades-meio:

- ADMINISTRACAO GERAL (organizacdo e funcionamento, gestdo de pessoas, gestdo de
materiais, gestao de bens patrimoniais e de servicos, gestao de ocamentaria e financeira,
gestao da documentacao e da informacao, gestao de servicos postais;

- ADMINISTRACAO DE ATIVIDADES ACESSORIAS (gestdo de eventos e promocéo de visitas).

« Atividades-fim:
- ENSINO (cursos de graduacao, lato sensu e stricto sensu);

- PESQUISA (programas, projetos, pesquisa, iniciacao cientifica, transferéncia e inovacao
tecnoldgica);

- EXTENSAO (programas, projetos, cursos, prestacdo de servicos, difusdo, programa de
bolsas);

- EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL (ensino médio, técnico);

- ASSISTENCIA ESTUDANTIL (programas, convénios e projetos de concessdo de beneficios e
auxilios aos alunos)

4° Passo - Identificar assunto geral no CCD (Classe):

Com base no tipo documental e no tipo de atividade, identificar o assunto geral no
instrumento Codigo de Classificacdo de Documentos, por meio das classes (atividades-
meio: 000 e 900 ou atividades-fim: 100, 200, 300, 400, 500), conforme segue:
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- atividades-meio:

Classe 000 - administracao geral;
Classe 900 - administracao de atividades acessorias;

» atividades-fim:

Classe 100 - ensino;

Classe 200 - pesquisa;

Classe 300 - extensao;

Classe 400 - educacao basica e profissional;
Classe 500 - assisténcia estudantil.

(ex.: o tipo documental “Processo de Incentivo a Qualificacdo” esta relacionado as
atividades-meio, classe 000, por estar vinculado a gestao de pessoas).

5° Passo - Identificar assunto especifico no CCD (subclasse/grupo/subgrupo):

A partir da classe, identificar o codigo especifico na subclasse, grupo, e subgrupo, se
houver.

(Seguindo com o exemplo anterior, verifica-se que o “Processo de Incentivo a
Qualificacao” se refere a Subclasse 020 - Gestdo de Pessoas. Nessa logica, é possivel
identificar, a partir do instrumento de classificacdo, o assunto especifico ao processo
administrativo relacionado ao descritor do Subgrupo 023.12 - Reestruturacéo e alteracao
salarial, o qual inclui uma série de tipos de documentos pertinentes).

6° Classificar documento conforme CCD:

Atribuir ao tipo documental o cddigo especifico identificado no instrumento de
Classificacao.

7° Passo - Verificar prazos de guarda conforme TTD:

Verificar os prazos de guarda nos arquivos corrente e intermediario, relativos ao codigo
atribuido, bem como o campo observacées da TTD. Caso o co6digo ndo contemple prazos de
guarda, significa que ha desdobramento e o codigo atribuido devera ser revisto. Os
procedimentos de classificacao de documentos exigem muita atencao da unidade
administrativa.

8° Passo - Verificar destinacéao final conforme TTD:
Verificar a destinacao final do documento, ou seja, se sera eliminado apds o cumprimento

dos prazos de guarda nos arquivos corrente e intermediario, ou se sera recolhido ao
arquivo permanente.

Fim: Documento classificado.

Observagcao: Os oito passos acima descritos estdao relacionados a classificacdo de

documentos arquivisticos atualmente produzidos e recebidos.

29



B INSTITUTO FEDERAL

Santa Catarina

11.1 Mapa do processo de trabalho de classificacdao de documentos

Figura | - Mapa do processo de trabalho de classificacdao de documentos

Documento

Arquivistico
: , \
. Lero Identificar o ldentificar tipo Identificar Identificar assunto Classificar o erificar prazos
: documento e tipo de atividade assunto geral especifico no CCD documento de guarda
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Codigos de Classificacdao de Documentos
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Observacao: Atualmente, o SIPAC do IFSC apresenta a antiga codificacdo de documentos.

No entanto, o sistema esta sendo submetido a melhorias, a insercao de funcionalidades e

de atualizacao dos novos codigos de classificacao.
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