-

DIARIO |

Estado do Rio Grande do Sul

I OFICIAL

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, GOVERNANGA E GESTAO

INSTRUGOES NORMATIVAS
Gabinete da Secretaria
INSTRUGAO NORMATIVA
INSTRUGAO NORMATIVA SPGG N° 14/2025

Dispde sobre o Plano de Classificagdo de Documentos - PCD e a Tabela de Temporalidade
de Documentos - TTD, referentes as Atividades-Meio de Orgaos e Entidades do Poder
Executivo do Estado do Rio Grande do Sul.

A SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, GOVERNANGA E GESTAO , no uso das atribuigées que Ihe confere a
Lei Estadual n°® 15.934, de 1° de janeiro de 2023 e o Decreto Estadual n°® 52.808, de 18 de dezembro de 2015,

DETERMINA:

Art. 1° Ficam aprovados e estabelecidos o Plano de Classificagdo de Documentos - PCD e a Tabela de Temporalidade de
Documentos - TTD para as Atividades-Meio de Orgados e Entidades do Poder Executivo do Estado do RS, instrumentos de
gestao documental que ser&o regulados por esta Instru¢do Normativa.

§ 1° Para as finalidades desta Instrucdo Normativa, considera-se atividade-meio toda aquela que néo consista na prestacdo de
servigos publicos diretamente ao cidadao.

§ 2° As Entidades da Administragéo Indireta do Estado poderédo adotar instrumentos proprios para gestdo documental, mediante
submisséo ao 6rgao gestor do SIARQ/RS para a andlise e deliberagédo, ou adotar os instrumentos anexos a esta Instrucao.

CAPITULO |

DO PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 2°0 Plano de Classificagdo de Documentos - PCD € o instrumento elaborado a partir do estudo das estruturas e
atribuicdes das Atividades-Meio dos Orgéos da Administragdo Publica Direta e Entidades da Administracédo Indireta do Estado,
bem como da analise dos documentos por eles produzidos ou acumulados (Anexo I).

Paragrafo unico. Classificagdo documental € o ato ou efeito de analisar e identificar o conteudo do documento, relacionando-o
a funcéao, subfungao e atividade que resultou na sua produgéo ou acumulagao.



Art. 3°0 PCD das Atividades-Meio apresenta o Cddigo de Classificagdo de Documentos que correspondem as fungoes,
subfungdes, atividades e documentos.

§ 1° Cadigo de Classificagdo de Documentos € a estrutura logica para classificar dados, informagdes, documentos e processos,
usando uma combinagao de referéncias numéricas ou alfabéticas para representagao da fungéo, da subfuncao, da atividade e
do documento a partir do contexto da produgéo ou da acumulagao.

§ 2°A estrutura numérica dos Cddigos de Classificacdo de Documentos devera ser utilizada pelos Orgdos e Entidades,
obedecendo a hierarquia decimal estabelecida no Quadro de Cédigos de Classificagéo (Anexo ).

§ 3° Fungéo é o conjunto de atividades que o Estado exerce para a consecugao de seus objetivos, independente da hierarquia
ou da unidade administrativa competente.

§ 4° Subfungéo é o agrupamento de atividades afins, correspondendo cada subfungdo a uma modalidade da respectiva fungao.

§ 5°Atividade € o conjunto de acbes ou atos representados a partir de operagdes concretas que consequentemente geram
documentos e sdo agrupadas em fungdo de suas caracteristicas e contextos de produgéo.

§ 6° Documento para fins desta Instrucdo Normativa € o registro produzido para representar uma determinada atividade em
uma espécie documental, sendo espécie documental a configuracdo que o registro assume de acordo com a disposicao, a
natureza e a categoria do conteudo que se quer transmitir.

Art. 4° Os Orgdos e as Entidades produtoras sdo os responsaveis pela execugdo das fungdes de Estado.

Paragrafo unico. Para fins de organizagdo dos arquivos, deve-se obedecer ao principio da proveniéncia, segundo o qual, os
arquivos originarios de uma instituigdo 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 é o instrumento aprovado por autoridade competente que determina,
por meio da avaliagdo documental, os prazos de guarda e a destinag&o final de documentos produzidos a partir das atividades
desempenhadas pelos Orgaos e Entidades (Anexo llI).

Paragrafo unico. Avaliagdo documental é o processo de analise do conteido dos documentos, visando identificar e atribuir-
Ihes os valores primarios (administrativo, fiscal, legal) e secundarios (historico, probatério e informacional) e estabelecer seus
prazos de guarda e sua destinagao final.

Art. 6° A TTD referente as Atividades-Meio apresenta os seguintes campos:



| - cddigos de classificagéo, funcéo, subfungéo, atividades e documentos;
Il - os prazos de guarda corrente e intermediario e a respectiva destinagéo final dos documentos; e

Il - observagoes.

§ 1° Para cada cddigo de classificagao e respectivo documento sera estabelecido um Unico prazo de guarda e destinagao final.

§ 2°Prazo de guarda é aquele definido na Tabela de Temporalidade de Documentos, baseado em estimativas de uso e
valoracgdo primaria e secundaria, pelo qual os documentos deverdo ser mantidos na unidade de guarda.

§ 3° Prazo corrente € o tempo de guarda pelo qual o documento, em tramitacdo ou n&o¢ objeto de consultas frequentes em
fung¢éo do seu valor primario.

§ 4° Prazo intermediario € o tempo de guarda pelo qual o documento, apds cumprir o objetivo pelo qual foi produzido, aguarda o
cumprimento de obrigages probatérias ou fiscais e a respectiva destinagéo final.

§ 5° Destinagéo é o resultado da avaliagdo documental, que determina o encaminhamento do documento para a eliminagdo ou
guarda permanente, apos a prescrigdo dos prazos.

§ 6° Sera destinado para eliminagdo o documento que, apés o cumprimento dos respectivos prazos, ndo apresentar valor
secundario que justifique sua guarda.

§ 7° Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado de valor historico, probatério e informativo.

§ 8° No campo Observagéo poderdo ser registrados os atos legais e as razdes de natureza administrativa que fundamentam a
indicagédo dos prazos propostos, informacdes relevantes e equivaléncias dos documentos.

§ 9° Para fins de definigdo do termo inicial de contagem do prazo de guarda, considera-se:
| - em caso de documento avulso, a sua data de produgao;
Il - em caso de processo administrativo, a sua data de arquivamento; e

Il - em caso de dossiés, o seu documento com a data mais recente.

Art. 7° Os prazos de guarda dos documentos sdo estabelecidos e contabilizados em anos e, para os fins desta Instrugéo,
considera-se:

| - 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 prescri¢ao: intervalo de tempo durante o qual se pode invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer valer
direitos eventualmente violados; e

lll - prazo precaucional: intervalo de tempo que um documento é mantido por precaugdo antes de ser eliminado ou
recolhido para a guarda permanente, geralmente estabelecido por conveniéncia da administragcao, pela periodicidade
do uso, fins de referéncia ou seguranca.



Paragrafo unico. O tempo de guarda dos documentos sera dilatado sempre que ocorrer a interrupgdo ou suspensdo da
prescri¢cdo, em conformidade com a legislagéo vigente.

CAPITULO IlI

DA ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 8° A eliminacdo de documentos dos Orgdos e Entidades é decorrente da aplicagdo da TTD e devera ser conduzida pelas
unidades administrativas, sob orientagao, supervisdo e acompanhamento do APERS.

Art. 9° Toda e qualquer eliminagdo de documentos publicos deve ocorrer conforme normativa vigente do Sistema de Arquivos
do Estado do Rio Grande do Sul (SIARQ/RS) que estabelece os procedimentos para este fim.

Paragrafo unico. Documentos fisicos de guarda intermediaria que foram digitalizados nédo poderéo ser eliminados até que o
prazo de guarda prescreva ou desde que a digitalizagdo seja realizada em consondncia com os requisitos técnicos da
legislacao vigente.

CAPITULO IV

DA GUARDA PERMANENTE DE DOCUMENTOS

Art. 10. S30 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, de acordo com a
legislacao vigente; e

[l - os produzidos ou acumulados a partir de datas definidas em cortes cronoldgicos.

§ 1° Corte Cronologico € o marco temporal estabelecido para definir a guarda permanente de documentos, de acordo com
aspectos histéricos, sociais, econdbmicos, politicos e administrativos que garanta a preservagéo da totalidade de um conjunto
documental.

§ 2° Sao dois os cortes cronolégicos definidos no Poder Executivo do Estado do RS para preservagéo e recolhimento ao
APERS:

| - todos os documentos produzidos ou acumulados anteriormente ao dia 31 de dezembro de 1958, atribuindo o
contexto administrativo deste periodo; e

Il - documentos produzidos ou acumulados no periodo de 01 de janeiro de 2020 até 30 de julho de 2023, atribuindo o
contexto da Pandemia de COVID-19 no Rio Grande do Sul.



§ 3° Aos documentos produzidos ou acumulados ndo contemplados nos cortes cronoldgicos, aplicar-se-80 os prazos de guarda
e destinacao definidos na TTD.

Art. 11. Os documentos de guarda permanente nao poderéo ser eliminados apds a microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer
outra forma de reprodugéo.

Art. 12. Os documentos de guarda permanente seréo recolhidos em conformidade com a normativa vigente que estabelece os
procedimentos para recolhimento de acervos arquivisticos ao APERS.

CAPITULO V

DA APLICAGAO, ATUALIZAGAO E ALTERAGCAO DO PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS E DA TABELA DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Art. 13. Serao submetidos a aplicagdo do PCD e a TTD os documentos com caracteristicas formais que atestem sua origem,
integridade e autenticidade.

Art. 14. O PCD e TTD s&o instrumentos de aplicagéo obrigatéria pelas unidades administrativas de Orgdos e Entidades, em
todos os documentos produzidos e acumulados no ambito da execugéo de atividades-meio do Poder Executivo do Estado do
Rio Grande do Sul.

Art. 15. Para garantir a efetiva aplicagdo, os instrumentos PCD e a TTD deverdo ser implementados nos sistemas
informatizados que gerenciam, captam, produzem, tramitam ou armazenam documentos, de acordo com as regulamentagdes
vigentes.

Art. 16. Atividades, documentos, prazos e destinagées né@o contemplados no PCD e TTD dever&o ser identificados pelos
Orgéos e Entidades, procedendo com analise administrativa, juridica e técnica, sendo encaminhados ao 6rgdo gestor do
SIARQ/RS, para incorporacao nos respectivos instrumentos, se assim couber.

Art. 17. As propostas de estruturagéo, alteragao ou atualizagdo do PCD e da TTD deverado ser encaminhadas ao APERS para
analise e posterior deliberagao, cabendo a este também, enquanto 6rgédo gestor do SIARQ/RS, o reexame dos instrumentos a
qualquer tempo.

Art. 18. O APERS promovera a aplicagéo do PCD e TTD nos Orgéos e Entidades, por meio de orientagdo, acompanhamento e
inspecéo, procedendo, quando necessario, com a notificagdo para a correicdo das atividades de classificagdo, avaliagao,
eliminagéo e recolhimento.

Paragrafo unico. A gestdo documental relativa as atividades-meio sera exercida pelos arquivistas em todos 6rgédos ou
entidades em que lotados, conforme as atribuigbes do cargo.

CAPITULO VI

DAS DISPOSIGOES FINAIS



Art. 19. A destruicdo, a inutilizacdo ou a deterioracdo de documentos sem critérios normativos sujeitara os responsaveis a
responsabilidade penal, civil e administrativa, devendo ser apuradas as condutas mediante o devido processo legal, conforme
legislagéo vigente.

Art. 20. Os documentos avaliados com prazo de guarda intermediaria permanecerdo nos Orgdos e Entidades produtoras,
procedendo com a gestdo e conservagao até a respectiva prescrigéo e destinagédo final.

Art. 21. Serdo recolhidos, a partir de solicitagdo do Orgdo, da Entidade ou por demanda do APERS, apenas os documentos
avaliados com guarda permanente, apos haver findado os prazos de guarda corrente e intermediario previstos na TTD.

Paragrafo unico. Ao APERS cabera decidir sobre a conveniéncia e a oportunidade do recolhimento de documentos,
obedecendo a um cronograma, a ser definido.

Art. 22. As disposicdes desta Instrugdo Normativa aplicam-se também aos documentos nato digitais e digitalizados.

Art. 23. Revogam-se as disposicdes anteriores, especialmente a Instru¢do Normativa SMARH n° 01/2017.

Paragrafo unico. Os Instrumentos de Gestdo Documental publicados a partir da Instrugdo Normativa SMARH n° 01/2017 terédo
sua vigéncia dilatada até 31 de dezembro de 2025 considerando os seguintes regramentos:

| - quando o documento é destinado a eliminagéo, é autorizada a escolha do prazo de guarda entre as duas Tabelas de
Temporalidade;

Il - quando ha discrepancia da destinagao final entre as duas Tabelas de Temporalidade, assume-se sempre o cédigo
de classificagdo com destinagdo a Guarda Permanente.

Art. 24. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
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