NORMATIVA PARA ELABORACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL



sy PREFEITURA DE

£ i —_
o © INFRAESTRUTURA
E OBRAS

DE NITEROI
TEMPO DE AVANCAR

SUMARIO

1. DISPOSICOES GERAIS
1.1 Apresentacao
1.2 Contextualizacéo
1.3 Objetivos
1.4 Abrangéncia
1.5 Fundamentacgédo Legal e Normativa
1.6 Defini¢cBes e Conceitos Arquivisticos

2. PRINCIPIOS ARQUIVISTICOS APLICAVEIS
2.1 Principio da Proveniéncia
2.2 Principio da Organicidade
2.3 Ciclo de Vida dos Documentos
2.4 Avaliagdo Documental

3. RESPONSABILIDADES
3.1 Unidade Produtora de Documentos
3.2 Comissao Setorial Permanente de Gestao e Avaliacdo de
Documentos (CSPGAD)
3.3 Arquivos da CSPGAD

PARTE |
PLANO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL

4. METODOLOGIA DE ELABORACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO
4.1 Levantamento da Estrutura Organizacional
4.2 Identificacao de Funcbes, Subfuncdes e Atividades
4.3 Diagnostico da Producado Documental
4.4 Analise de Processos de Trabalho

5. ESTRUTURA DO PLANO DE CLASSIFICACAO
5.1 Fungdes
5.2 Subfuncdes
5.3 Atividades
5.4 Tipologias Documentais
5.5 Codificacéo e Padronizacao



INFRAESTRUTURA
E OBRAS
DE NITEROI

6. PLANO DE CLASSIFICACAO DAS ATIVIDADES-MEIO
6.1 Gestdo Administrativa
6.2 Gestao de Pessoas
6.3 Gestéo Financeira e Orcamentéria
6.4 Gestao de Materiais e Patrimonio
6.5 Gestao Juridica
6.6 Gestao da Informacéo e Tecnologia
6.7 Comunicagao e Relagdes Institucionais
6.8 Gestéo de Obras

7. PLANO DE CLASSIFICACAO DAS ATIVIDADES-FIM
7.1 Identificacdo das Funcdes Finalisticas
7.2 Subfuncbes Especificas
7.3 Atividades Finalisticas
7.4 Tipologias Documentais Finalisticas
7.5 Codificacdo Especifica das Atividades-Fim

PARTE Il - TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

8. METODOLOGIA DE AVALIAQAO DOCUMENTAL
8.1 Critérios de Avaliacéo
8.2 Valores Primario e Secundario
8.3 Andlise Legal, Administrativa e Histérica

9. ESTRUTURA DA TABELA DE TEMPORALIDADE
9.1 Cabdigo de Classificacao
9.2 Série Documental
9.3 Prazo de Guarda nas Fases Corrente e Intermediaria
9.4 Destinagao Final (Eliminagdo ou Guarda Permanente)
9.5 Observacdes e Restricbes de Acesso

10.TABELA DE TEMPORALIDADE DAS ATIVIDADES-MEIO
10.1 Séries Documentais Administrativas
10.2 Prazos de Guarda
10.3 Destinacao Final



sy PREFEITURA DE

£ i —_
o © INFRAESTRUTURA
E OBRAS

DE NITEROI
TEMPO DE AVANCAR

11. TABELA DE TEMPORALIDADE DAS ATIVIDADES-FIM
11.1 Séries Documentais Finalisticas
11.2 Prazos de Guarda
11.3 Destinacao Final

PARTE Ill - IMPLEMENTACAO E CONTROLE

12. IMPLEMENTAQAO DO PLANO E DA TABELA
12.1 Procedimentos de Aplicacéo
12.2 Capacitacdo dos Usuarios
12.3 Integracdo com Sistemas Informatizados

13.REVISAO E ATUALIZACAO
13.1 Periodicidade de Revisdo
13.2 Procedimentos para Alteracao

14.DISPOSICOES FINAIS
14.1 Aprovacéo e Vigéncia
14.2 Casos Omissos
15.ANEXOS
15.1 ANEXO I - Cdédigo de Plano de Classificacdo Documental
15.2 ANEXO II - Classificacdo Documental
15.3 ANEXO IIl — Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos
15.4 ANEXO IV - Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos
15.5 ANEXO V - Termo de Eliminacdo de Documentos
15.6 ANEXO VI — Guia de Eliminacdo de Documentos
15.7 ANEXO VIl - Guia de Eliminacéo de Processos de Prestagéo de
Contas



INFRAESTRUTURA
E OBRAS
DE NITEROI

LISTA DE SIGLA, ABREVIACOES E CODIGOS.

SIGLA / ABREVIACAO /CODIGO

SIGNIFICADO

AN

Arquivo Nacional

CONARQ Conselho Nacional de Arquivos

CONCAR Comissdo Nacional de Cartografia

CONCLA Comisséo Nacional de Classificacdo
Coordenacédo Geral de Desenvolvimento e Andlise

CODAG de Instrumentos de Gestdo de Documentos e
Arquivos

LDO Lei de Diretrizes Orcamentarias

SINAR Sistema Nacional de Arquivos

LGPT Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais

PAC Programa de Aceleracdo do Crescimento

PDA Plano de Dados Abertos

PL Projeto de Lei

PLOA Projeto de Lei Orcamentaria Anual

PPA Plano Plurianual

PPP Parceria Publico-Privada

PRES - (1902) Presidéncia

DCI (1957) Divisao de Controle Interno

ASCOM Assessoria de Comunicacao

DGAP (1903) Diretoria Administrativa e de Gestdo De Pessoas

DGP (296) Gestao De Pessoas

DGAP- Contratos (1904)

Contratos

DGAP - TI (1905)

Tecnologia e Informacao

DGAP - Servicos Gerais (1906)

Servicos Gerais

DGAP - Almoxarifado (580)

Almoxarifado

DGAP — Div. de Compras (1907)

Divisdo de Compras

DGAP - Protocolo (1913)

Protocolo

DGAP — Documentos (2447)

Divisdo de Documentos

DGAP - Arquivo Geral (2640)

Arquivo Geral

DF (258)

Diretoria Financeira

DF - Contabilidade

Contabilidade

DF — Planej. e Orcamento (74)

Planejamento e Orgcamento

DF — Tesouraria (133)

Tesouraria

DPCR (2408)

Diretoria De Planejamento E Captacdo Recurso

DOE (1908) Diretoria De Obras Especiais
DO (1908) Diretoria de Operacdes
DPR (1910) Diretoria de Pavimentacdo e Reparos
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DJ (1911) Diretoria Juridica

CPL (1956) Comisséo Permanente de Licitacao.

PCD Plano de Classificacdo Documental

CCD Cdédigo de Classificacdo de Documentos

TTDD Tabela de Temporalidade Destinacdo de
Documentos

LED Listagem de Eliminacdo de Documentos

CPAD Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos

CSPGAD Comissdo Setorial Permanente de Gestdo e
Avaliacdo de Documentos

CCGD Comissédo Central de Gestdo de Documentos

CSGD Comisséao Setorial de Gestdo de Documentos

GT Grupo de Trabalho

SCAD Subcomissbes de Avaliacdo de Documentos
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1. DISPOSICOES GERAIS

1.1. Apresentacgdo

A Empresa de Infraestrutura e Obras de Niter6i — ION, enquanto empresa
publica integrante da Administracdo Indireta do Municipio de Niterdi,
responsavel pela execucédo de obras e servigos de infraestrutura, vem orientar
sua administracdo quanto a constituicdo da implementacdo do Plano de
Classificacdo Documental (PCD) e da Tabela de Temporalidade e Destinacéo
de Documentos (TTD) e Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
(CPAD).

Nos termos da legislacdo arquivistica vigente, a CPAD - Comissdo Permanente
de Avaliacdo de Documentos é responsavel por conduzir o processo de
analise, avaliacdo e selecdo da documentacdo produzida e acumulada no
ambito da ION, visando a identificacdo dos documentos de guarda permanente
e a eliminacdo daqueles destituidos de valor administrativo, legal ou historico,
observadas as normas legais e técnicas aplicaveis.

1.2. Contextualizacao

A ION tem suas finalidades definidas em seu Estatuto Social, aprovado em
Assembleia Geral Extraordinaria de 19 de dezembro de 2023, atuando na
execucdo, manutencao, fiscalizacdo e regulacdo de obras e servicos de
infraestrutura no Municipio de Niteréi, adotando a governanca presente na Lei
n° 13.303, de 30 de junho de 2016, e demais normas aplicaveis.

A politica de gestdo de documentos no ambito da Administracdo Publica é
regida pela Lei n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados, bem como pelos Decretos n°
15.108/2023, de 20 de outubro de 2023, e Decreto n°® 14.362/2022 de 13 de
abril de 2022 que estabelecem as atribuicbes da Comissédo Permanente de
Avaliacdo de Documentos e Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade
e Destinagdo de Documentos relativos as Atividades-meio e Atividades-fim.

Nesse contexto, a ION deverd instituir sua CPAD - Comissdo Permanente de
Avaliacédo de Documentos com a finalidade de orientar, coordenar e executar
os procedimentos de avaliacdo, destinacdo e eliminagcdo de documentos,
observando os prazos e critérios estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade
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e Destinacdo de Documentos (TTDD) aplicaveis as atividades-meio e as
atividades-fim da empresa.

A publicagdo do Decreto n® 15.108/2023 trouxe alteragbes relevantes no
processo de eliminacdo de documentos, impactando diretamente a atuacao da
CPAD, especialmente quanto a responsabilidade pela aprovacao das Listagens
de Eliminacdo de Documentos (LED). Diante disso, estas orientagcdes visam
esclarecer o papel da CPAD - Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos na ION, sua composicao, atribuicdes e funcionamento.

1.3. Objetivo

Esta normativa tem por objetivo estabelecer diretrizes, procedimentos e
responsabilidades para a organizacdo, classificacdo, avaliagcdo, guarda,
destinacdo e acesso aos documentos de arquivo produzidos e recebidos pela
ION, no exercicio de suas atividades administrativas e finalisticas.

S&o objetivos especificos desta normativa:

a) Instituir critérios para a elaboracao e aplicacdo do Plano de Classificacao
Documental (PCD) e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos (TTD);

b) Assegurar a padronizagcao dos procedimentos de gestdao documental, em
conformidade com o0s principios arquivisticos reconhecidos
nacionalmente;

c) Garantir a preservacdo da memodria institucional e a protecdo dos
documentos de valor permanente;

d) Promover a racionalizacdo da producdo documental, evitando a
acumulacgao indevida de documentos;

e) Assegurar 0 acesso a informacéo publica, a transparéncia administrativa
e a seguranca juridica;

f) Apoiar a tomada de decisdo administrativa e a prestacado de contas aos
orgaos de controle e a sociedade.

1.4. Abrangéncia

Esta normativa aplica-se a toda empresa. Estdo sujeitos as disposi¢cdes desta
normativa todos os documentos de arquivo, independentemente do suporte ou
formato, incluindo documentos fisicos, digitais, eletrénicos, audiovisuais,
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iconogréficos, cartograficos e bases de dados, produzidos ou recebidos no
desempenho das atividades-meio e atividades-fim.

A observancia desta normativa é obrigatério para servidores publicos,
empregados publicos, gestores, comissfes setoriais de gestdo de documentos
e demais agentes que, direta ou indiretamente, atuem na producéao, tramitacao,
uso, guarda ou destinacdo de documentos publicos.

1.5.Fundamentacéo Legal e Normativa

Esta normativa fundamenta-se no seguinte arcabouco legal, normativo e
técnico:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, especialmente
no que se refere ao direito de acesso a informacéo e a preservacao do
patrimdnio documental publico;

Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados e define a gestdo de
documentos como dever do Poder Publico;

Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a
Informacao — LAI);

Lei Federal n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecao
de Dados Pessoais — LGPD), no que se refere a protecdo de dados
pessoais contidos em documentos arquivisticos;

Decreto Municipal n°® 14.362, de 2022, que institui o Plano de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos no ambito
do Municipio de Niterai;

Decreto Municipal n° 15.108, de 2023, que dispde sobre as atribuicbes
da Comissdo Central de Gestdo de Documentos (CCGD) e das
ComissOes Setoriais de Gestao de Documentos (CSGD);

Decreto Municipal n® 15.247/2024 de 2024, que dispde sobre aprovacao
do plano de classificacdo e tabela de temporalidade de documentos
relativos as atividades meio do municipio de Niterai.

Normas, resolucdes e orientacdes técnicas do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), em especial aquelas relativas a classificacao,
avaliacdo, temporalidade, destinacdo e preservacdo de documentos
arquivisticos;
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Diretrizes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) e boas praticas
arquivisticas reconhecidas nacional e internacionalmente.

1.6. Defini¢cdes e Conceitos Arquivisticos

Para os fins desta normativa, adotam-se as seguintes definicdes e conceitos,
em conformidade com o CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos:

a)

b)

f)
9)

h)

)

Documento de Arquivo: informacéo registrada em qualquer suporte ou
formato, produzida ou recebida por pessoa fisica ou juridica no exercicio
de suas atividades, que constitui prova ou evidéncia dessas atividades;
Gestdo de Documentos: conjunto de procedimentos e operacoes
técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacao,
arquivamento e destinacao final dos documentos de arquivo, visando a
eficiéncia administrativa e a preservacédo da memoria institucional,

Plano de Classificacdo Documental (PCD): instrumento arquivistico
gue organiza os documentos de acordo com as fungdes, subfuncdes e
atividades do setor produtor, refletindo a estrutura funcional da ION;
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTD):
instrumento que estabelece os prazos de guarda dos documentos nas
fases corrente e intermediaria, bem como sua destinacdo final, seja
eliminacdo ou guarda permanente;

Avaliacdo Documental: processo de analise que identifica os valores
primarios e secundarios dos documentos, com vistas a definicdo de
prazos de guarda e destinacéo final;

Documento Corrente: documento em curso ou frequentemente
consultado, necessario ao desempenho das atividades administrativas;
Documento Intermediario: documento que, ndo sendo mais de uso
corrente, aguarda destinacéao final, sendo eventualmente consultado;
Documento Permanente: documento de valor historico, probatério ou
informativo, destinado a preservacéao definitiva;

Eliminacdo de Documentos: descarte definitivo de documentos que
tenham cumprido seus prazos de guarda e ndo possuam valor
permanente, realizado mediante procedimento formal e autorizado pela
autoridade competente;

Digitalizacdo de Documentos: Os documentos serdo submetidos a
uma curadoria e sua divida digitalizagéo.
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k) Atividade-Meio: conjunto de fun¢des administrativas de carater geral
que dao suporte as atividades finalisticas;

) Atividade-Fim: conjunto de fungbBes diretamente relacionadas as
finalidades institucionais da ION.

2. PRINCIPIOS ARQUIVISTICOS APLICAVEIS

2.1. Principio da Proveniéncia

O Principio da Proveniéncia estabelece que os documentos de arquivo devem
ser mantidos e organizados de acordo com a entidade ou unidade
administrativa que o0s produziu ou acumulou, preservando sua origem
institucional. Esse principio visa impedir a mistura de documentos provenientes
de diferentes 6érgaos, entidades ou produtores, assegurando a integridade do
fundo documental e a autenticidade das informacdes registradas.

A observancia do principio garante que os documentos reflitam fielmente as
funcdes e atividades que Ihes deram origem, permitindo a correta interpretacéo
de seu contexto de producdo, bem como a recuperacdo eficiente das
informacdes. No ambito da Administracdo Publica, esse principio €
fundamental para a responsabilizacdo administrativa, a seguranca juridica e a
preservacao da memaria institucional.

2.2.Principio da Organicidade

O Principio da Organicidade determina que o0s documentos devem ser
organizados de acordo com as rela¢gdes naturais estabelecidas no decorrer das
atividades e processos de trabalho da ION produtora. Os documentos de
arquivo ndo sdo produzidos de forma isolada, mas como resultado direto das
funcdes, subfuncdes e atividades desempenhadas pelos 6rgéos e entidades.

A organicidade expressa a relagcdo logica e funcional existente entre os
documentos, refletindo a estrutura administrativa e os fluxos de trabalho da
ION. A aplicacéo desse principio é essencial para a elaboracdo do Plano de
Classificacdo Documental, pois assegura que a organizacdo dos documentos
represente fielmente as atividades institucionais, facilitando a gestdo, a
recuperacédo da informacéo e a compreensao do contexto administrativo.
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2.3.Ciclo de Vida dos Documentos

O Ciclo de Vida dos Documentos refere-se as diferentes fases pelas quais os
documentos de arquivo transitam desde sua producéo até sua destinacao final.
Esse conceito fundamenta a gestdo documental e reconhece trés fases
distintas:

a) Fase Corrente: compreende o0s documentos em uso frequente,
necessarios a execucdo das atividades administrativas, técnicas ou
operacionais do setor produtor;

b) Fase Intermediaria: corresponde aos documentos que ja cumpriram
sua funcdo administrativa imediata, mas que ainda devem ser mantidos
por razdes legais, probatérias ou administrativas, aguardando
destinacao final,

c) Fase Permanente: abrange os documentos que possuem valor
histérico, informativo ou probatério e que devem ser preservados de
forma definitiva.

O reconhecimento do ciclo de vida permite a adocdo de procedimentos
adequados de guarda, acesso, transferéncia e destinacdo dos documentos,
promovendo eficiéncia administrativa, economia de recursos e preservacao da
memo©ria institucional.

2.4. Avaliagdo Documental

A Avaliacdo Documental é o processo que consiste na analise dos documentos
de arquivo com o objetivo de identificar seus valores primarios e secundarios,
estabelecendo os prazos de guarda e a destinagao final a serem adotados.
Trata-se de uma etapa essencial da gestdo de documentos, realizada com
base em critérios administrativos, legais, fiscais, técnicos e historicos.

by

Os valores primarios referem-se a utlidade dos documentos para fins
administrativos, juridicos e fiscais, enquanto os valores secundarios dizem
respeito ao potencial de uso dos documentos como fonte de pesquisa, prova
histérica ou memdria institucional.

A avaliacdo documental € formalizada por meio da Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos, elaborada e aplicada pelas Comisstes de Gestao
de Documentos, sob coordenacéo da autoridade competente. A eliminacdo de
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documentos somente poderd ocorrer apdés o cumprimento dos prazos
estabelecidos, mediante procedimento administrativo formal, garantindo
transparéncia, controle institucional e conformidade com a legislacéo vigente.

3. RESPONSABILIDADES

3.1.Unidade Produtora de Documentos

O Protocolo Geral é o setor responsavel pela abertura de processos,
recebimento, e tramitacdo, o uso e guarda inicial dos documentos decorrentes
do exercicio de suas funcdes e atividades institucionais fica a cargo do setor
Arquivo Geral ap06s o arquivamento devido pelo Protocolo

Compete a Unidade Produtora:

a) Produzir e registrar documentos de forma padronizada, observando as
normas de gestao documental vigentes;

b) Classificar os documentos de acordo com o Plano de Classificacédo
Documental (PCD) aprovado;

c) Aplicar os prazos de guarda estabelecidos na Tabela de Temporalidade
e Destinacéo de Documentos (TTD);

d) Promover a correta tramitagdo e arquivamento dos documentos,
evitando acumulos indevidos e desorganizacao;

e) Encaminhar os documentos para transferéncia ao Arquivo Setorial ou
Arquivo Geral, conforme os prazos e procedimentos definidos;

f) Colaborar com as Comissdes de Gestdo de Documentos no
levantamento, avaliacdo e destinacdo documental.

3.2.Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD)

A CPAD desempenha papel fundamental na orientacdo e na efetivagdo do
processo de gestao, avaliacao e eliminacdo de documentos da ION. Compete a
Comissédo analisar, avaliar e selecionar os documentos produzidos e
acumulados no exercicio das atividades da empresa, assegurando o
cumprimento da legislagcéo arquivistica vigente.

Nos termos do art. 9° do Decreto n® 15.108/2023, compete a CPAD da ION:
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Elaborar o Cddigo de Classificacdo de Documentos e as Tabelas de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as atividades-fim
da ION, submetendo-os a aprovacdo da autoridade competente e da
ION  responsavel, conforme a esfera de  competéncia;
Todos os orgaos e entidades da Administracdo Publica devem possuir
instrumentos técnicos de gestdo documental, relativos as suas
atividades finalisticas. No ambito da ION, cabera a CPAD promover a
elaboracdo, revisdo e atualizacdo desses instrumentos, observando as
orientacdes técnica da politica arquivistica vigente.

Aplicar e orientar a aplicacdo do Codigo de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as atividades-
meio e as atividades-fim da ION;
Para as atividades-meio, deverdo ser observados o0s instrumentos
técnicos de gestdo documental adotados pela Administracdo Publica. No
caso das atividades-fim, a CPAD devera orientar a correta aplicacdo dos
instrumentos especificos aprovados para a realidade institucional da
ION.

Orientar os setores da ION, analisar, avaliar e selecionar os documentos
produzidos e acumulados, visando a identificacdo dos documentos de
guarda permanente com sua digitalizacdo e a eliminacdo dos
documentos destituidos de valor;

A avaliacdo documental constitui funcdo arquivistica essencial e se
concretiza por meio da analise criteriosa dos documentos, com base nos
prazos e destinacfes estabelecidos na Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos.

A CPAD, em conjunto com o setor responsavel pela gestdo documental
da ION, devera capacitar e orientar os setores organizacionais quanto
aos procedimentos de avaliacdo, selecdo, guarda e eliminacdo de
documentos.

A eliminacdo de documentos serd formalizada por meio do
preenchimento das Listagens de Eliminacdo de Documentos (LED) e
demais etapas previstas no Decreto n® 15.108/2023, Capitulo IV.

Todos os processos de andlise, selecdo e eliminagdo de documentos
deverdo ser previamente examinados e aprovados pela CPAD.
Submeter as Listagens de Eliminacdo de Documentos a aprovacao da
autoridade maxima da ION;
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h) A CPAD reunir-se-a, ordinariamente, no minimo de forma mensal, e
extraordinariamente sempre que convocada por seu presidente ou por
solicitacdo de, no minimo, um terco de seus membros.

Em conformidade com o Decreto n° 15.108/2023, a aprovagao das Listagens
de Eliminacdo de Documentos € de responsabilidade do titular maximo da
entidade. Caberd a CPAD realizar a andlise técnica da LED, promovendo os
ajustes necessarios antes de sua submissédo a autoridade competente.

Nos casos de documentos ndo contemplados na Tabela de Temporalidade, a
eliminacdo dependera de autorizacdo excepcional da ION presidente da CPAD
competente, conforme dispbe o art. 2°, 82° da Resolugdo CONARQ n°
44/2020.

ApoOs a autorizacdo, deverdo ser elaborados o Edital de Ciéncia de Eliminacéo
de Documentos e o Termo de Eliminacdo, quando da efetiva destruicdo dos
documentos.

3.2.1. Composicdo da CPAD

A CPAD da ION seré instituida por ato administrativo préprio, com designacéo
de seus membros pela autoridade competente.

A Comissao sera composta, preferencialmente, por:

a) Responsavel pela Divisdo de Documentos da ION, que a presidira;

b) Representantes do setor DGAP - Protocolo organizacionais da empresa,
com conhecimento das atividades desenvolvidas e dos documentos
produzidos;

c) Representante do setor financeiro, para a avaliacdo documental relagéo
a orcamento, pagamento entre outros.

d) Representante do setor juridico, para avaliacdo documental pertinente.

e) Representante técnico area de engenharia/arquitetura para avaliacéo de
documentos referente as obras.

f) Cada membro titular tera um suplente, que o substituira em suas
auséncias ou impedimentos.
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3.2.2. Funcionamento da CPAD

O quorum de instalacao sera de maioria absoluta dos membros e o quérum de
deliberacdo ser4d de maioria simples, cabendo ao presidente o voto de
qualidade em caso de empate.

Poderdo ser instituidos Grupos de Trabalho (GTs) ou Subcomissées de
Avaliacdo de Documentos (SCADSs) para auxiliar os trabalhos da CPAD.

A Comissdo sera exercida por, no minimo, dois servidores designados pelo
presidente da CPAD.

A participacdo na CPAD sera considerada prestacdo de servico publico
relevante.

3.3. Arquivos da CSGD
3.3.1. Arquivo Setorial

O Arquivo Setorial € o setor responsavel pela guarda, organizacéo, controle e
acesso aos documentos na fase intermediaria, vinculada a Diretoria de Gestao
Administrativa e de Pessoas (DGAP) na Divisdo de Documentos.

Séo atribuicbes do Arquivo Setorial:

a) Receber, organizar e custodiar os documentos transferidos pelas
Diretorias;

b) Assegurar condicbes adequadas de guarda, preservagao e seguranca
dos documentos sob sua responsabilidade;

c) Atender as demandas de consulta e empréstimo de documentos,
observadas as restrigdes legais de acesso;

d) Preparar e instruir processos de eliminacdo documental, quando
autorizados, em conformidade com as normas e com a aprovacgéo da
autoridade competente;

e) Preparar e executar a transferéncia de documentos destinados a guarda
permanente ao seu arquivo respectivo.

f) Prestar apoio técnico as Unidades Produtoras e as Comissdes Setoriais
de Gestdo de Documentos.
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3.3.2. Arquivo Geral

O Arquivo Geral é a setor responsavel pela coordenacao, controle e custddia
dos documentos de arquivo em nivel institucional, bem como pela guarda dos
documentos de valor permanente, quando designado como Arquivo
Permanente.

Compete ao Arquivo Geral

a) Coordenar e supervisionar a politica de gestdo de documentos no
ambito da ION;

b) Receber, custodiar e preservar os documentos de valor permanente,
assegurando sua integridade fisica e intelectual;

c) Estabelecer normas, procedimentos e orientacfes técnicas para 0s
arquivos setoriais e unidades produtoras;

d) Promover a preservacédo, conservacao preventiva e, quando necessario,
a restauracado de documentos;

e) Garantir o acesso aos documentos permanentes, observadas as normas
de sigilo, protecéo de dados pessoais e legislacao vigente;

f) Apoiar a Comisséo Central de Gestdo de Documentos nas atividades de
avaliacao, eliminacado e destinacdo documental;

g) Atuar como depositario da memdria institucional, assegurando a
preservacao do patrimoénio arquivistico publico.

3.3.3. Arquivo Permanente

O Arquivo Permanente, quando destinado ao Arquivo Geral, tem como fungéo
especifica a custddia definitiva dos documentos de valor histdrico, probatorio e
informativo, assegurando sua preservacdo e disponibilizacdo para fins
administrativos, culturais e de pesquisa.

3.3.4. Arquivo Eletrdnico

O Arquivo Eletrébnico é o conjunto de documentos digitais produzidos ou
digitalizados, organizados segundo o plano de classificacdo, submetida a
tabela de temporalidade e mantida sob controle institucional, garantindo
autenticidade, integridade, acesso e preservagéo.
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PARTE |
PLANO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL

4. METODOLOGIA DE ELABORACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO

4.1.Levantamento da Estrutura Organizacional

O Levantamento da Estrutura Organizacional consiste na identificacdo e
analise da organizacdo administrativa da ION, incluindo sua estrutura
hierarquica, competéncias legais, atribuicbes regimentais e fluxos de
autoridade. Esta etapa tem como finalidade compreender como a ION esta
formalmente organizada e como seus setores se relacionam entre si.

Devem ser considerados, entre outros elementos, 0s atos normativos que
instituem a estrutura organizacional, tais como leis, decretos, regimentos
internos e organogramas, bem como eventuais alteragcdes administrativas. O
conhecimento da estrutura organizacional é fundamental para assegurar que o
Plano de Classificacdo Documental reflita corretamente a origem, a
responsabilidade e o contexto de producdo dos documentos.

4.2.1dentificacao de Func¢des, Subfuncdes e Atividades.

A Identificacdo de Funcfes, Subfuncdes e Atividades correspondem a analise
funcional da ION, visando reconhecer as atribuicdes exercidas e 0s processos
que dao origem a producdo documental. As funcdes representam os grandes
conjuntos de responsabilidades institucionais; as subfuncdes correspondem a
desdobramentos dessas funcdes; e as atividades referem-se as acles
especificas executadas no cotidiano administrativo.

Essa identificacdo deve contemplar tanto as atividades-meio, de carater
administrativo e de apoio, quanto as atividades-fim, diretamente relacionadas
as finalidades institucionais do 6rgéo. A correta definicdo desses elementos &
essencial para a construcdo de um Plano de Classificacdo coerente, funcional
e alinhado ao Principio da Organicidade.

4.3. Diagnostico da Produgcdo Documental

O Diagnostico da Producdo Documental tem por objetivo mapear e caracterizar
os documentos produzidos e recebidos pela ION no exercicio de suas
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atividades. Esta etapa envolve o levantamento dos tipos documentais
existentes, dos suportes utilizados, dos volumes produzidos, da frequéncia de
uso e dos fluxos de tramitacao.

O diagnostico permite identificar redundancias, lacunas, acumulos indevidos e
praticas inadequadas de arquivamento, fornecendo subsidios para a
racionalizacdo da producdo documental e para a definicdo de critérios de
classificacdo e temporalidade. Além disso, possibilita avaliar as condi¢des de
guarda, acesso e preservacdo dos documentos, tanto fisicos quanto digitais.

4 .4. Anélise de Processos de Trabalho

A Andlise de Processos de Trabalho consiste no estudo dos fluxos
operacionais e administrativos que geram documentos, desde sua producao
até sua destinacao. Essa andlise busca compreender como os documentos sédo
criados, utilizados, compartilhados, arquivados e transferidos ao longo dos
processos institucionais.

Por meio da andlise dos processos, € possivel identificar pontos criticos,
gargalos, riscos a integridade documental e oportunidades de melhoria na
gestédo da informacdo. Essa etapa contribui para o alinhamento entre a gestao
documental e os sistemas de informacdo, garantindo que o Plano de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade estejam integrados as rotinas

administrativas e as praticas de governanca documental da ION.

5. ESTRUTURA DO PLANO DE CLASSIFICACAO

5.1.Funcdes

As Funcdes representam o nivel mais amplo da estrutura do Plano de
Classificacdo Documental e correspondem aos grandes conjuntos de
competéncias e responsabilidades institucionais atribuidas a esta ION. As
fungbes refletem a missédo institucional e estdo diretamente relacionadas as
atribuicOes legais e regimentais da organizacao.

No ambito da gestdo documental, as fungbes constituem o primeiro nivel de
organizacdo dos documentos e devem abranger tanto as atividades-meio,
comuns a diversos 6rgaos, quanto as atividades-fim, especificas da atuacéo
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institucional. A definicdo clara das funcBes é essencial para garantir a correta
identificacdo da origem e do contexto de producdo documental.

5.2. Subfung¢des

As Subfuncdes consistem no desdobramento das funcdes em conjuntos
menores e mais especificos de atribuicbes, agrupando atividades correlatas
que compartilham objetivos e caracteristicas semelhantes. As subfuncdes
permitem maior detalhamento da estrutura funcional, facilitando a organizacao,
0 controle e a recuperagao dos documentos.

A identificagdo das subfuncdes deve observar a estrutura administrativa e os
processos de trabalho da ION, assegurando coeréncia entre a organizacao
documental e as praticas institucionais. Esse nivel intermediario contribui para
a aplicacao efetiva do Principio da Organicidade.

5.3. Atividades

As Atividades correspondem as acodes especificas executadas no ambito das
subfuncdes e constituem o nivel operacional da classificacdo documental.
Cada atividade gera ou acumula documentos que evidenciam sua execucao e
seus resultados.

No Plano de Classificacéo, as atividades devem ser descritas de forma clara e
objetiva, representando fielmente os processos de trabalho da ION. A
identificacdo adequada das atividades possibilita a correta associacdo dos
documentos as suas séries documentais, assegurando eficiéncia na
organizacdo, recuperacdo da informacdo e aplicacdo da Tabela de
Temporalidade.

5.4.Tipologias Documentais

As Tipologias Documentais referem-se as formas especificas que o0s
documentos assumem, de acordo com sua funcdo, conteddo e finalidade
administrativa, tais como oficios, relatdrios, processos administrativos,
contratos, pareceres, autos, entre outros.

A identificacdo das tipologias documentais € essencial para caracterizar as
séries documentais e orientar a padronizacdo da producdo documental. No
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ambito do Plano de Classificagcdo, as tipologias devem estar associadas as
atividades que lhes dao origem, respeitando o contexto funcional e evitando
classificagbes baseadas exclusivamente no formato ou no suporte do
documento.

5.5. Codificagcédo e Padronizacao

A Codificacdo e Padronizacdo consistem na atribuicdo de cédigos numéricos
ou alfanuméricos as funcdes, subfuncdes, atividades e séries documentais, de
forma hierarquica e sistematica. A codificacdo tem como finalidade garantir a
identificacdo Unica dos documentos, facilitar sua organizacdo e permitir a
interoperabilidade entre sistemas de gestdo documental.

A padronizacdo deve assegurar uniformidade na nomenclatura, na estrutura de
codigos e nos procedimentos de classificacdo em toda a empresa. O uso
consistente da codificacdo € indispensavel para a correta aplicacdo do Plano
de Classificacdo Documental e da Tabela de Temporalidade, tanto em
ambientes fisicos quanto digitais, contribuindo para a seguranca da informacéao
e a eficiéncia administrativa.

6. PLANO DE CLASSIFICACAO DAS ATIVIDADES-MEIO

O Plano de Classificacdo das Atividades-Meio compreende o conjunto de
funcdes administrativas de carater geral, comuns a todos os Orgdos e
entidades da Administracdo Pdublica, destinadas a assegurar o suporte
necessario ao funcionamento institucional e a execucdo das atividades
finalisticas.

As atividades-meio caracterizam-se por sua transversalidade e recorréncia,
independentemente da area de atuagdo especifica da ION. Sua classificagédo
deve observar os principios da proveniéncia e da organicidade, refletindo os
processos administrativos que dao origem a producédo documental e garantindo
uniformidade na gestdo dos documentos na ION.

O Plano de Classificacdo das Atividades-Meio compreende o conjunto de
funcbes administrativas de carater geral, comuns a todos os Orgdos e
entidades da Administracdo Pdudblica, destinadas a assegurar o suporte
necessario ao funcionamento institucional e a execucdo das atividades
finalisticas.
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6.1. Gestdo Administrativa (DGAP)

A Gestdo Administrativa abrange as atividades relacionadas a coordenacéo,
organizacdo e controle das rotinas administrativas internas, bem como a
tramitag&do formal de documentos e processos.

Incluem-se nesta classe documental os documentos decorrentes de atividades
como protocolo, autuacdo, registro, distribuicdo, controle de processos
administrativos, elaboracdo de atos administrativos, planejamento institucional,
reunides e acompanhamento de atividades administrativas. A classificacdo
adequada desses documentos assegura a rastreabilidade das decisGes
administrativas e a eficiéncia na gestdo dos processos internos.

6.2.Gestao de Pessoas (DGAP)

A Gestdo de Pessoas compreende as atividades relacionadas ao ingresso,
desenvolvimento, acompanhamento e desligamento de servidores e
empregados publicos, bem como a administracdo de direitos, deveres e
obriga¢des funcionais.

Enquadram-se nesta classe os documentos referentes a concursos publicos,
processos seletivos, nomeacdes, registros funcionais, folhas de pagamento,
beneficios, capacitacdo, avaliacdo de desempenho, licencas, afastamentos e
aposentadorias. A correta classificacdo desses documentos € essencial para a
protecdo de direitos dos servidores, a observancia da legislacao trabalhista e
previdencidria e a garantia de seguranca juridica.

6.3. Gestao Financeira e Orgcamentéria (DF)

A Gestao Financeira e Orcamentéaria engloba as atividades relacionadas ao
planejamento, execucao, controle e prestacdo de contas dos recursos publicos.

Fazem parte desta classe os documentos relativos a elaboracdo e execucao do
orcamento, programacéo financeira, empenho, liquidacdo e pagamento de
despesas, arrecadacédo de receitas, contabilidade, prestacdo de contas e
relatorios financeiros. A organizacdo documental nessa area € fundamental
para assegurar a transparéncia, o controle interno e externo e o atendimento as
exigéncias dos 6rgédos de fiscalizacao.
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6.4. Gestao de Materiais e Patrimoénio (DGAP)

A Gestdo de Materiais e Patrimonio refere-se as atividades destinadas a
aguisicao, controle, guarda, manutencdo e alienacdo de bens e materiais
utilizados pela Administragéo Publica.

Integram esta classe os documentos relativos a licitagcdes, contratos, compras,
almoxarifado, inventarios, termos de responsabilidade, controle patrimonial,
manutencdo e desfazimento de bens. A adequada classificacdo desses
documentos contribui para o controle do patrimdnio publico, a correta aplicacdo
dos recursos e a preservacao dos bens sob responsabilidade do érgéo.

6.5. Gestao Juridica (DJ)

A Gestao Juridica compreende as atividades de assessoramento, consultoria,
representacdo judicial e extrajudicial, bem como o acompanhamento de
processos administrativos e judiciais de interesse da Administracdo Publica.

Incluem-se nesta classe os documentos referentes a pareceres juridicos,
processos judiciais e administrativos, contratos, convénios, termos de
ajustamento, defesas, recursos e demais manifestacdes juridicas. A correta
organizacdo desses documentos € indispensavel para a seguranca juridica, a
defesa dos interesses institucionais e o cumprimento das normas legais.

6.6. Gestao da Informacéo e Tecnologia (DGAP)

A Gestao da Informacdo e Tecnologia abrange as atividades relacionadas ao
planejamento, desenvolvimento, manutencdo e seguranca dos sistemas de
informacéo e das infraestruturas tecnoldgicas da empresa.

Nesta classe enquadram-se documentos relativos a governanga de tecnologia
da informagao, desenvolvimento e manutencgéo de sistemas, gestdo de dados,
seguranca da informacao, suporte técnico, contratos de tecnologia e gestéo de
documentos digitais. A classificagdo adequada desses documentos é essencial
para garantir a integridade, autenticidade, confidencialidade e disponibilidade
das informacg0es institucionais.
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6.7.Comunicacao e Relacdes Institucionais (Presidéncia/ASCOM/TTS)

A Comunicacdo e Relacdes Institucionais compreendem as atividades
destinadas a divulgacédo de informacdfes institucionais, ao relacionamento com
a sociedade, com outros érgaos publicos e com entidades privadas.

Fazem parte desta classe os documentos relacionados a comunicagéo social,
assessoria de imprensa, publicidade institucional, eventos, cerimonial,
parcerias, cooperacédo institucional e atendimento ao cidaddo. A organizacao
desses documentos assegura a transparéncia das ac¢des governamentais, o
fortalecimento da imagem institucional e a adequada prestacdo de informacdes
a sociedade.

6.8. Gestédo de Obras (DOE/DO/DPR/DPCR)

A Gestdo de Obras compreende o conjunto de atividades relacionadas ao
planejamento, execucao, fiscalizacdo, acompanhamento e encerramento de
obras publicas, abrangendo todas as etapas técnicas, administrativas e legais
que resultam na implantacdo, reforma, ampliacio ou manutencdo de
edificacdes e infraestrutura publica.

Os processos de obra constituem documentos essenciais para comprovar a
regularidade técnica, financeira e juridica das intervencfes realizadas pela
Administracdo Publica, bem como para assegurar a transparéncia, o controle e
a responsabilizagdo dos agentes envolvidos. Esses processos refletem, de
forma orgéanica, o ciclo completo da obra, desde os estudos preliminares até o
recebimento definitivo.

Integram a Gestdo de Obras os documentos referentes a estudos técnicos,
projetos bésicos e executivos, or¢camentos, memoriais descritivos,
licenciamento, licita¢cGes, contratos, ordens de servigo, medicoes, fiscalizagdes,
relatorios técnicos, termos aditivos, alteracdes contratuais, registros
fotograficos, diarios de obra, laudos, pareceres e termos de recebimento
provisorio e definitivo.

A organizacado e classificagdo dos processos de obra devem observar o
Principio da Proveniéncia, mantendo a vinculagdo com a unidade responsavel
pela execucdo ou fiscalizacdo, bem como o Principio da Organicidade,
preservando a relacdo entre os documentos produzidos ao longo das diferentes
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fases da obra. A correta gestdo desses processos € fundamental para garantir
a rastreabilidade das decisGes administrativas, a seguranca juridica e a
adequada prestacdo de contas aos 0rgaos de controle interno e externo.

Os processos de obra devem ser mantidos sob guarda durante os prazos
estabelecidos na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos,
considerando seu elevado valor probatorio, técnico e historico. Em razédo de
sua relevancia para a memaria institucional e para a comprovacao de direitos e
obrigagOes, parte significativa dessa documentacdo pode ser destinada a
guarda permanente, conforme critérios de avaliacdo documental aprovados
pela autoridade competente.

7. PLANO DE CLASSIFICACAO DAS ATIVIDADES-FIM

O Plano de Classificacdo das Atividades-Fim compreende o conjunto de
funcdes diretamente relacionadas as finalidades institucionais da ION,
refletindo sua missado legal e sua atuacdo junto a sociedade. Diferentemente
das atividades-meio, as atividades-fim variam conforme a natureza, a area de
atuacado e as competéncias especificas de cada 6rgéo publico.

A classificacdo das atividades-fim deve ser estruturada com base na andlise
funcional, assegurando que os documentos sejam organizados de acordo com
as acoes que lhes deram origem, em observancia aos principios da
proveniéncia e da organicidade. Esse plano constitui instrumento essencial
para a gestdo, o0 acesso, a avaliacdo e a preservacao dos documentos que
registram a execucdo das politicas publicas e a prestacdo de servicos a
populacao.

7.1. ldentificagédo das Fungdes Finalisticas

A ldentificacdo das Fung¢bes Finalisticas consiste no reconhecimento dos
grandes conjuntos de atribuicdes que expressam a razao de existir do 6rgao ou
entidade, conforme definido em sua legislagédo de criagéo, regimentos internos
e demais atos normativos.

As funcgbes finalisticas devem representar as areas centrais de atuacao
institucional, tais como planejamento e execucdo de politicas publicas,
regulacédo, fiscalizacdo, prestacdo de servicos, promocdo de direitos ou
desenvolvimento de acfes setoriais especificas. A definicdo clara dessas
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funcBes é fundamental para garantir que o Plano de Classificacdo represente
fielmente a atuacgdo institucional e sirva de base para os demais niveis de
classificacao.

7.2.Subfungdes Especificas

As Subfuncdes Especificas correspondem ao desdobramento das funcgfes
finalisticas em conjuntos de acées mais delimitadas, que agrupam atividades
correlatas dentro de uma mesma area de atuacao.

Essas subfuncdes permitem maior detalhamento e precisdo na organizacao
dos documentos, refletindo a estrutura funcional e os processos de trabalho do
orgdo. Devem ser definidas de forma légica e coerente, considerando a
diversidade das atividades finalisticas e evitando sobreposicdo ou
fragmentacao excessiva das classes documentais.

7.3. Atividades Finalisticas

As Atividades Finalisticas representam as acdes concretas executadas pela
ION no cumprimento de suas fung¢fes institucionais. Constituem o nivel
operacional da classificacdo e correspondem aos processos de trabalho que
geram documentos diretamente relacionados a execucao das politicas publicas
ou a prestacao de servicos.

No Plano de Classificacdo, as atividades finalisticas devem ser descritas de
maneira objetiva, refletindo fielmente a pratica administrativa e os fluxos de
trabalho existentes. A correta identificacdo dessas atividades possibilita a
adequada vinculacdo dos documentos as suas séries documentais, facilitando
a gestdo, a recuperacdo da informacdo e a aplicagdo da Tabela de
Temporalidade.

7.4. Tipologias Documentais Finalisticas

As Tipologias Documentais Finalisticas referem-se as formas especificas
assumidas pelos documentos produzidos no ambito das atividades-fim, em
funcédo de sua finalidade, contetudo e valor administrativo, técnico, juridico ou
histérico.
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Incluem-se entre essas tipologias, conforme a area de atuacdo do 6rgao,
processos administrativos finalisticos, relatorios técnicos, pareceres
especializados, autos de fiscalizacao, licengas, autorizacdes, projetos, laudos,
registros de atendimento e demais documentos que evidenciam a execucao
das acdes institucionais. A identificacdo das tipologias deve respeitar o
contexto funcional, evitando classificacbes baseadas apenas no formato ou
suporte do documento.

7.5. Codificacdo Especifica das Atividades-Fim

A Codificacdo Especifica das Atividades-Fim consiste na atribuicdo de cdédigos
proprios as classes documentais finalisticas, de forma hierarquica e
padronizada, representando os niveis de funcao, subfuncéo e atividade.

A codificacdo deve ser distinta daquela utilizada para as atividades-meio,
permitindo a clara identificagdo dos documentos finalisticos e facilitando sua
gestdo nos sistemas de informacdo. Deve ser estruturada de modo a
possibilitar expansfes futuras, acompanhando alteracdes nas competéncias
institucionais, sem comprometer a integridade do Plano de Classificagéo.

PARTE I
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL

8. METODOLOGIA DE AVALIACAO DOCUMENTAL

A Metodologia de Avaliacdo Documental compreende o0 conjunto de
procedimentos técnicos destinados a analisar os documentos de arquivo com o
objetivo de identificar seus valores, estabelecer prazos de guarda e definir sua
destinacao final, seja eliminacdo ou guarda permanente.

A avaliagcdo documental constitui etapa essencial da gestdo de documentos e
deve ser realizada de forma sistematica, criteriosa e fundamentada, garantindo
o equilibrio entre a racionalizacdo do acervo documental, a eficiéncia
administrativa e a preservacdo da memoria institucional. Esse processo deve
observar os principios arquivisticos, as normas do CONARQ e a legislacéo
vigente, sendo conduzido pelas Comissdes de Gestao de Documentos.
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8.1. Critérios de Avaliacao

Os Critérios de Avaliacdo sdo os parametros utilizados para determinar o valor
dos documentos e orientar a definicdo dos prazos de guarda e da destinacdo
final. A avaliacdo deve considerar, de forma integrada, aspectos
administrativos, legais, fiscais, técnicos, informacionais e historicos.

Entre os principais critérios de avaliacdo, destacam-se:

a) Frequéncia e necessidade de uso administrativo;

b) Exigéncias legais, regulamentares e prazos prescricionais;

c) Valor probatério para a comprovacdo de direitos, deveres e
responsabilidades;

d) Relevancia informacional e potencial de uso para pesquisa;

e) Impacto institucional, social, econémico ou cultural do contelddo
documental;

f) Custos de guarda e preservagao em relacdo ao valor do documento.

A aplicacdo desses critérios deve ser documentada e justificada, assegurando
transparéncia e rastreabilidade das decisdbes tomadas no processo de
avaliacao.

8.2. Valores Primério e Secundario

Os Valores Primario e Secundéario representam as diferentes utilidades
atribuidas aos documentos ao longo de seu ciclo de vida.

O Valor Primario refere-se a utilidade imediata dos documentos para fins
administrativos, juridicos, fiscais ou técnicos, enquanto sdo necessarios a
execucdo das atividades institucionais ou a comprovacdo de direitos e
obrigacdes. Esse valor fundamenta a permanéncia dos documentos nas fases
corrente e intermediaria.

O Valor Secundario diz respeito a utilidade dos documentos apés o
esgotamento de seu valor primario, considerando seu potencial como fonte de
informacgao historica, probatéria ou cientifica. Documentos que apresentam

valor secundario relevante devem ser destinados a guarda permanente,
integrando o patriménio arquivistico da ION.
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A identificacdo adequada desses valores é essencial para a elaboracdo da
Tabela de Temporalidade e para a definicdo da destinacdo final dos
documentos.

8.3. Andlise Legal, Administrativa e Historica

A Analise Legal, Administrativa e Histdrica constitui etapa fundamental da
avaliacdo documental, consistindo no exame detalhado dos documentos sob
diferentes perspectivas complementares.

A analise legal considera as normas, leis, regulamentos e prazos prescricionais
gue determinam a obrigatoriedade de guarda dos documentos, bem como as
implicacdes juridicas decorrentes de sua eliminacéo ou preservacdo. A analise
administrativa avalia a utilidade dos documentos para a gestao institucional, a
continuidade administrativa, a tomada de decisdes e a prestacdo de contas,
considerando sua frequéncia de uso e relevancia operacional.

A analise histérica identifica o valor dos documentos como fonte de memoria
institucional, evidéncia das ac¢des do Poder Publico e registro da evolucao
administrativa, social e cultural da ION.

A integracdo dessas analises assegura decisdes equilibradas e fundamentadas
quanto a destinacdo documental, preservando documentos de valor
permanente e autorizando a eliminacdo segura daqueles que tenham cumprido
sua finalidade.

9. ESTRUTURA DA TABELA DE TEMPORALIDADE

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTD) € o
instrumento arquivistico que estabelece, de forma sistematizada, os prazos de
guarda dos documentos nas diferentes fases do ciclo de vida documental, bem
como sua destinacdo final, com base na avaliacgio de seus valores
administrativo, legal e histérico.

A TTD deve ser elaborada de forma integrada ao Plano de Classificagéo
Documental, refletindo as fungbes, subfungbes e atividades que dao origem
aos documentos, e aplicada de maneira obrigatoria por todos os oOrgaos e
entidades, integrantes da administracdo direta e indireta do Poder Executivo
Municipal de Niteréi, pela normativa.
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9.1. Cddigo de Classificacéo

O Codigo de Classificacdo € o elemento que vincula a Tabela de
Temporalidade ao Plano de Classificacdo Documental, permitindo a
identificacdo inequivoca da funcdo, subfuncdo e atividade as quais a série
documental esta associada.

Esse cddigo deve ser padronizado, hierarquico e consistente, possibilitando a
rastreabilidade do documento desde sua producado até sua destinacédo final. A
correta utilizacdo do cédigo de classificacdo € essencial para a aplicacdo dos
prazos de guarda, a automatizacdo dos sistemas de gestdo documental e a
integracdo entre os instrumentos arquivisticos.

9.2.Série Documental

A Série Documental corresponde ao conjunto de documentos produzidos ou
recebidos em decorréncia de uma mesma atividade, que apresentam
caracteristicas semelhantes quanto a funcédo, contetdo e forma.

A identificagcdo das séries documentais deve considerar o contexto funcional de
producdo dos documentos, respeitando os principios da proveniéncia e da
organicidade. Cada série deve ser descrita de forma clara e precisa, permitindo
sua correta classificacdo, avaliacdo e gestdo ao longo do ciclo de vida
documental.

9.3.Prazo de Guarda nas Fases Corrente e Intermediaria

O Prazo de Guarda define o periodo durante o qual os documentos devem ser
mantidos nas fases corrente e intermediaria, em razdo de sua utilidade
administrativa, legal ou probatéria.

O prazo na fase corrente corresponde ao tempo em que o documento €
frequentemente consultado pela unidade produtora. Ja o prazo na fase
intermediéria refere-se ao periodo em que o documento, embora de uso menos
frequente, deve ser preservado para atender a exigéncias legais,
administrativas ou de controle.
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A definicdo desses prazos deve estar fundamentada na avaliagdo documental,
considerando a legislacdo vigente, 0s prazos prescricionais e as necessidades
institucionais.

9.4. Destinacao Final (Eliminacdo ou Guarda Permanente)

A Destinacéo Final indica o procedimento a ser adotado ap4s o cumprimento
dos prazos de guarda estabelecidos, podendo ser a eliminagédo ou a guarda
permanente dos documentos.

A eliminacdo consiste no descarte definitivo dos documentos que tenham
perdido seu valor primério e ndo apresentem valor secundario, devendo ser
realizada mediante procedimento formal, autorizado pela autoridade
competente e em conformidade com as normas do CONARQ.

A guarda permanente € destinada aos documentos que possuam valor
histérico, probatério ou informativo relevante, devendo ser recolhidos ao
Arquivo Permanente para preservacdo definitiva, como parte do patrimonio
arquivistico institucional.

9.5.Observacoes e Restricoes de Acesso

O campo Observacdes e Restricbes de Acesso destina-se ao registro de
informacdes complementares necesséarias a correta gestdo dos documentos,
tais como condicbes especiais de guarda, orientacdes para eliminagéo,
requisitos técnicos ou justificativas de valor permanente.

Nesse campo devem ser indicadas, quando aplicavel, as restricdes de acesso
aos documentos, em observancia a legislacdo vigente, especialmente a Lei de
Acesso a Informacédo e a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais. As
restricbes devem ser claramente justificadas, indicando os prazos de sigilo ou
as condicOes para acesso, garantindo o equilibrio entre a transparéncia publica
e a protecdo de informacdes sensiveis.



INFRAESTRUTURA
E OBRAS
DE NITEROI

10.TABELA DE TEMPORALIDADE DAS ATIVIDADES-MEIO
10.1. Séries Documentais Administrativas

As Séries Documentais Administrativas correspondem aos conjuntos de
documentos gerados em decorréncia das atividades-meio, tais como gestédo
administrativa, gestdo de pessoas, gestao financeira e orcamentaria, gestdo de
materiais e patrimdénio, gestdo juridica, tecnologia da informacdo e
comunicacao institucional.

Essas séries incluem, entre outros, processos administrativos, atos normativos,
contratos, convénios, processos de pessoal, registros financeiros e contabeis,
documentos de compras e licitacbes, pareceres juridicos e relatorios
administrativos. A identificacdo adequada das séries documentais €
fundamental para assegurar a correta aplicacdo dos instrumentos de
classificacdo e avaliacdo, bem como para garantir a padronizacdo da gestao
documental em toda a Administracao Publica.

10.2. Prazos de Guarda

Os Prazos de Guarda das séries documentais administrativas devem ser
definidos com base na avaliacdo documental, considerando sua utilidade
administrativa, legal, fiscal e probatéria, bem como o0s prazos prescricionais
estabelecidos na legislacao vigente.

O prazo de guarda na fase corrente corresponde ao periodo em que 0s
documentos sdo frequentemente utilizados pelas unidades produtoras para o
desempenho das atividades administrativas. J& o prazo de guarda na fase
intermediaria refere-se ao periodo em que os documentos, embora de uso
menos frequente, devem ser preservados para atender a exigéncias legais,
administrativas ou de controle.

A definicdo adequada desses prazos contribui para a racionalizacdo do acervo
documental, evitando acumulos desnecessarios e assegurando a
disponibilidade da informacéo quando requerida.
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10.3. Destinacao Final

A Destinacao Final das séries documentais administrativas sera definida apos o
cumprimento integral dos prazos de guarda estabelecidos, podendo resultar na
eliminacdo ou na guarda permanente dos documentos.

A eliminacé@o aplica-se as séries documentais que tenham perdido seu valor
primario e ndo apresentem valor secundario relevante, devendo ser realizada
mediante procedimento formal, com aprovacdo da Comissdo competente e
observancia das normas do CONARQ.

A guarda permanente serd destinada as séries documentais administrativas
que possuam valor historico, probatério ou informativo significativo, tais como
atos normativos, registros institucionais relevantes e documentos que
evidenciem a organizacao e o funcionamento da Administracéo Publica.

11. TABELA DE TEMPORALIDADE DAS ATIVIDADES-FIM

11.1. Séries Documentais Finalisticas

As Séries Documentais Finalisticas correspondem aos conjuntos de
documentos produzidos ou recebidos em decorréncia direta das atividades-fim
da ION, refletindo sua atuacdo institucional e seu relacionamento com a
sociedade.

Essas séries variam conforme a area de atuagdo do 6rgdo e podem incluir,
entre outros, processos de planejamento e execucdo de politicas publicas,
processos de fiscalizacdo, licenciamento, autorizacdo, concessao de
beneficios, atendimento ao cidaddo, execucdo de obras e servicos, relatorios
técnicos, laudos, pareceres especializados e registros de monitoramento e
avaliagcdo de agoes finalisticas.

A correta identificagdo das séries documentais finalisticas é essencial para
garantir a adequada organizacdo, o acesso a informacédo e a preservacao dos
documentos que evidenciam o desempenho das func¢des institucionais.
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11.2. Prazos de Guarda

Os Prazos de Guarda das séries documentais finalisticas devem ser definidos
com base na avaliagdo documental, considerando sua complexidade,
relevancia institucional e os impactos administrativos, legais e sociais de sua
preservacgao ou eliminacao.

Em razdo de seu elevado valor probatério e informacional, muitos documentos
finalisticos exigem prazos de guarda mais extensos nas fases corrente e
intermediéaria, especialmente aqueles relacionados a comprovacgao de direitos,
a responsabilizacdo administrativa e a fiscalizacao de politicas publicas.

A definicdo desses prazos deve observar a legislacdo especifica aplicavel a
area finalistica, os prazos prescricionais e as orientagcdes emanadas pelos
orgaos de controle e pelas instancias arquivisticas competentes.

11.3. Destinacao Final

A Destinacdo Final das séries documentais finalisticas sera estabelecida apos
o cumprimento dos prazos de guarda, com base na identificacdo de seu valor
secundario.

A eliminacao sera aplicada as séries que tenham esgotado seu valor primario e
ndo apresentem relevancia historica, probatéria ou informacional, devendo ser
realizada conforme o0s procedimentos formais previstos nas normas
arquivisticas vigentes.

A guarda permanente serd destinada as séries documentais finalisticas que
possuam valor histérico, social ou institucional significativo, especialmente
aguelas que documentam a formulacdo, implementacdo e os resultados das
politicas publicas, constituindo fontes essenciais para a memoria institucional e
para a pesquisa histérica.
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PARTE IlI
IMPLEMENTACAO E CONTROLE

12. IMPLEMENTACAO DO PLANO E DA TABELA

A implementagcdo do Plano de Classificagdo Documental e da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos constitui etapa fundamental para
a efetiva gestdo dos documentos produzidos e recebidos pela ION. Sua
aplicacdo sistematica assegura a organizacdo, o controle, o acesso a
informacédo e a correta destinacdo dos documentos ao longo de todo o seu
ciclo de vida.

A implementacdo deve ocorrer de forma gradual, planejada e integrada as
rotinas administrativas, envolvendo as unidades produtoras, 0s arquivos
setoriais e 0 arquivo central, sob a coordenacdo da unidade arquivistica
responsavel.

12.1. Procedimentos de Aplicacao

Os Procedimentos de Aplicacdo do Plano de Classificagcdo e da Tabela de
Temporalidade devem ser padronizados e formalmente instituidos, abrangendo
a classificacdo correta dos documentos desde sua producéo ou recebimento, a
aplicacdo dos prazos de guarda e a observancia das destinacdes finais
estabelecidas.

As unidades produtoras sdo responsaveis por classificar os documentos
conforme as atividades que lhes deram origem, utilizando os codigos previstos
no Plano de Classificacdo. O acompanhamento da aplicacdo dos instrumentos
arquivisticos deve ser realizado pela unidade de gestdo documental, com apoio
das ComissGes competentes, garantindo uniformidade e conformidade
normativa.

12.2. Capacitagdo dos Usuérios

7

A Capacitacdo dos Usuérios € condicdo essencial para 0 sucesso da
implementagdo dos instrumentos de gestdo documental. Os servidores e
colaboradores envolvidos na producdo, tramitacdo, arquivamento e uso de
documentos devem receber orientacdo continua sobre o0s principios
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arquivisticos, o uso do Plano de Classificacdo e a aplicacdo da Tabela de
Temporalidade.

As acdes de capacitacdo devem incluir treinamentos presenciais ou a distancia,
elaboracdo de manuais e materiais de apoio, bem como a disponibilizacao de
orientacdes técnicas atualizadas, visando a padronizacdo de procedimentos e
a reducéo de erros na gestao documental.

12.3. Integragcéo com Sistemas Informatizados

A Integracdo com Sistemas Informatizados € indispensavel para a
modernizacdo da gestdo documental, especialmente no contexto da producao
e tramitacdo de documentos digitais. O Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade devem ser incorporados aos sistemas informatizados de gestéo
documental e de processos administrativos.

Essa integracdo possibilita a classificacdo automatica, o controle de prazos de
guarda, a aplicacdo de destinacdo final e a geracao de relatérios gerenciais,
assegurando maior eficiéncia, seguranca da informacdo e conformidade com
as normas arquivisticas e legais.

13.REVISAO E ATUALIZACAO

A revisdo e atualizacdo periddica do Plano de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade sdo necessarias para assegurar sua aderéncia as alteracfes na
estrutura organizacional, nas competéncias institucionais e na legislacao
vigente.

13.1. Periodicidade de Revisao

A Periodicidade de Revisédo dos instrumentos de gestdo documental deve ser
definida pela CPAD arquivistica competente, recomendando-se a realizagédo de
revisbes peridédicas ou sempre que ocorrerem mudangas significativas nas
funcdes, atividades ou processos de trabalho da ION.

As revisdes devem ser conduzidas de forma técnica e participativa, com a
atuacdo da Comissdo de Avaliacdo de Documentos e o0 envolvimento das
unidades produtoras.
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13.2. Procedimentos para Alteracao

Os Procedimentos para Alteracdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade devem observar tramite formal, incluindo analise técnica,
justificativa fundamentada e aprovacao pela instancia competente.

As alteracdes aprovadas devem ser devidamente publicadas e divulgadas,
assegurando sua aplicacdo uniforme e evitando inconsisténcias na gestao
documental.

14.DISPOSICOES FINAIS

As disposicoes finais estabelecem as condicbes para aprovacao, vigéncia e
aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental, assegurando sua
efetividade e seguranca juridica.

14.1. Aprovacao e Vigéncia

A aprovacdo do Plano de Classificacdo Documental e da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos ocorrerd por meio de ato
normativo especifico da autoridade competente, entrando em vigor na data de
sua publicacdo ou conforme disposto no referido ato.

A partir de sua vigéncia, os instrumentos passam a ser de uso obrigatério por
todas as unidades abrangidas, revogando disposi¢cdes anteriores que
contrariem seus termos.

14.2. Casos Omissos

Os Casos Omissos serdo dirimidos pela unidade responsavel pela gestdo
documental, em conjunto com a Comissdo de Avaliagdo de Documentos e,
gquando necessario, com 0 Orgdo arquivistico central, observando-se a
legislacdo vigente e as normas arquivisticas aplicaveis.
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ANEXO |

CODIGO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS - EMPRESA DE INFRAESTRUTURA E OBRAS DE NITEROI

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° — Objetivo

Estabelecer diretrizes, competéncias, responsabilidades e procedimentos para
a elaboragédo, implantacdo, aplicacdo, revisdo e controle do Plano de
Classificacdo Documental (PCD) e da Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos (TTD) no ambito da Administracdo Publica do
Municipio de Niteréi, em conformidade com a legislacdo arquivistica nacional e
municipal, especialmente a Lei n° 8.159/1991, o Decreto Municipal n°
15.108/2023 e 0 14.362/2022.

Art. 2° Conceitos e Definicdes (CONARQ)

I- Documento de Arquivo: toda informacao registrada, qualquer que seja
o0 suporte, produzida ou recebida no exercicio de atividades
administrativas, como evidéncia dessas atividades e instrumento de
prova de direitos e obrigacdes;

[I- Plano de Classificacdo de Documentos: instrumento arquivistico que
organiza a producao documental de acordo com as funcgdes, subfuncdes
e atividades exercidas pelo érgdo ou entidade;

lll- Tabela de Temporalidade de Documentos: instrumento de avaliacéo
documental que estabelece os prazos de guarda dos documentos e sua
destinacao final (eliminacdo ou guarda permanente).

CAPITULO Il
PRINCIPIOS NORTEADORES

Art. 3° — Principios Arquivisticos

a) Principio da Proveniéncia: manter registros segundo sua origem e relacao
funcional;
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b) Principio da Organicidade: organizar documentos em fungdo dos
processos de trabalho que os geram;

c) Principio do Ciclo de Vida: reconhecer as fases corrente, intermediéria e
permanente dos documentos;

d) Principio da Avaliacdo Documental: determinar valores primarios
(administrativos) e secundarios (historicos ou evidenciais) para definir
destino documental.

CAPITULO Il
RESPONSABILIDADES

Art. 4° — Comissao Central de Gestdao de Documentos — CCGD

I- Coordenar o processo de normatizacdo e supervisdo da gestédo
documental desta ION;

[I- Aprovar metodologias, estruturas de PCD e TTD e instrumentos de
trabalho;

lll- Propor revisdo normativa e acompanhar a aplicacdo do Plano e da
Tabela em todos os 6rgdos municipais.

Art. 5° - Comissdo Permanente Setoriais de Gestdo e Avaliagcdo de
Documentos — CSPGAD

I- Realizar levantamento documental, classificacédo, avaliacdo e proposicao
de temporalidades para sua unidade;

[I- Elaborar propostas de PCD e TTD setoriais para aprova¢ao da CCGD;

[ll- Elaborar listagens de eliminagdo, instrumentos de transferéncia e
relatorios de aplicagcdo normativa.

Art. 6°— Composicdo da Comissao.

g) Responsavel pela divisdo de Documentos da ION, que a presidira;

h) Representante do setor DGAP — Protocolo da empresa, com
conhecimento das atividades desenvolvidas e dos documentos
produzidos;

i) Representante do setor financeiro, para a avaliagdo documental relagcéo
a orcamento, pagamento entre outros.
j) Representante do setor juridico, para avaliagcdo documental pertinente.
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k) Representante técnico &rea de engenharia/arquitetura para avaliacdo de
documentos referente as obras.

) Cada membro titular tera um suplente, que o substituirhA em suas
auséncias ou impedimentos.

m) A Comissao sera exercida por, ho minimo, dois servidores designados
pelo presidente da CPAD.

Paragrafo uUnico: Poderdo ser instituidos Grupos de Trabalho (GTs) ou
Subcomissbes de Avaliacdo de Documentos (SCADs) para auxiliar os
trabalhos da CPAD. A Comissao sera exercida por, no minimo, dois servidores
designados pelo presidente da CPAD.

Art. 7° — Responsabilidades dos Orgédos Produtores

I- Identificar e caracterizar documentos segundo o PCD e TTD aprovados;

[I- Assegurar a correta guarda, uso, acesso e destinacdo dos documentos
gerados ou acumulados;

[ll- Prestar informagbes e colaborar com as ComissGes na execugdo da
normativa.

CAPITULO IV
METODOLOGIA DE ELABORACAO

Art. 8° — Etapas de Construcao do PCD

I- Levantamento institucional: identificacdo da estrutura organizacional e
fluxos de trabalho;

lI- Levantamento documental: mapeamento dos documentos produzidos
e recebidos;

lll- Analise funcional: identificacdo de funcdes, subfuncbes e atividades-
meio e atividades-fim;

IV- Classificacdo documental: definicdo de classes e codigos de
documentos conforme fungéo/atividade;

V- Padronizacdo: criacdo de tabelas de classificacdo, glosséario de termos
e regras de codificacao.

Art. 9° — Metodologia da Tabela de Temporalidade

I- Avaliacdo documental com base em valores administrativos e historicos;



INFRAESTRUTURA
E OBRAS
DE NITEROI

lI- Definicdo de prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria;

lll- Fixacdo da destinacdo final (eliminacdo ou guarda permanente) e
justificativas técnico-arquivisticas;

IV- Estabelecimento de critérios especiais (seguranca, sigilo, protecdo de
dados pessoais).

CAPITULO V
ESTRUTURA DOS INSTRUMENTOS

SECAO |
Plano de Classificagdo Documental (PCD)

Art. 10° — Estrutura

I- Bloco 1-Funcgdes: descricdo das grandes areas de atuacao da ION;
II- Bloco 2 — Subfuncdes: agrupamentos de atividades correlatas;

[ll- Bloco 3 — Atividades: unidades de trabalho itemizadas;

IV-Bloco 4 — Tipologias Documentais: tipos de documentos gerados;
V- Bloco 5 - Cdadigos: codificacdo numérica progressiva das classes.

SECAO II
Atividades-Meio

Art. 11° — Exemplos de Atividades-Meio

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Gestao administrativa e de pessoal;
Gestao financeira e orcamentaria;

Gestao de compras, materiais e patrimonio;
Gestao de obras;

Tecnologia da Informacéo e comunicacgao;
Atendimento ao publico e protocolo.

SECAO I
Atividades-Fim

Art. 12° — Exemplos de Atividades-Fim

a)
b)

Formulacdo e execucao de politicas publicas municipais;
Fiscalizac&o e regulagéo especificas por area temética;
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c) Prestacdo de servigos publicos finalisticos;
d) Ciéncia, cultura, educacéo e saude publicas;
e) Licenciamento urbano e ambiental.

CAPITULO VI
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO

Art. 13° — Estruturada TTD

I- Cddigo de classificacdo associado ao plano;

II- Série documental (descritores de conteudo);

Ill- Prazo de guarda (corrente e intermediéria);

IV- Destinacéo final;

V- Observactes (condicdes especiais de acesso, sigilo, valor histérico).

Art. 14° — Prazo de Guarda

Os prazos serdo determinados segundo a natureza, o valor administrativo e
potencial valor historico, e deverdo ser revistos periodicamente.

Art. 15° — Destinagéo Final

I- Eliminac&o: ap6s o cumprimento dos prazos e revisdo da Comisséo;
[I- Guarda Permanente: casos de valor histérico ou evidencia superior,
destinados a arquivo histérico ou depédsito de guarda permanente.

Art. 15A - Digitalizagdo

Organizacéao de documentos digitais, produzidos ou digitalizados, classificados,
controlados e preservados, conforme as normas de gestao documental.

I- Producéo do documento

lI- Classificacdo

[ll- Digitalizacdo

IV- Arquivo Eletrénico (uso e guarda)
V- Aplicacdo da Temporalidade

VI- Eliminacdo ou Guarda Permanente
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CAPITULO VII
IMPLANTACAO, CONTROLE E REVISAO

Art. 16° — Implantacéo

I- Divulgagéo do PCD e TTD aprovados aos servidores;
lI- Capacitacdo especifica para classificar e aplicar temporalidades;
lll- Integracdo com sistemas de gestdo documental (eletrénicos e fisicos).

Art. 17° — Reviséo e Atualizagcéo

I- Revisdo anual minima ou sempre que houver alteracao significativa de
funcdes/atividades;

lI- Procedimentos formais de atualizacgdo com parecer da CCGD e
aprovacao normativa.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 18° - Vigéncia

Esta normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 19° — Omissdes

Casos omissos ou situacionais serdo resolvidos pela Comissdo Central de

Gestdo de Documentos (CCGD), observando principios legais do SINAR e
orientagcdes do CONARQ.
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ANEXO Il
MODELO DE PLANO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL (PCD)
Estrutura funcional, aplicavel a documentos fisicos e digitais.
1. ESTRUTURA DO PLANO DE CLASSIFICACAO

O Plano de Classificacdo Documental € estruturado em niveis hierarquicos,
conforme orientacdo do CONARQ:

1° Nivel - Funcéo

2° Nivel = Subfuncéao

3° Nivel — Atividade

4° Nivel — Série / Tipologia Documental

2. PLANO DE CLASSIFICACAO - ATIVIDADES-MEIO

FUNCAO 100
GESTAO ADMINISTRATIVA E DE PESSOAS

100 — Administragéo Geral

Caddigo Subfuncéao Atividade Série / Tipologia Documental

100.01.01 | Gestao Processos Processos Administrativos
administrativa | administrativos | Gerais

100.01.02 | Planejamento | Planejamento .
Planos Institucionais

institucional estratégico
100.01.03 | Normatizacdo | Elaboracédo de | Atos Normativos (portarias,
administrativa | atos ordens)

100.01.04 | Monitoramento | Avaliacdo da

L ~ Relatérios de Gestdo
institucional gestao
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Cddigo Subfuncéo | Atividade Série / Tipologia Documental
110.01.01 | Registro Recebimento | Registros de Protocolo
documental | e registro
110.01.01 | Tramitagdo | Controle de | Guias de Tramitag&o
processual | circulacao
011- Arquivo
o ~ . arie / Tipologi
Caodigo Subfuncéo Atividade Serie [ Tipologia
Documental
111.01.01 | Gestédo CIaSS|f|c§gao e Plano de Classificado e TTD
documental temporalidade
111.02.02 | Avaliagéo o Termos e Listagens de
Eliminacao oo
documental Eliminacao
110.01.01 | Movimentagao Controle de Controle de movimentacéo de
de acervo circulacao processos
110.01.03 e Andlise Relatérios de Avaliacdo
Avaliacao técnica S
arquivistica. Documental
012- Recursos Humanos
Caddigo Subfuncéo Atividade Série / Tipologia Documental
112.01.01 Vida funcional Regl_stro do Dossié Funcional
servidor
112.01.02 Cadgstro Atualizacao Ficha Funcional / Cadastro
funcional cadastral
112.02.03 Remuneracao Pagamento de Folha de Pagamento
pessoal
112.02.04 Frequéncia _Controle de Controle de Frequéncia
jornada
112.03.01 Aposentadoria Concgs_sao de Processos de Aposentadoria
beneficios
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Série / Tipologia

Cdédigo Subfuncéao Atividade
Documental
113.01.01 | Patrimbnio Inventariacdo | Inventarios Patrimoniais
113.01.02 Responsgbllldade Controle de Termos de Responsabilidade
patrimonial bens
113.01.01 Almoxarifado Dlstrlpu!gao de Requisicbes de Material
materiais
113.02.02 | Controle de Monitoramento | Relatérios de Estoque
estoque

014- Tecnologia da Informacéao

Série / Tipologia

Caodigo Subfuncéo Atividade Documental
114.01.01 | Planejamento Gestaf) . Planos de Tl
de TI estratégica
114.02. A [ . L
02.03 S,upgrte tendlmerlto © Registros de Suporte Técnico
técnico manutengao
FUNCAO 200
GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
Cddigo Subfuncéo Atividade Série / Tipologia Documental
200.01.01 | Orcamento Execucéo Orcamento Anual (PPA, LDO,
Orcamentaria LOA)
200.02.01 | Contabilidade | Registro Empenhos
Contabil
200.02.01 | Pagamentos Liquidacéo e | Liquidacéo de Despesas
Pagamento
200.02.01 | Pagamento Quitacao Ordens de Pagamento
200.01.01 . Prestacdo  de | Prestacao de Contas
Controle fiscal
contas
200.02.01 A A Repasses e Convénios
Convénios Transferéncias . )
Financeiros




ey PREFEITURA DE
.||’|.s

) = INFRAESTRUTURA
E OBRAS

DE NITEROI
TEMPO DE AVANCAR

FUNCAO 150
GESTAO JURIDICA
Cédigo Subfuncéo Atividade Série Documental
150.01.01 | Consultoria Emisséo de -
A Pareceres Juridicos
juridica pareceres
150.01.01 Contencioso !Z)efe_sa Processos Judiciais
judicial
112.01.01 - Processos Processos Administrativos
Correigcao o A
disciplinares | Disciplinares
150.02.01 | Controle Atugc;a_o Atuacio junto ao MP
externo institucional
150.02.01 | Controle Atugc;a_o Atuacio junto ao TCE
externo institucional
FUNCAO 160
GESTAO INSTITUCIONAL
Caodigo Subfuncéo Atividade Série / Tipologia Documental
160.01.01 | Planejamento | Direcionamento : -
. N Planejamento Estratégico
estratégico institucional
160.01.02 Ava_lla(;_ao Monitoramento | Relatdrios Institucionais
institucional
160.02.01 Parcerias _Coqper_ac;ao Convénios Institucionais
institucional
160.03.01 .~ | Informacéo L. T
Comunicacéao piblica Comunicacéao Institucional

3. PLANO DE CLASSIFICACAO - ATIVIDADES-FIM (MODELO GENERICO)

As atividades-fim variam conforme a secretaria. Abaixo, modelo-base,
conforme metodologia CONARQ.
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FUNCAO 130

INFRAESTRUTURA
E OBRAS
DE NITEROI

GESTAO DE OBRAS

Caodigo Subfuncéo Atividade Série / Tipologia Documental
130.01.01 | Planejamento | Estudos e - i
. Estudos Técnicos Preliminares
de obras projetos
130.01.01 | Planejamento | Estudos e : L
. Projeto Bésico
de obras projetos
130.01.01 | Planejamento | Estudos e . .
. Projeto Executivo
de obras projetos
130.02.01 Contratacdo Licitagao e Licitacdo de Obras
contrato
130.01.01 Licitaca
30.01.0 Contratacéo lcltagao e Contrato de Obra
contrato
130.03.02 Fiscalizaca L
30.03.0 Execucéo iscalizagao da Diario de Obra
obra
130.01.01 Execucso Fiscalizacdo da MedicBes
obra
130.01.04 Fiscalizaca .
30.01.0 Execucéo o:)sr(;a izagdo da Termo de Recebimento
130.01.01 N Fiscalizacdo da | Fiscalizacdo e Relatorios
Execucao L
obra Técnicos
FUNCAO 140
POLITICAS PUBLICAS SETORIAIS
Cdédigo | Subfuncéo Atividade Serie /- Tipologia
Documental
140.01 Planejamento Formulacéo de Planos. programas
' Setorial Politicas » Prog
Implementaca . L.
140.02 | Execucéao '?e entago de Projetos, relatorios
Acoes
140.03 | Monitoramento Avaliaggo de Indicadores, pareceres
Resultados
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FUNCAO 133
FISCALIZACAO E REGULACAO

Série / Tipologia

Codigo | Subfuncao Atividade Documental

133.01 | Fiscalizagao Acdes Fiscalizatorias Autos de infracdo

133.02 | Licenciamento | Emisséo de Licencas Alvards, autorizacfes

Processos . .
133.03 | Controle i L. Processos administrativos
Sancionatorios
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ANEXO 1l

MODELO DE TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE

DOCUMENTOS (TTD)

Elaborada conforme Resolucdo CONARQ n° 40/2014. Aplicavel apoés
aprovacéao da CCGD
1. ESTRUTURADA TTD

Campo Descricao

Cddigo Cddigo do Plano de Classificacdo

Série Documental Conjunto de documentos da mesma natureza

Fase Corrente Prazo de guarda na unidade

Fase Intermediéaria Prazo de guarda no arquivo intermediério

Destinagéo Final Eliminacdo ou Guarda Permanente

Observacgoes Sigilo, LGPD, valor historico

2. TTD - ATIVIDADES-MEIO
) FUNCAO 100
GESTAO ADMINISTRATIVA E DE PESSOAS
100 — Administragéo Geral
Cdédigo Série Corrente | Intermediaria | Destinacéo | Observacdes
Documental

100.01.01 | Processos 5 anos 5 anos Eliminacdo | Apés CPAD
Administrativos
Gerais

100.01.02 | Planos Vigéncia | 10 anos Permanente | Valor
Institucionais historico

100.01.03 | Atos Vigéncia | Permanente | Permanente | Prova legal
Normativos
(portarias,
ordens)

100.01.04 | Relatérios de | 5 anos 10 anos Permanente | Controle
Gestao institucional
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Caodigo Série Corrente | Intermediaria | Destinacdo | Observacdes
Documental
110.01.01 | Registros de | 5 anos 5 anos Eliminacdo | Controle
Protocolo administrativo
110.01.01 | Guias de Vigéncia | 2 anos Eliminacdo | Apoio
Tramitacao operacional
011. - Arquivo
Cdédigo Série Corrente | Intermediaria | Destinacéo | Observacdes
Documental
111.01.01 | Plano de Vigente | Permanente | Permanente | Valor
Classificacao institucional
eTTD
111.02.02 | Termos e 5 anos Permanente Permanente | Comprovacéao
Listagens de legal
Eliminacao
110.01.01 | Controle de Vigéncia | 2 anos Eliminacdo | Apoio
movimentacao operacional
de processos
110.01.03 | Relatorios de | 5 anos 10 anos Permanente | Evidéncia
Avaliacdo técnica
Documental
012 — Recursos Humanos
Caddigo Série Corrente | Intermediaria | Destinacdo | Observacdes
Documental
112.01.01 | Dossié Vinculo | 10 anos Permanente | Direitos do
Funcional servidor
112.01.02 | Ficha Vinculo | 10 anos Permanente | Valor juridico
Funcional /
Cadastro
112.02.03 | Folha de 5 anos 5 anos Eliminacdo | Legislacao
Pagamento trabalhista
112.02.04 | Controle de 2 anos 3 anos Eliminacdo | Sem valor
Frequéncia secundario
112.03.01 | Processos de | Beneficio | Permanente Permanente | Valor
Aposentadoria histdrico
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Caodigo Série Corrente | Intermediaria | Destinacdo | Observacdes
Documental
113.01.01 | Inventarios 5 anos 10 anos Permanente | Controle de
Patrimoniais bens
113.01.02 | Termos de Vigéncia |5 anos Eliminacdo | ApGs baixa
Responsabilidade
Cédigo Série Corrente | Intermediéria | Destinacdo | Observacdes
Documental
113.01.01 | Requisi¢cdes de | 2 anos 3 anos Eliminacdo | Apoio
Material operacional
113.02.02 | Relatérios de 2 anos 3 anos Eliminacdo | Controle
Estoque interno
014 — Tecnologia da Informagéo
Cdédigo Série Corrente | Intermediéria | Destinacdo | Observacdes
Documental
114.01.01 | Planos de TI Vigéncia | 10 anos Permanente | Estratégia
institucional
114.02.03 | Registros de 2 anos 3 anos Eliminacdo | Apoio
Suporte operacional
Técnico
FUNCAO 200
GESTAO FINANCEIRA
Caodigo Série Corrente | Intermediaria | Destinacdo | Observacoes
Documental
200.01.01 | Orgamento Vigéncia | Permanente | Permanente | Prova legal
Anual (PPA,
LDO, LOA)
200.02.01 | Empenhos 5 anos 5 anos Eliminacdo | Apos contas
aprovadas
200.02.01 | Liquidacao de |5 anos 5 anos Eliminacdo | Controle
Despesas fiscal
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200.02.01 | Ordens de 5 anos 5 anos Eliminacdo | Execucao
Pagamento financeira
200.01.01 | Prestacdo de |5 anos Permanente Permanente | TCE
Contas
200.02.01 | Repasses e Vigéncia | 10 anos Permanente | Controle
Convénios externo
Financeiros
FUNCAO 150
GESTAO JURIDICA
Cédigo Série Corrente | Intermediaria | Destinacdo | Observacdes
Documental
150.01.01 | Pareceres Vigéncia | Permanente | Permanente | Fundamentagdo
Juridicos legal
150.01.01 | Processos Transito | Permanente Permanente | Prova legal
Judiciais em
julgado
112.01.01 | Processos Vigéncia | Permanente | Permanente | Valor probatério
Administrativos
Disciplinares
150.02.01 | Atuacao junto | Vigéncia | Permanente | Permanente | Controle
ao MP externo
150.02.01 | Atuacao junto | Vigéncia | Permanente | Permanente | Fiscalizacéo
ao TCE
FUNCAO 160
GESTAO INSTITUCIONAL
Cddigo Série Corrente | Intermediéria | Destinacdo | Observagdes
Documental
160.01.01 | Planejamento | Vigéncia | Permanente Permanente | Diretriz
Estratégico institucional
160.01.02 | Relatorios 5 anos 10 anos Permanente | Memoria
Institucionais administrativa
160.02.01 | Convénios Vigéncia | 10 anos Permanente | Relacdes
Institucionais externas
160.03.01 | Comunicagédo | Vigéncia | Permanente | Permanente | Relacdes
Institucional externas
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3. TTD - ATIVIDADES-FIM (MODELO)

FUNCAO 130
GESTAO DE OBRAS (Lei 8.666/93 e Lei 13.303/2016)
Cédigo Série Corrente | Intermediéria | Destinacdo | Observacgdes
Documental
130.01.01 | Estudos Vigéncia |5 anos Permanente | Base do
Técnicos processo
Preliminares
130.01.01 | Projeto Basico | Vigéncia | Permanente | Permanente | Valor técnico
130.01.01 | Projeto Vigéncia | Permanente | Permanente | Registro da
Executivo obra
130.02.01 | Licitacao de Vigéncia | 10 anos Permanente | Lei 8.666 /
Obras 13.303
130.01.01 | Contrato de Vigéncia | 10 anos Permanente | Prova legal
Obra
130.03.02 | Diario de Obra | Vigéncia | Permanente | Permanente | Historico da
execucao
130.01.01 | Medicbes Vigéncia | 10 anos Permanente | Pagamentos
130.01.04 | Termo de Vigéncia | Permanente | Permanente | Encerramento
Recebimento
130.01.01 | Fiscalizacdo e | Vigéncia | 10 anos Permanente | Controle
Relatorios
Técnicos
FUNCAO 133
FISCALIZACAO
- Série L , ~ ~
Caodigo Corrente | Intermediaria | Destinacao | Observacgoes
Documental
133.01.01 AUtOSN de 5 anos 5 anos Eliminacao ApOS .
Infracéo prescricao
133.02.01 Llcgpgas Vigéncia | 10 anos Permanente Prov.a. .
Emitidas administrativa
133.03.01 Processos 5 anos 10 anos Permanente | Valor juridico

Sancionatoérios
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FUNCAO 140
POLITICAS PUBLICAS
- Série . : ~ ~

Caodigo Corrente | Intermediaria | Destinacdo | Observacdes

Documental

PI A o
140.01.01 ano_s_ Vigéncia | 10 anos Permanente | Valor historico

Setoriais

Projetos A Avaliagao
140.02.01 Vigéncia |5 anos Permanente | .

Executados publica
140.03.01 Relqtorlf)s de 5 anos 5 anos Permanente !Evu?lenf:la

Avaliacao institucional

4. DISPOSICOES SOBRE ELIMINACAO

4.1.

4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.
4.1.4.

5. OB
5.1
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.

A eliminacdo somente ocorrera apos:
Cumprimento integral dos prazos;
Aprovacédo da CSGD;

Autorizacao formal da CCGD;

Publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos,

conforme CONARQ.

SERVACOES FINAIS

Este modelo deve ser customizado pela ION.

Documentos digitais seguem 0s mesmos prazos.

Restricbes de acesso devem observar:
A eliminacdo somente ocorrera apos:
Lei de Acesso a Informacéo (LAI)
LGPD

Normais municipais vigentes;
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ANEXO IV
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
EMPRESA DE INFRAESTRUTURA E OBRAS DE NITEROI

N° (indicar o n°/ano do Edital)

O (A) Presidente da Comissdo Setorial de Gestdo de Documentos (CSGD),
designado (a) pela Portaria n° (indicar o n° / dia, més e ano da portaria de
designacéo), publicada no (indicar o nome do periodico oficial ou do boletim
interno do dérgao/entidade), de (indicar dia, més e ano da publicacdo), de
acordo com a Lista de Eliminacdo de Documentos n° (indicar o n° / ano da
lista), autorizada pelo(a) titular do(a) (indicar o nome do 6rgédo ou entidade), faz
saber a quem possa interessar que a partir do (indicar o prazo para a
efetivacdo da eliminacéo, escrevendo por extenso, entre parénteses, o numero
ordinal correspondente — 30° a 45°) dia subsequente a data de publicacdo
deste Edital no (indicar o nome do periédico oficial ou, na auséncia dele, o do
veiculo de divulgacdo local), se ndo houver oposicdo, o(a) (indicar o
responsavel pela eliminacdo da Comissédo Setorial de Gestdo de Documentos
(CSGD) do érgao titular dos documentos) eliminard (indicar a mensuracdo
total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores
dos codigos de classificacdo dos documentos a serem eliminados), do periodo
de (indicar as datas- limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a) érgao/entidade
produtor(a) ou acumulador(a) dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas e
mediante peticdo dirigida a Comissdo Setorial de Gestdo de Documentos
(CSGD) do(a) (indicar o nome do(a) 6rgao/entidade), a retirada ou coépias de
documentos, avulsos ou processos, bem como o desentranhamento ou copias
de folhas de um processo.

Niterdi, 00 de xxxxxxxxx de 202x.
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ANEXO V
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTO

Nome e assinatura do(a) Presidente Comissdo Setorial de Gestdo de
Documentos (CSGD) da Secretaria/Orgdo xxxxxx da Prefeitura Municipal de
Niteroi.

Aos dias do més do ano de 202x, a Empresa de Infraestrutura e Obras de
Niter6i - ION, de acordo com o0 que consta da Lista de Eliminacdo de
Documentos n° (indicar o n° / ano da lista), aprovada pelo (a) titular do(a)
(indicar o nome do 6rgdo ou instituicdo) e respectivo Edital de Ciéncia de
Eliminacdo de Documentos n° (indicar o n°® / ano do edital), publicado no
(indicar o nome do periddico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de
divulgacdo local), de (indicar a data de publicacdo do edital), procedeu a
eliminacao de (indicar a mensuracéao total) dos documentos relativos a (indicar
as referéncias gerais dos descritores dos cddigos de classificacdo dos
documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais),
do(a) (indicar o nome do(a) 6rgado/entidade produtor(a) ou acumulador(a) dos
documentos que foram eliminados).

Niterdi, 00 de janeiro de 202x.

Nome Nome
PRESIDENTE DA COMISSAO - PRESIDENTE DA COMISSAO
ION CENTRAL
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ANEXO VI

GUIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

PREFEITURA DE

.Niterol

Diretoria Gestdo Administrativa de

Pessoas - DGAP

INFRAESTRUTURA Setor: PROTOCOLO GERAL
E OBRAS _
DE NITEROI
TEMPO DE AVANGAR |LISTAGEM Ne 00001
PAGINAS
XX XX
. DESCRITOR DO CODIGO UNIDADE DE ARQUIVAMENTO N
CODIGO DE DATA-LIMITE - OBSERVAGCOES /
CLASSIFICACAO (TIPOLOGIA (INicio £ Fiv) | QUANTIFICACAO | - ricacko JUSTIFICATIVAS
DOCUMENTAL) *) CA

Mensuragdo Total:

Indicar, em metros lineare

s, unidades ou bytes, no total de documentos que serdo eliminados

Data-Limite:

Indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados

(*)PARA DOCUMENTOS DIGITAIS:

documentos a serem eliminados.

(volume/quantificagdo) Indicar p volume total, medido em muiltiplo de bytes, dos
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ANEXO VI

INFRAESTRUTURA
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GUIA DE ELIMINACAO DE PROCESSOS PRESTACAO DE CONTAS

Diretoria Gestdo Administrativa de Pessoas -

DGAP
PREFEITURA DE
. — INFRAESTRUTURA Setor: PROTOCOLO GERAL
I erOI E oanAso LISTAGEM N2 00001
DE NITEROI
TEMPO DE AVANGAR PAGINAS
XX XX
. CONTAS PUBLICAGAO NO D.O ( DATA, SECAO, PAGINA)
CONTAS EXERCiCIO ANO APROVADAS PELO
TRIBUNALEM: |DATA SECAO PAGINA
LOCAL/DATA: LOCAL/DATA: LOCAL/DATA:
Niterdi/R) | / Niterdi/R) | /___INiter6i/R! | / /

ponsavel pela selegdo dos Docume

Presidente da Comissao Setorial
de Gestdo de Documentos (CSGD)

Autoridade do Orgdo/Entidade a quem Compete

Aprovar

Nome e Carimbo

Nome e Carimbo

Nome e Carimbo

LOCAL/DATA:

Niterdi/R! |

Autorizo:

Titular do Orgdo/Entidade Produtor / Acumulador do arquivo




