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INSTRUGAO NORMATIVA N.° 008, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2023.
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO

Disciplina, no @ambito da UDESC, a destinacdo de
documentos mediante a aplicagao das Tabelas de
Temporalidade de Documentos referentes as
suas atividades-fim e as atividades-meio,
estabelecendo responsabilidades e
procedimentos.

A PRO-REITORA DE PLANEJAMENTO da FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA
CATARINA — UDESC, usando da competéncia atribuida pelo Art. 27 do Regimento Geral da
UDESC, e

Considerando:

A Lei Federal n°© 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados, regulamentada pelo Decreto n® 4.073, de 03 de janeiro de 2002, alterado
pelo Decreto n© 10.148, de 02 de dezembro de 2019;

A Lei Estadual n© 9.747, de 26 de novembro de 1994, que disp0e sobre a avaliacao e destinagao
dos documentos da Administracdo Publica Estadual;

O Decreto Estadual n© 902, de 21 de outubro de 2020, que dispde sobre o Sistema Administrativo
de Gestdao Documental, Editoracao e Publicacao Oficial (SGDPO);

A Portaria n® 1.141, de 23 de dezembro de 2022, da Secretaria de Estado da Administragao
(SEA), que determina o uso do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de
Documentos — Atividades-meio — Sistema de Classificacdo e Temporalidade de Documentos
(SCTD), a serem utilizados pelos érgaos da Administracdo Direta, Autarquias e Fundacoes do
Poder Executivo do Estado de Santa Catarina;

A Portaria n© 128, de 06 de fevereiro de 2023, da UDESC, que determina o uso do Plano de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos — Atividades-fim -(SCTD), da
Fundagdo Universidade do Estado de Santa Catarina (UDESC);

A Instrucdo Normativa n® 02/2006, da (SEA), que orienta quanto aos procedimentos relativos a
organizacdo e transferéncia da documentagdo oficial recebida e produzida pela Administragao
Direta, Autarquias e Fundagdes, em face da extingdo, incorporacgao e criagdo de 6rgaos publicos,
visando a preservagdo do patrimdnio documental e garantindo a recuperacdo e o acesso as
informacoes;

A Instrucdo Normativa n® 09/2007, da (SEA), que orienta quanto aos procedimentos relativos a
destinagdo da documentacgao oficial produzida e recebida pela Administragao Direta, Autarquias
e Fundagdes Estaduais e das medidas a serem observadas no recolhimento dos documentos
permanentes para Diretoria de Gestdao Documental/Arquivo Publico do Estado, visando a
otimizacdo da utilizagdo dos espacos, a racionalizacdo, a sistematizacdo da organizacdo das
massas documentais nos drgdos, garantindo a preservagao do patriménio documental e o acesso
as informacdes;

Pag. 1 de 7

N

O P4g. 01 de 07 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo UDESC 00049297/2023 e o cédigo LOW58M7A.



UupEsc

u UNIVERSIDADE
'.1 DO ESTADO DE

SANTA CATARINA

A Instrucao Normativa n® 18/2008, da (SEA), que orienta sobre os procedimentos relativos ao
Plano de Classificacao de Documentos de Arquivo do Estado de Santa Catarina e da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo do Estado de Santa Catarina das
atividades-meio e atividades-fim, no @mbito da Administracao Direta, Autarquias e Fundacoes;

A Instrucao Normativa n° 16/2020, da (SEA), que orienta sobre os procedimentos para a
eliminacdo de documentos no ambito dos drgaos e entidades da Administracao Publica Estadual;

A Resolucao UDESC CONSUNI n© 010/2022, que dispde sobre a regulamentacdo do Sistema
Administrativo de Gestdo Documental na Fundacao Universidade do Estado de Santa Catarina —
UDESC,

RESOLVE:

CAPiTULO I
DISPOSIGOES INICIAIS
Das DefinigcOes

Art. 1° Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se, em relagdo a terminologia arquivistica,
conforme Manual de Gestdo Documental, da Arquivo Publico do Estado de Santa Catarina,
Geréncia de Gestdao Documental — GEDOC:

Documentos Simples ou Avulsos - sdo formados por um Unico item. Ex.: Oficio, memorando,
relatério;

Documentos Compostos - ao longo de sua trajetoria sao formados por varios documentos
simples, com um interessado em comum. Ex.: Processo, dossi€, prontuario e expediente;

Documento Corrente: é aquele necessario ao desenvolvimento das atividades de rotina. Sao
documentos frequentemente consultados e seu arquivamento corrente tem o objetivo de facilitar
0 acesso a informacao;

Documento Intermediario: sdo documentos que aguardam prazos longos de precaucgao ou
prescricdo e aguardam a destinacao final, sendo a guarda permanente ou a eliminacdo,
documentos raramente consultados;

Documento Permanente: estes documentos perderam a vigéncia administrativa, mas sao
providos de valor secundario ou histérico-cultural;

Destinacdao de Documentos: envolve as atividades de analise, selegao e fixacao de prazos de
guarda dos documentos, ou seja, implica decidir quais os documentos a serem eliminados e quais
serao preservados permanentemente;

Transferéncia: envio dos documentos dos arquivos correntes para o0 arquivo
central/intermediario, onde aguardardo o cumprimento dos prazos de guarda e a destinagdo final;

Recolhimento: envio dos documentos para a instituicdo arquivistica publica (Arquivo Publico de
Santa Catarina), para a guarda permanente e acesso publico;

Eliminagdo: é a destruicdo dos documentos sem valor para guarda permanente, mas nenhum
documento podera ser eliminado se ndo tiver sido submetido a avaliacdo pela Comissao
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Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) e se nao constar na tabela de temporalidade
do 6rgdo;

Plano de Classificacdao de Documentos: € um instrumento técnico de gestdo documental que
cuida da classificagdo de documentos de arquivo. Esquema de distribuicdo de documentos em
classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das
estruturas e fungbes de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido. Expressao
geralmente adotada em arquivos correntes.

Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD): é a representacdo grafica do plano de
classificagdo de documentos das atividades-meio ou fim, em que constam os prazos estabelecidos
para a guarda de documentos nos arquivos corrente, intermediario e permanente e a respectiva
destinagdo dos documentos - eliminagao ou guarda permanente.

CAPITULO II
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 2° Compete aos setores da Reitora e dos Centros de Ensino a gestdao documental de seu
acervo de documentos, conservacdao dos processos e documentos e arquivo ou eliminagdo,
segundo determinam as Tabelas de Temporalidade de Documentos.

81° Os documentos produzidos pela UDESC gerados a partir das atividades-meio estao
subordinados ao Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos - Sistema
SCTD, utilizado pelos 6rgaos da Administracdo Direta, Autarquias e Fundacoes do Poder Executivo
do Estado de Santa Catarina (TTD/atividade Meio).

8§29 Os documentos produzidos pela UDESC gerados a partir das atividades-fim da Instituicdo,
Ensino, Pesquisa e Extensdo, estdao subordinados ao Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos elaborados pela UDESC (TTD/Atividade Fim).

Art. 3° Cabe a Coordenadoria de Documentagdo (CDOC/PROPLAN) supervisionar o processo de
Gestao Documental e orientar aos setores da Reitoria e dos Centros de Ensino, a Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos e o Comité Permanente de Gestao Documental
(COPEGED) de cada Centro acerca da gestdao documental, conforme Resolugcao n° 010/2022
CONSUNI.

CAPITULO III
CLASSIFICAGAO DOS DOCUMENTOS

Art. 4° A Classificacdo de Documentos é uma operagao intelectual e fisica que permite ordenar
os documentos por assunto, agrupando em classes, subclasses e, assim, sucessivamente, os
documentos provenientes das mesmas atividades e que possuam semelhanca de conteldo
informacional, os quais serdo representados por um cddigo numérico que consta no plano de
classificagao, visando sua recuperacao.

Paragrafo Gnico. Toda documentacdo produzida, recebida ou acumulada é classificada no ato
de producao, recebimento ou arquivamento.

Art. 5° As operagoes de Classificacao de Documentos sao:
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I. Ler o documento, identificando o assunto principal e o(s) secundario(s), quando
houver;

II. Verificar se o assunto é referente as atividades-fim ou as atividades-meio, conforme
documentos em vigor (TTDs e Planos de Classificacdo);

ITI. Localizar o(s) assunto(s) no Plano de Classificagdao de Documentos, utilizando o
indice, quando necessario;

IV. Observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos. Neste caso, o
documento é classificado no conjunto documental de maior prazo de guarda;

V. Quando o documento possuir anexo, este recebera o mesmo cédigo do documento
principal correspondente e sera classificado junto;

VI. Registrar as informagdes em planilha propria para controle e posterior destinagao
dos documentos - guarda ou eliminagdo - no seguinte formato: Anexo I - para
documentos das atividades meio (atividades administrativas); e Anexo II - para
documentos das atividades finalisticas (ensino, pesquisa ou extensao);

VII. Acondicionar os documentos em caixas de arquivo de tamanho padrdo com sua
respectiva identificagao.

CAPITULO IV
DESTINACAO DOS DOCUMENTOS

Art. 6° A destinacdo de documentos é a etapa onde os documentos sdo, criteriosamente,
avaliados de acordo com seus aspectos juridicos, legais, administrativos e deve ser realizada pelo
setor que estd de posse do documento, sob a orientacdo da CPAD, utilizando-se das TTDs, e
seguindo os prazos de guarda por elas determinados, visando a preservacao dos documentos ou
a execucao dos procedimentos de eliminacao.

81° Nos processos e documentos nato digitais, a classificacdo ocorre quando do cadastro no
SGPe, que ja vincula o documento a sua respectiva TTD, determinando sua destinagdo, ou seja,
seu prazo de guarda no sistema.

8§29 A contagem do prazo de guarda dos documentos, avulsos ou processos, deve se iniciar a
partir da data de arquivamento, que caracteriza a finalizacdo da acdo administrativa que
determinou a sua producao.

Art. 7° Os documentos classificados como de valor intermediario ou valor permanente devem
ser arquivados em local especifico e encaminhados aos arquivos da Instituicdo.

Paragrafo Gnico. A Reitoria e cada Centro de Ensino devera estabelecer espaco fisico e adocdo
de procedimentos para guarda dos documentos seguindo as orientagdes da CPAD.

; CAPiTULO V
CONTRATAGAO DE EMPRESA TERCEIRIZADA DE GUARDA DE DOCUMENTOS

Art. 8° Compete aos setores da Reitora e dos Centros arquivar e conservar 0S processos e
documentos considerados conclusos.
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§1° E facultada aos Centros/Reitoria a contratacdo de empresa para prestar assisténcia ou
auxiliar na gestdo documental, para garantir as condicdes de conservacao e preservagao dos
documentos.

8§29 Os servigos arquivisticos contratados deverdo ser realizados sob a supervisao da CPAD e de
acordo com os critérios técnicos estabelecidos pela legislacao arquivistica.

8§30 A contratacdo de empresa para prestar assisténcia ou auxiliar na gestdo documental ndo
anula a responsabilidade do poder publico sobre a elaboracdo dos instrumentos de gestdo
documental e de sua aplicacdo, seja em arquivos fisicos ou em arquivos digitais.

Art. 9° A Contratacdo da empresa terceirizada deve obedecer a legislacdo vigente, designando o
fiscal do contrato em cada Centro e Reitoria.

Paragrafo Gnico. Os servigos arquivisticos contratados deverdo ser realizados sob a orientagdo
da CPAD e da COPEGED do Centro de Ensino segundo os critérios técnicos estabelecidos pela
legislacdo arquivistica.

CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 10° Apos o periodo de guarda documental determinado pela aplicacdo das TTDs, os setores
da Reitoria e dos Centros de Ensino, responsaveis pela gestdo do seu acervo de documentos,
ficardo responsaveis por propor a eliminagcdo de documentos a CPAD, através de processo
cadastrado no SGPe.

Paragrafo Gnico. Os procedimentos para a eliminagdo de documentos devem obedecer as
determinacdes da Instrucdao Normativa n® 16/2020 da Secretaria de Estado da Administracdo ou
Instrucdao que a substitua.
Art. 11. Ficam revogadas as disposicoes em contrario.
Art. 12, Esta Instrucdao Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo;
Floriandpolis, 13 de dezembro de 2023.

Alex Onacli Moreira Fabrin

Pro-Reitor de Planejamento
(Documento assinado digitalmente)
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TABELA DE CLASSIFICACAO E AVALIACAO DOS DOCUMENTOS EXISTENTES NO SETOR
Atividades Meio
(N© da Portaria em vigor)

Conforme Portaria

ANEXO I

Codigo segundo
o Plano de
Classificacao

Informacoes sobre o documento

Prazo de Guarda atividades meio

Destinacdo
atividades meio

Provenién
cia

Ano
de

emissa
o]

Referén
cia

Assun
to

Classe segundo a

TTD

Fase
Corrente
em anos

Fase

Intermediaria

€em anos

Tot
al

Eliminacg
ao

no ano
de

Guarda
Permanent
e

NO
Caix
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ANEXO II
TABELA DE CLASSIFICACAO E AVALIACAO DOS DOCUMENTOS EXISTENTES NO SETOR - Atividades
Fim
Conforme Portaria (N© da Portaria em vigor)
~ Prazo de Guarda atividades | Destinacdo atividades
P Informacoes sobre o documento ! -
Cédigo fim Fim
segundo o Ano Fase limi ~
Planode | de | pereranci . oo |Corrent|  Fase | JEIMINACE| Garga | No
Classificag | Proveniénc eferénci |, . nto asse segundo a e nterme iar | Tota o Permanent | Caix
0 ia N a TTD ia I no ano
emissa em e a
em anos de
0 anos
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