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Instrugao Normativa n° 008/SC1/2021

Disp6em sobre os procedimentos gerais sobre o plano de classificagédo e tabela de
temporalidade e destinagdo dos documentos relativos as atividades meio e fim dos
6rgaos da Administragéo Direta e Indireta e da outras providéncias.

O Sistema de Controle do Municipio de Campos Novos,
no uso de suas atribuicées que lhe sdo conferidas pela
Lei Complementar Municipal n° 2.909/04 de 12/11/2004 e
o Poder Executivo do Municipio, instituem normas no
ambito da Prefeitura Municipal de Campos Novos, para o
plano de classificagdo e tabela de temporalidade e
destinagdo dos documentos relativos as atividades meio
e fim dos 6rgaos da Administragao Direta e Indireta.

Sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, o Sistema de Controle interno recomenda aos 6rgaos
da Administracdo Direta e Indireta a adogédo dos procedimentos constantes desta
Instrugdo Normativa na pratica de suas atividades.

Considerando que ao Municipio cabe a definicdo dos critérios de
organizagao e vinculagdo dos arquivos municipais, bem como a gestdo documental,
protegédo especial a documentos de arquivos como elementos de prova e
informacao, instrumentos de apoio a administragédo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e o acesso aos documentos, observado o disposto na Constituicdo Federal
e de acordo com os art. 1°, 17° e 21° da Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de
1991 e;

Considerando a necessidade de reduzir ao essencial a documentagéo
acumulada nos érgédos da Administragdo Publica Municipal, direta e indireta, sem
prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos constitutivos e extintivos de direito,
das informagdes indispensaveis ao processo decisoério e a preservagdo da memoria
histérica contida no patrim6nio documental municipal.

CAPITULO |
Disposi¢oes Preliminares

Art. 1° Ficam aprovados o Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos relativos as atividades meio e fim da
Prefeitura Municipal de Campos Novos, constantes no Anexo | desta Instrugio
Normativa (IN), como instrumentos de gestdo documental a serem adotados nos
orgaos da Administragcao Publica Municipal. \
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Paragrafo Unico. Cabera as secretarias e setores do orgao
responsavel a indicagdo quando existéncia de novos tipos de documentos
produzidos ao Arquivo Permanente, para que possam ser adicionados ao Plano de
Classificagaéo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos relativos as
atividades meio e fim da Prefeitura Municipal de Campos Novos.

CAPITULO I
Do Plano de Classificagao de Documentos

Art. 2° O Plano de Classificagdo de Documentos é o instrumento
utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo, relacionando-o ao
seu contexto original de produgéo.

Paragrafo Unico. Entende-se por classificacdo de documentos a
sequéncia de operagdes técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo
relacionando-os ao 6rgdo, a fungéo, subfungédo e atividade responsavel por sua
produgédo ou acumulagao.

Art. 3° O Plano de Classificagdo de Documentos relativos as atividades
meio e fim da Prefeitura Municipal de Campos Novos, apresenta cddigos de
classificacdo para cada série/ tipo documental, associando-a ao seu contexto de
produgédo, com a indicagdo do grupo funcional, subgrupo funcional, fungéo e
subfunc¢édo do érgao produtor.

Art. 4° O grupo funcional corresponde as macro fungbes desenvolvidas
pelo Municipio. ]

Paragrafo Unico. Sado grupos funcionais estabelecidos para o Plano
de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos do

Municipio de Campos Novos:
I - Governo;
Il - Administragéo;
lll - Gestdo Or¢camentaria, Financeira, Contabil e Patrimonial;
IV - Servigos Juridicos;
V- Servigos Publicos.

Art. 5° Os subgrupos funcionais sdo subdivisbes do grupo funcional
Servigos Publicos, e, relacionam-se ao conjunto de atividades fim que o Municipio de

Campos Novos exerce. !}\g\ )

SANTA CATARINA
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Paragrafo Unico. Sdo subgrupos funcionais do Municipio de Campos

Novos:
| - Gestao Territorial;

Il - Gestao Ambiental e Turistica;

lll - Saude;
IV - A¢des Sociais e Cidadania;

V - Educacgéo;
VI - Esporte e Cultura;
VII - Seguranga Publica.

Art. 6° Considera-se fungao o conjunto de atividades exercidas pelas
Secretarias e departamentos que integram a estrutura organizacional do Municipio
para a consecugao de seus objetivos.

Art. 7° Considera-se subfungdo o agrupamento de atividades afins.
Correspondendo cada subfungédo a uma modalidade da respectiva funcgao.

Art. 8° Considera-se codigo de classificagdo a codificagéo atribuida a
série/tipo documental correspondente ao assunto de que trata o documento.

Art. 9° Considera-se série/ tipo documental a descrigdo do documento.

CAPITULO Il
Da Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos

Art. 10° A Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos é o
instrumento resultante da avaliagcdo documental que define prazos de guarda e
destinacdo de cada série/ tipo documental. Refere-se a representagao grafica do
plano de classificagdo de documentos, configurando-se em instrumentos
complementares de gestdo documental.

Paragrafo Unico. Entende-se por avaliagdo documental o processo de
analise que permite a identificacdo dos valores dos documentos e decisdo sobre os
periodos de tempo em que necessitam permanecer em cada fase ou idade

documental.

Art. 11° A Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
relativos as atividades meio e fim da Prefeitura Municipal de Campos Novos indica
grupos e subgrupos funcionais, fungéo, subfuncdo, coédigo de classificagdo
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documental, séries/ tipos documentais, suporte (fisico ou digital), prazos de guarda,
destinagéo final dos documentos produzidos e/ou recebidos em ambito municipal e
observacgoes.

§ 1°- Entende-se por destinagdo final a decisdo decorrente da
avaliagdo documental, que determina o encaminhamento do documento a
eliminagéo ou a guarda permanente.

§ 2°- Sera destinado a eliminagao, ap6s o cumprimento dos respectivos
prazos de guarda, o documento que ndo apresentar valor que justifique sua guarda
permanente, conforme disposto na Tabela de Temporalidade e Destinagéo de
Documentos.

§ 3° Serd destinado para guarda permanente o documento
considerado de valor histérico (fatos histéricos; acontecimentos importantes),
probatério (comprovagéo da organizagao e funcionamento da entidade que produziu
o documento; comprovagdo de agbes de determinado individuo que produziu o
documento) e informativo (registro de informagées sobre pessoas, lugares, objetos,
fatos ou fendmenos que aconteceram e que se pretende preservar), conforme
disposto na Tabela de Temporalidade e Destinagédo de Documentos.

Art. 12° Para cada série/ tipo documental indica-se o correspondente
prazo de guarda, ou seja, o tempo de permanéncia de cada conjunto documental
nos lugares indicados, a saber:

| — arquivo corrente: indica o nimero em anos em que o documento
devera permanecer no arquivo corrente de cada secretaria ou unidade produtora do
documento, cumprindo a finalidade para a qual foi produzido;

Il — arquivo intermediario: indica o numero em anos em que O
documento devera permanecer no arquivo intermediario, apés cumprir com sua
finalidade, permanecendo para fins de consulta e aguardando destinagéo final:
eliminagédo ou guarda permanente.

Paragrafo Unico. Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a
sua eliminagdo, com a adogdo dos procedimentos e formulario disposto nesta
Instrugdo Normativa, desde que cumprido o prazo de guarda previsto em arquivo
corrente e arquivo intermediario.

Art. 13° Para cada série/ tipo documental mencionado na Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos relativos as atividades meio e fim da
Prefeitura Municipal de Campos Novos, registra-se, quando oportuno e a titulo de
observagdes, atos legais e razées de natureza administrativa que fundamentaram a
indicagdo dos prazos propostos ou ainda informagdes relevantes sobre a produgéo,
guarda ou contetido do documento.

SANTA CATARINA
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CAPITULO IV
Da Eliminagao dos Documentos

Art. 14° O registro dos documentos a serem eliminados devera ser
efetuado por meio de "Listagem de Eliminagdo de Documentos", primeiro passo para
relacionar os documentos a serem eliminados, conforme modelo constante no
Anexo ll, parte integrante desta Instrugdo Normativa.

Art. 15° Fica criada, em carater permanente, no ambito da Prefeitura
Municipal, a Comiss&o de Avaliagao e Controle Documental, que sera composta pelo
Diretor de Patriménio, Diretor do Departamento (responsavel direto pelos
documentos analisados) e mais um servidor do referido Departamento, para serem
responsaveis pela tratativa dos documentos, com a incumbéncia de:

| - acompanhar e propor medidas necessarias ao efetivo implemento da
Tabela de Temporalidade Documental instituida por este ato;

Il - deliberar sobre a destinagdo de documentos;

Il - propor a exclusdo ou a inclusdo de novos documentos no controle
de temporalidade;

IV - propor a alteragéo dos prazos estabelecidos na TTD instituida por
este ato ou quaisquer outras alteragdes que tenham por escopo o atendimento do
interesse publico, a racionalizagdo dos procedimentos arquivisticos e a preservagao
dos documentos.

V - os servidores que compde a Comissédo de Avaliagdo e Controle
Documental deverdo preencher e assinar a “Listagem de Eliminagdo de
Documentos”, Anexo Il.

VI - uma cépia de cada Listagem de Eliminagdo de Documentos devera
ser arquivada no Departamento de Patriménio, em pasta exclusiva e mantida para a
consolidacéo de dados.

Art. 16° - A eliminagdo de documentos publicos sem valor para guarda
permanente sera efetuada mediante fragmentagdo manual ou mecanica dos
suportes de registro das informagdes, sob superviséo de responsavel designado
para acompanhar o procedimento, apés procedéncia de todos os passos citados,
nesta IN.

CAPITULO V
Da Guarda Permanente dos Documentos

Art. 17° Sao considerados documentos de guarda permanente os
indicados na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, que serdo
definitivamente preservados.
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Art. 18° Os documentos de guarda permanente, ao serem recolhidos
ao Arquivo Permanente do Municipio, deveréao estar classificados, avaliados,
organizados, higienizados e acondicionados, bem como acompanhados de
instrumento descritivo que permita sua identificagéo, acesso e controle.

CAPITULO VI
Disposigodes finais e transitérias

Art. 19° Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa,
na forma da legislagdo em vigor, art. 25 da Lei Federal n° 8.159, de 1991, e da
secéo |V, do capitulo V, da lei n° 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, aquele que
destruir, inutilizar ou deteriorar documentos de guarda permanente.

Art. 20° A eliminagdo de documentos produzidos por instituicoes
publicas e de carater publico sera realizada mediante preenchimento da “Listagem
de Eliminagao de Documentos” (Anexo Il), conforme art. 9° da Lei Federal n°® 8.159,
de 08 de janeiro de 1991.
|
|

Art. 21° Toda e qualquer eliminagédo de documentos publicos que nao
constem da Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades meio e fim, da
Prefeitura Municipal de Campos Novos, sera realizada mediante autorizagdo do
Secretario do Orgao/Municipio.

Art. 22° As disposicdes desta Instrugdo Normativa aplicam-se a todos
os documentos arquivisticos produzidos pela Prefeitura, Autarquias, Fundagoes
instituidas ou mantidas pelo Poder Publico e entidades encarregadas da gestéo de
servigos publicos, independente do seu suporte.

Art. 24° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposigdes contrarias.

Silvio Alxanﬁ

dos Santos
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