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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

Objetivo

Orientar os 6rgédos integrantes do SGDPO sobre os procedimentos a serem aplicados na

guarda de documentos publicos em suporte fisico, em todas as fases do ciclo de vida dos

documentos (corrente, intermediario e permanente).

Informagdes complementares

Outras informagdes sobre a construgao de infraestrutura de arquivos podem ser solicitadas

a DIAP, contudo, ndo serédo contempladas neste documento.

Responsavel

Setor Telefone E-mail

DIAP (48) 3665-6294 diap@sea.sc.gov.br
Interessados

=
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@ Secretarias, Autarquias, Fundagoes, Sociedades de economia mista e Empresas Publicas.
® DIAP
@ GPROD/SCTI

Atores envolvidos

@ Setor custodiador do documento
@ Arquivo central do 6rgao

® CPAD

® DIAP

Recursos tecnolégicos (Sistemas e Integragoes)
SGP-e

SCTD

Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
1057 — Transferéncia de 11 — Processo Sobre Publico
Documentos Transferéncia de

Documentos
408 — Eliminacao de 12 — Processo Sobre Publico
Documentos Eliminacdo de Documentos
861 — Recolhimento de 16 — Processo sobre Publico
Documentos Recolhimento de

Documentos
1324 — Instrumentos de 22 — Processo Sobre Publico
Gestao Documental Elaboragao dos

Instrumentos de Gestao

Documental
1324 — Instrumentos de 23 — Processo Sobre Publico
Gestao Documental Atualizacdo dos

Instrumentos de Gestao

Documental
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Legislagdo, normativas e outras referéncias

@ Leifederal n°® 8.159/1991 (Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados).
Lei federal n°® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacéo - LAI).
Lei federal n°® 13.579/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD).

Decreto federal n° 10.278/2020 (Requisitos para a digitalizagdo de documentos publicos).

Lei estadual n° 9.747/1994 (Avaliagcdo e destinagdo dos documentos da Administragéo
Publica Estadual).

Decreto estadual n° 1.444/1988 (Politica Estadual de Arquivos Publicos e Privados).

Decreto estadual n® 39/2019 (Governo Sem Papel).

Decreto estadual n® 902/2020 (Sistema Administrativo de Gestdo Documental e Publicagao
Oficial).

Instrucdo Normativa n° 03/2019/SEA (Gestdo de documentos no SGPE).

Instrucdo Normativa n°® 07/2021/SEA (Substituicdo de suporte de documentos fisico para
digital).

Instrucdo Normativa n° 05/2024/SEA (Recolhimento de documentos).

Instrucdo Normativa n° 08/2024/SEA (Atribuicdes CPADSs).

Instrugao Normativa n® 10/2024/SEA (Eliminagdo de documentos).

Instrucdo Normativa n°® 4/2025/SEA (Instrumentos de gestdo documental).
Instrucdo Normativa n°® 5/2025/SEA (Transferéncia de documentos).
Portaria SEA n°® 1141, de 22/12/2022 (Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade

de Documentos - Atividades-meio).

Portaria n° 1236, de 03/12/2024 (classificacdo de documentos e os prazos de guarda e
destinacao relativos aos documentos inativados no Sistema de Gestdo de Processos
Eletrénicos (SGPE)

Instrumentos de gestao das atividades-fim (conforme portaria publicada por cada érgao).

Recomendacbes para a producdo e o armazenamento de documentos de arquivo.
https://www.gov.br/conarg/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/recomendaes_para_a_p

roduo.pdf

Indicadores de performance
N/A
Siglas

@ APESC - Arquivo Publico do Estado de Santa Catarina
@® DIAP — Diretoria do Arquivo Publico
@ SEA — Secretaria de Estado da Administracao

® GPROD - Geréncia de Processos Eletronicos
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SCTI — Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao
SGP-e — Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos
SCTD - Sistema de Classificagao e Temporalidade de Documentos

PCD - Plano de Classificacdo de Documentos

TTD — Tabela de Temporalidade de Documentos

Glossario

® DOCUMENTO PUBLICO - s&o os documentos em qualquer formato e suporte, produzidos
e recebidos por um 6rgao governamental na condugao de suas atividades, classificados
como: textuais, que sdo os manuscritos, impressos, datilografados; audiovisuais, que séo
os filmes, fotografias, discos, fitas magnéticas; cartograficos, que sdo os mapas, plantas,
atlas, projetos arquiteténicos; iconograficos, que s&o gravuras, desenhos e cartazes;
micrograficos, que sdo microfiimes e os eletrbnicos que sao disquetes, documentos digitais
e cartdes perfurados.

® GUARDA PERMANENTE - Destinacdo de documentos que possuem valor historico,
probatdrio ou informacional e devem ser preservados indefinidamente.

@ GUARDA INTERMEDIARIA — Armazenamento temporario de documentos que ainda
podem ser consultados, mas ndo sédo de uso corrente.

@® TIPO DE SUPORTE - O suporte de um documento é o material em que a informacéo esta
registrada, como papel, CDs DVDs, microfilmes, ou midia eletronica.

@ ACERVOS ARQUIVISTICOS — Conjunto organizado de documentos produzidos ou
recebidos por uma instituicdo ou pessoa no exercicio de suas atividades.

® MATERIAL ALCALINO - Suporte documental com pH acima de 7, mais resistente a

deterioracédo e adequado para conservagao de longo prazo.
DIAGRAMA DO PROCESSO
O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

https://modeler.camunda.io/share/2f511cf7-b448-4d30-84fb-873b3ef7bdd5

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
Responsavel pelo documento

1. Inicio do processo: Até o dia 31 de margo de cada ano — periodicidade minima.

2. Classificar documentos fisicos em fase corrente

@ Classificagdao e Organizagao: manter os arquivos bem organizados, classificando-os
conforme tipo, data (dia, més, ano), assunto, categoria, data ou relevancia, para facilitar a
localizagdo futura. Organizar uma listagem dos documentos para identificagcdo e, mais

tarde, facilitar o processo de transferéncia a guarda intermediaria.
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@® Armazenamento adequado: utilizar meios como pastas, caixas, armarios ou gavetas
especificas para arquivos correntes, sempre identificando o conteudo, conforme modelos
de etiquetas disponibilizados pela GEDOC. Certificar-se de que os locais de
armazenamento sdo limpos, secos e protegidos contra danos fisicos.

@ Acesso controlado: visando a seguranga, limitar 0 acesso aos arquivos, mantendo um
registro das pessoas que retiram e devolvem documentos.

@ Atualizagao regular: periodicamente, revisar e atualizar os arquivos para remover
documentos obsoletos ou transferir arquivos para a guarda intermediaria, se necessario.

@ Identificagao clara: etiquetar e identificar os arquivos de forma clara e legivel, utilizando o
modelo padrao disponibilizado pela GEDOC.

@ Seguranga e protecao: garantir que os documentos sejam protegidos de qualquer
adulteragdo ou acometidos por sinistros que venham a comprometer as informacdes ali

dispostas, a fim de assegurar a cadeia de custédia e a integridade do documento.
Higienizagdo de documentos:

@ Uso de Equipamentos de Protecéo Individual (EPIs) adequados, como luvas, mascaras e
aventais.

@® Remocao sujidades, de objetos externos aos documentos, como prendedores metalicos,
etiquetas e fitas adesivas, substituindo-os por materiais inofensivos.

@ Tratamento especial de conservacao para materiais como mapas, graficos e fotografias,

conforme orientagéo da Instrugdo Normativa SEA N° 5/2024.
2 — Separar documentos sem classificagao

@ Para fins de organizagdo dos arquivos, deve-se obedecer ao principio da proveniéncia e
da sua relagdo organica (principio da organicidade), segundo o qual, os arquivos
originarios de uma instituicdo e setor ndo devem ser misturados aos de origem diversa.

@ Fica sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em
vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado

como de interesse publico e social.
2.1 — Atualizar instrumentos de Gestao Documental
Subprocesso “Atualizar instrumentos de gestdo documental”.

Durante a atualizacdo dos instrumentos de gestdo documental, deve-se observar as mesmas
orientagbes das etapas anteriores, enquanto os documentos nao podem ser devidamente

classificados.

3 — Separar documentos para fase intermediaria daqueles de valor imediato ou corrente que

podem neste processo serem eliminados no préprio setor, como:

e documentos que sejam copias ou duplicatas de originais destinados a guarda permanente;

N

O P4g. 05 de 14 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00004544/2025 e o codigo ATS9072N.



e documentos cujas informagdes basicas possam ser recuperadas em outros;

e documentos cujos textos tenham sido impressos em sua totalidade;

e documentos cujos textos estejam reproduzidos em outros;

e documentos que apresentem repeticdo da informacéo e qualidade técnica inferior (foto, fita

de video, fita cassete, disquete, disco otico, etc.)

Apods a classificagao dos documentos, pode ser identificado a partir da tabela de temporalidade de
documentos que o documento deve ser encaminhado ao arquivo intermediario. Denomina-se
arquivo intermediario os conjuntos de documentos procedentes de arquivos correntes, de um
determinado 6rgéo publico, que aguardam sua destinagéo final — eliminagdo ou recolhimento —

para a guarda permanente, por razdes legais e de interesse administrativo.
3.1 — Transferir documentos oficiais

A transferéncia de documentos a unidade administrativa com atribuigdes de Arquivo Intermediario

(Arquivo Central) devera observar os seguintes principios:
Legalidade: atendimento as disposi¢des da legislagdo arquivistica vigente.

Organizacgao: envio de documentos previamente classificados e organizados, conforme o Plano

de Classificagdo de Documentos.

Rastreabilidade: registro detalhado das transferéncias realizadas, assegurando o controle de

acesso e movimentagédo dos documentos.

Acesso e Seguranga: assegurar que apenas pessoas autorizadas tenham acesso a informagoes
sensiveis e implementar medidas de segurancga para proteger documentos fisicos e digitais contra

perda, roubo ou danos.

Todos os documentos devem ser preservados em condigdes adequadas ao seu uso, pelos prazos

de guarda estabelecidos nas tabelas de temporalidade e destinagdo de documentos.

A informacdo deve estar adequadamente identificada, classificada e controlada, para que a
localizagdo e a devolugdo ao local de depdsito sejam realizadas de forma agil e sem riscos de

danos ou extravios.
Compete a unidade com atribuicdo de Arquivo Intermediario (Arquivo Central):

@ Receber, conferir e registrar as transferéncias de documentos.

@® Manter os documentos sob condigdes adequadas de armazenamento, prevenindo danos
ou perdas.

@® Promover a substituicdo de suporte de documentos importantes para garantir a

preservacao e facilitar o acesso.
Orientagoes de guarda e armazenamento pelas caracteristicas do local:

Areas Externas

N
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A localizagao de um depésito de arquivo deve prever facilidades de acesso e de seguranga contra

perigos iminentes, evitando-se, tais como:

areas de risco para vendavais, desabamentos, inundacbdes e outras intempéries, como
margens de rios, s6tdos e subsolos;

areas de risco para ocorréncia de incéndios, como aquelas proximas a postos de
combustiveis, depdsitos e distribuidoras de gases, e construgdes irregulares;

areas proximas a industrias pesadas com altos indices de poluicdo atmosférica, como
refinarias de petrdleo;

areas proximas a instalagbes estratégicas, como industrias e depdsitos de munigdes, de

material bélico e aeroportos.

Areas Internas

As areas de trabalho e de circulacdo de publico deverdo atender as necessidades de

funcionalidade e conforto, enquanto as de armazenamento de documentos devem ser totalmente

independentes das demais.

Areas de Guarda de Documentos

Nas areas de guarda, os cuidados devem ser dirigidos a:

Evitar, principalmente, os subsolos e porbes, em razdo do grande risco de inundagdes e
desabamentos, dando preferéncia a terrenos mais elevados, distanciados do lengol
freatico. No caso de depdsitos em andares térreos, prever pisos mais elevados em relagao
ao solo e com boas condi¢cdes de drenagem deste, pelas mesmas razées;

A area dos depdsitos ndo deve exceder a 200 m2 . Se necessario, os depdsitos deverao
ser compartimentados e, de preferéncia, também com sistemas independentes de energia
elétrica, de aeracao ou de climatizagao;

Evitar tubulagdes hidraulicas, caixas d’agua e quadros de energia elétrica sobre as areas
de depdsito;

Evitar todo tipo de material que possa promover risco de propagacao de fogo ou formagao
de gases, como madeiras, pinturas e revestimentos;

Aumentar a resisténcia térmica ou a estanqueidade das paredes externas, em especial
daquelas sujeitas a agao direta de raios solares, por meio de isolamento térmico e/ou
pintura de cor clara, de efeito reflexivo. Além dos recursos construtivos utilizados para
amenizar as temperaturas internas, sempre que for possivel, posicionar os depdsitos nos
prismas de menor insolagio;

Promover a ventilacdo dos ambientes de forma natural ou artificial com solu¢des de baixo

custo, inclusive com a disposicdo adequada do mobiliario, de forma a facilitar o fluxo do ar;

N
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@ Se o espaco tiver janelas as mesmas devem ser mantidas fechadas e com pouca
luminosidade;
@ Evitar a presenga de pessoas em trabalho ou consulta em tais ambientes;

@® Manter suprimento elétrico de emergéncia.

Condicoes Ambientais

Quanto as condigbes climaticas, as areas de pesquisa e de trabalho devem receber tratamento
diferenciado das areas dos depdsitos, as quais, por sua vez, também devem se diferenciar entre

si, considerando-se as necessidades especificas de preservagao para cada tipo de suporte.

Recomenda-se um estudo prévio das condigbes climaticas da regido, nos casos de se elaborar
um projeto de construcédo ou reforma, com vistas a obter os melhores beneficios, com baixo custo,

em favor da preservagao dos acervos.

A deterioragdo natural dos suportes dos documentos, ao longo do tempo, ocorre por reagdes
quimicas, que sao aceleradas por flutuacdes e extremos de temperatura e umidade relativa do ar
e pela exposi¢ao aos poluentes atmosféricos e as radiagdes luminosas, especialmente dos raios

ultravioletas.
Com base nessas constatagoes, recomenda-se:

@® Armazenar todos os documentos em condigbes ambientais que assegurem sua
preservacao, pelo prazo de guarda estabelecido, isto €, em temperatura e umidade relativa
do ar adequadas a cada suporte documental; (de temperatura entre 15° e 22° C e de
umidade relativa entre 45% e 60%)

@ Monitorar as condigdes de temperatura e umidade relativa do ar, utilizando pessoal
treinado, a partir de metodologia previamente definida;

@ Utilizar preferencialmente solugdes de baixo custo direcionadas a obtencao de niveis de
temperatura e umidade relativa estabilizados na média, evitando variagdes subitas;

@® Reavaliar a utiidade de condicionadores mecanicos quando o0s equipamentos de
climatizacdo nao puderem ser mantidos em funcionamento sem interrupgao;

@ Proteger os documentos e suas embalagens da incidéncia direta de luz solar, por meio de
filtros, persianas ou cortinas;

@® Monitorar os niveis de luminosidade, em especial das radiagcdes ultravioleta;

@® Reduzir ao maximo a radiacdo UV emitida por lampadas fluorescentes, aplicando filtros
bloqueadores aos tubos ou as luminarias;

@® Promover regularmente a limpeza e o controle de insetos rasteiros nas areas de
armazenamento, promovendo a desinfestagéo periddica (semestral);

@ Manter um programa integrado de higienizagao do acervo e de prevencgao de insetos;
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@® Monitorar as condicdes do ar quanto a presencga de poeira e poluentes, procurando reduzir
ao maximo os contaminantes, utilizando cortinas, filtros, bem como realizando o

fechamento e a abertura controlada de janelas;

Acondicionamento

O mobiliario facilita o acesso seguro aos documentos, promove a prote¢cao contra danos fisicos,
quimicos e mecanicos. Os documentos devem ser guardados em arquivos, estantes, armarios ou

prateleiras, apropriados a cada suporte e formato.

As embalagens protegem os documentos contra a poeira e danos acidentais, minimizam as
variagdes externas de temperatura e umidade relativa e reduzem os riscos de danos por agua e

fogo em casos de desastre.

As caixas de arquivo (poliondas) devem ser resistentes ao manuseio (espessura minima de 3
mm), ao peso dos documentos e a pressdo, caso tenham de ser empilhadas. Precisam ser

mantidas em boas condi¢des de conservacao e limpeza, de forma a proteger os documentos.

As medidas de caixas, envelopes ou pastas devem respeitar formatos padronizados, e devem ser
sempre superiores as dos documentos que irdo abrigar. Os documentos em formato A4 podem
ser acondicionados em caixas de arquivo com as seguintes 36,0 x 14,0 x 24,0 cm. Os documentos
com dimensdes maiores devem ser acondicionados em pastas ou envelopes de acordo com as

suas dimensoes e caracteristicas.

Manuseio e Transporte

O manuseio requer cuidados especiais, tanto pelos técnicos, durante o tratamento dos
documentos, quanto pelos usuarios, merecendo recomendacgdes afixadas nas salas de trabalho e

de consulta, a saber:

@® Manusear os documentos originais com méaos limpas, de preferéncia fazendo uso de luvas.
Além de luvas, os técnicos devem também utilizar guarda-pés, e mascaras para o
manuseio de documentos. Esta recomendacao atende a saude de usuarios e técnicos,
considerando-se que no passado foi frequente o uso de inseticidas, que em muitos casos
ainda preservam elevados niveis de toxidez. Esporos de microorganismos também podem
ser fatores de contaminacgao e toxidez;

@ Utilizar também luvas e mascaras ao manusear fotografias, filmes, microfiimes, discos e
suportes magnéticos e Opticos, considerando-se a fragilidade desses materiais e a
necessidade de protecido dos usuarios;

@® Manusear documentos de grandes formatos em mesas de grandes dimensdes;
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@® Transportar documentos entre secoes, para exposicdes ou para empréstimos externos ou

servigos de terceiros, como microfimagem e conservagdo, seguindo procedimentos
padronizados de embalagem, transporte e manuseio, visando a preservagao e seguranga

dos documentos.

Os o6rgaos deverao incluir em seus mapas de riscos ou planos de contingéncia para emergéncias

diretrizes que abranjam a preservacdo dos documentos, incluindo procedimentos para a

recuperagao de documentos em caso de sinistros de qualquer natureza.

4 — Separar documentos para guarda permanente

Todo documento possui uma destinagao final, que pode ser o recolhimento a guarda permanente

ou a eliminacdo. A guarda permanente é o envio dos documentos para armazenamento no

arquivo publico.

4.1 — Receber documento de valor permanente por recolhimento

Os acervos arquivisticos a serem recolhidos ao APESC deverao estar:

Higienizados (retirada de sujidades com pincéis ou trinchas), desmetalizados (retirada de
grampos e clipes, substituicao de presilha de metal pelas de plastico) e sem qualquer
material extrinsecos ao documento (fitas adesivas), atentando para fragilidade dos
suportes. Esta etapa devera ser realizada criteriosamente e com o uso de Equipamentos
de Protecédo Individual — EPls;
Acondicionados em caixas de arquivo de polipropileno (polionda), de espessura igual ou
superior a 3 mm, adequadas as suas dimensdes e de acordo com suas caracteristicas. Em
cada caixa devera conter apenas um conjunto de documentos do mesmo tipo documental.
o As referidas caixas devem ter as seguintes dimensdes: 13,5cm de largura, 25cm de
altura e 36cm de comprimento.
Os documentos que excedam ao padrdao convencional deverdao ser acondicionados em
caixas e/ou pastas de polipropileno (polionda) adequadas as suas dimensdes. Caso nao
existam, deve-se obrigatoriamente utilizar papel kraft para o envelopamento dos
documentos, respeitando a altura maxima de 13,5cm, vedado com fita adesiva, de forma
que esta nao tenha contato direto com os documentos;
O transporte dos documentos ao Arquivo Publico devera ser acompanhado,
obrigatoriamente, por um funcionario responsavel lotado na unidade/ 6rgao de origem.
Os documentos deverao estar alocados no veiculo de transporte de maneira segura e
protegidos de possiveis situacbes que possam colocar em risco a integridade da

documentagao (empilhamento inadequado, calor, umidade e poeira).
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Outras consideragoes:

@® Os documentos de guarda permanente nao poderao ser eliminados apdés a microfiimagem,
digitalizagcdo ou qualquer outra forma de reprodugdo, devendo ser preservados pelo
préprio 6rgao produtor ou recolhidos ao APESC, conforme art. 9° da Lei Estadual n°
9.747/1994, que dispbde sobre a avaliacdo e destinagcdo de documentos da Administracéo
Publica Estadual.

@ A DIAP promoverd, nos termos do art. 5° da Constituicdo Federal de 1988 e da Lei Federal
n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, o acesso, a difusdo e a publicagdo de quaisquer
documentos de seu acervo, exceto nos casos previstos em lei.

@® Os documentos recebidos no APESC, passarao por procedimentos técnicos arquivisticos e
posteriormente serdo disponibilizados a pesquisa e a consulta.

@® As unidades/6rgaos que optarem pela custodia da documentagdo permanente, ficam

obrigadas a:

| — Manifestar interesse oficialmente a DIAP;

Il — Destinar espaco fisico apropriado para este fim;

Il — Zelar pelo acondicionamento, preservacéo e seguranga dos documentos;

IV — Promover agdes de conservacgao preventiva conforme estabelecido pela DIAP;
V — Elaborar instrumentos de busca, de forma a garantir o acesso e a consulta.

@ O d6rgao que optar pela desisténcia da custédia da documentagdo podera, a qualquer

tempo, comunicar a DIAP para iniciar o processo de recolhimento.

@® Os projetos de digitalizacdo de documentos publicos devem optar pela digitalizagdo com
ferramentas em formatos livres e de cddigo aberto e evitar digitalizacdo em softwares e

formatos proprietarios que impegam o acesso aos documentos no tempo.

5 — Separar documentos / pegas para eliminagao

Para que possam ser eliminados, os documentos deverdo ter cumprido seus prazos de guarda, e

a destinacao final devera ser “eliminagcao” na tabela de temporalidade.

Sao considerados de guarda permanente, os documentos publicos originais, preservados do

conjunto documental destinado a eliminagdo, na forma de amostras.

As amostras devem ser organizadas, higienizadas, desmetalizadas e acondicionadas respeitando

o tipo e as dimensbes do suporte, conforme orientacdes técnicas da DIAP.

Todo invélucro/caixa de acondicionamento devera ser de material alcalino.
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Ao tratar de documentos em suporte fisico, referentes a divulgagdo dos eventos, programas ou
campanhas institucionais, tais como: folderes, cartazes, folhetos, e afins, cuja destinagédo seja a

eliminacdo, a amostra sera correspondente a um exemplar de cada material.

5.1 — Autorizar a eliminagao de documentos

A eliminacdo de documentos publicos, em suporte fisico, ndo requer a digitalizagdo prévia. A
digitalizacdo deve ser realizada apenas quando houver uma justificativa clara e necessidade

comprovada e os prazos de guarda em curso.

O ato de eliminagao de documentos publicos que estejam em suporte fisico (papel, microfichas,
CDs) sera efetuado por meio de fragmentacdo manual ou mecénica, desmagnetizagdo ou
reformatacdo, em caso de suportes eletronicos, sob a supervisdo de ao menos um membro da

CPAD que assegure a descaracterizacao das informagdes nele contidas.
Em nenhuma hipdtese sera permitida a doagdo de documentos publicos na integra.

Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagao em vigor,
aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de
interesse publico e social, nos termos do art. 25 da Lei n® 8.159/1991 e do art.15 do Decreto n°
1.444/1988.

Documentos publicos atingidos por sinistros sé poderao ser eliminados apds a devida instrugao
processual, observados os procedimentos descritos nesta Instrugdo Normativa e avaliacdo da
situacao pela GEDOC.

6 — Descartar documentos sem valor arquivistico

Na classificagcdo arquivistica de documentos, alguns tipos de documentos podem ser descartados

imediatamente, como:

@ Copias: Estas sao frequentemente duplicatas de documentos oficiais € ndo precisam ser
mantidas.

@® Rascunhos: Versdes preliminares de documentos que ja foram substituidos por versdes
finais e aprovadas.

@ Materiais promocionais e publicitarios: Folders, folhetos e outros materiais que n&o sao
mais necessarios apods um evento ou campanha.

@® Informagbes temporarias: Notas adesivas, anotagdes de reunides que ja foram
registradas em atas formais e lembretes temporarios.

@ Relatérios periédicos ja substituidos: Relatérios diarios, semanais ou mensais que ja

foram compilados em relatérios trimestrais ou anuais.
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2. HISTORICO DE REVISOES

Versao Responsavel pela Sintese da Revisao
n° elaboragao da IT Data
01/2025 Mateus Espindola — JS 29/03/2025 | Primeira versdo “Macroprocesso

Prime

Guardar documentos publicos”

govb

Documenteo assinado digitalmente

MATEUS PERES ESPINDOLA
Data: 03/04/2025 13:52:08-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br
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MATEUS PERES ESPINDOLA (CPF: 094.XXX.289-XX) em 03/04/2025 as 13:52:08
Emitido por: "AC Final do Governo Federal do Brasil v1", emitido em 17/12/2024 - 14:50:24 e vélido até 17/12/2025 - 14:50:24.
(Assinatura Gov.br)

MILLE ANNY DE ALBUQUERQUE CASSOL GESSER (CPF: 003.XXX.489-XX) em 03/04/2025 as 21:24:15
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