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OBIJETIVO

DispGe sobre a padronizacdo de procedimentos relacionados a gestdao documental
no ambito da Agéncia Brasileira de Desenvolvimento Industrial — ABDI.

DISPOSICOES GERAIS

Esta Instrucdo Normativa estabelece normas e procedimentos relativos a
organizacgdo, classificacdo, avaliacdo, guarda, tramitacdo, eliminacdo e preservacao
de documentos arquivisticos produzidos ou recebidos pela Agéncia Brasileira de
Desenvolvimento Industrial (ABDI).

A gestdo documental compreende o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a produgdo, uso, tramitagao, avaliagdo, arquivamento,
eliminacdo ou recolhimento de documentos, nos arquivos correntes, intermediarios
e permanentes.

DEFINICOES

3.1 Para os fins desta Instru¢cdo Normativa, entende-se por:

3.1.1. Teoriadas Trés Idades:

Idade Corrente:

a) Documentos de uso frequente no exercicio das atividades administrativas;
b) Permanecem sob a guarda dos setores de origem; e
c¢) Utilizados para instrucdo de processos e execucdo das atividades rotineiras.

Idade Intermediaria:

a) Documentos com uso eventual, decorrentes da fase corrente;

b) Mantidos em arquivos intermediarios; e

c) Conservados por razoes legais, administrativas ou fiscais, até a perda de seu valor
primario.

Idade Permanente:

a) Documentos com valor histérico, probatério ou informativo;
b) Sdo preservados de forma definitiva; e
c) Integram o patriménio documental da instituicdo.
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VI.

VII.

VIII.

. Documento arquivistico: registro de informac¢des produzido ou recebido por

6rgdo ou unidade administrativa no exercicio de suas fungoes;

. Gestao documental: conjunto de medidas e procedimentos técnicos que

asseguram a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e destinacdo de documentos
arquivisticos;

. Plano de Classificagao de Documentos: instrumento técnico que organiza, de

forma logica e hierarquica, os documentos produzidos e recebidos pela ABDI;

. Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD): instrumento normativo que

define prazos de guarda, critérios de eliminacao e preservacao permanente;
Valor primario: valor atribuido ao documento em fungdo de sua utilidade
administrativa, fiscal, contdbil ou juridica imediata;

Valor secundario: valor atribuido ao documento em fungdo de seu interesse
histérico, probatdrio, informativo ou cientifico;

Documento nato digital: documento originalmente produzido em meio
eletronico; e

Autenticidade: garantia de que o documento é o que declara ser, ndo tendo
sofrido alteracBes ndo autorizadas.

4. COMPETENCIAS GERAIS

4.1. Sao responsabilidades institucionais:

Da Unidade Administrativa: coordenar, normatizar, executar e acompanhar as
atividades de gestdao documental;

. Dos Colaboradores: zelar pelos documentos sob sua responsabilidade,

assegurando sua integridade, confidencialidade e acesso; e

Da Diretoria Executiva: instituir, no ambito da ABDI, a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos (CPAD), responsavel pela coordenacdo das atividades
de avaliacdo, destinacdo e preservacdo dos documentos arquivisticos
institucionais.

4.2. Compete a Unidade Administrativa, por meio do Protocolo:

Receber, registrar, classificar, autuar e tramitar documentos fisicos e digitais
encaminhados a ABDI;

. Proceder a autuacdo de processos administrativos no SEl;

Aplicar o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD), inclusive quanto a ajustes de temporalidade;
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V.

V.
VI.

VII.

Gerenciar os arquivos correntes, intermedidrios e permanentes, promovendo o
arquivamento fisico e digital;

Encaminhar documentos internos e externos conforme os fluxos estabelecidos;
Atender e orientar tecnicamente os usudrios internos quanto a tramitagdo e
gestdo documental; e

Promover a capacitacdo e a difusdo das boas praticas de gestdo documental no
ambito da ABDI.

Paragrafo Unico. Apds o envio do documento a area responsavel, este devera ser
inserido em processo administrativo, hipotese em que sua temporalidade
passara a acompanhar a do respectivo processo.

5. DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS — CPAD

A CPAD constitui a instancia competente para:

a) Elaborar, revisar, atualizar e propor a aprovacdo da Tabela de Temporalidade
de Documentos (TTD) da ABDI;

b) Coordenar e supervisionar o processo de avaliagdo documental, considerando
os valores primario e secundario dos documentos;

c) Deliberar sobre a destinagdo final dos documentos, incluindo eliminagdo,
transferéncia e recolhimento para guarda permanente;

d) Analisar e aprovar as listas de eliminacdo de documentos, previamente a
autorizacao da Diretoria Executiva;

e) Assegurar que os procedimentos de avaliacdo e destinacdo documental
estejam em conformidade com a legislacdo arquivistica vigente;

f) Orientar tecnicamente as unidades administrativas quanto a correta
aplicacdo daTTD; e

g) Propor normas complementares relativas a avaliacdo e destinacdo de
documentos.

. A atuacdo da CPAD observard, obrigatoriamente, o disposto no Decreto n?

10.148, de 2 de dezembro de 2019, bem como as normas e resolucdes expedidas
pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

5.1 DaComposi¢dao da CPAD

A Comissdo Permanente de Avaliacgdo de Documentos serd composta por
membros titulares e suplentes, designados por ato da Diretoria Executiva,
assegurada a composicao multidisciplinar, contemplando, no minimo:

a) 1 (um) representante da UADM, que exercerd a coordenacdo da Comissao;
b) 1 (um) representante da Unidade Juridica;
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c) 1 (um) representante da Unidade de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacgao; e

d) 1 (um) representante da unidade finalistica, designado em razdo da natureza
dos documentos avaliados.

Paragrafo Unico. A CPAD poderd contar com a participacdo de colaboradores
terceirizados exclusivamente para apoio técnico ou consultivo, sem direito a voto
ou deliberacdo. A atuacdo desses colaboradores em atividades que envolvam
documentos sigilosos, nos termos da Lei n? 12.527/2011 (Lei de Acesso a
Informacdo), somente ocorrerd quando estritamente necessaria, mediante
justificativa formal, assinatura de termo de confidencialidade e restricdo de
acesso as informacgdes estritamente indispensdaveis ao apoio prestado.

. As deliberagdes da CPAD serao registradas em ata e consubstanciadas em

parecer técnico, especialmente nos casos de:

a) Aprovagdo ou revisao da Tabela de Temporalidade de Documentos;
b) Autorizacdo de eliminacdo documental; e
c) Definicdo de documentos de guarda permanente.

6. GESTAO DOCUMENTAL

A gestdo documental na ABDI observard as seguintes fases:

Produgdo: etapa em que o documento é criado ou recebido, devendo ser
corretamente classificado no momento de sua geracao;

. Utilizagao: fase em que o documento é utilizado para fins administrativos, legais

ou fiscais, com acesso e movimentacdo frequente; e
Destinagao: etapa de avaliacdo que define a eliminacdo, digitalizacdo ou guarda
permanente do documento, conforme seu valor primario ou secundario.

7. DO ACESSO E SIGILO

O acesso a documentos arquivisticos observara a Lei n2 12.527/2011 (Lei de Acesso
a Informacdo) e normas correlatas.

Os documentos classificados como sigilosos obedecerdao aos prazos de restrigao
definidos em lei, devendo sua desclassificacdo ocorrer conforme previsao
normativa.

7.1 Do acesso a informacgao e do sigilo documental
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I. A classificacdo de informacbes como sigilosas deverd ser realizada
exclusivamente por meio de decisdo individualizada, expressa e devidamente
fundamentada, registrada formalmente no Sistema Eletronico de Informagdes —
SEl, sendo vedada a atribuicdo de sigilo de forma genérica, automatica ou por
categoria documental.

Il. A decisdo de classificacdo de sigilo devera:

a) Indicar de forma clara e objetiva o fundamento legal especifico, com
enquadramento expresso em uma das hipdteses previstas nos arts. 23 e 24
da Lein?2 12.527, de 18 de novembro de 2011;

b) Demonstrar o nexo de causalidade entre a divulgacdo da informacdo e o
risco concreto ao interesse publico protegido;

c) Definir o grau de sigilo e o respectivo prazo de restricio de acesso, nos
limites legais; e

d) Identificar a autoridade competente responsavel pela decisdo.

IIl. E vedada a classificacio de sigilo com base em conceitos genéricos,
indeterminados ou abstratos, tais como conveniéncia administrativa, interesse
institucional amplo ou protecdo genérica da imagem do orgdo.

IV. O acesso aos documentos e processos administrativos no ambito da ABDI
observara o principio constitucional da publicidade, nos termos da Lei n? 12.527,
de 18 de novembro de 2011, sendo o sigilo medida excepcional, admitida apenas
nas hipoteses expressamente previstas em lei.

V. Compete a Unidade Administrativa e a Unidade de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacgao:

a) Orientar as unidades administrativas quanto a correta classificacdo de
informacdes no SEl;

b) Monitorar o uso dos niveis de acesso e perfis de usuarios; e

c) Propor ajustes ou correcGes sempre que identificada restricdo de acesso em
desconformidade com a legislacdo vigente.

8. DA PRESERVAGAO DIGITAL

Os documentos digitais e nato digitais deverdo ser preservados de forma a
assegurar sua autenticidade, integridade, acessibilidade e legibilidade ao longo do
tempo.
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A preservacdo dos documentos digitais e nato digitais devera observar a cadeia de
custodia digital e as praticas de preservacdo digital a longo prazo, de modo a
assegurar a autenticidade, a integridade, a confiabilidade, a rastreabilidade e a
acessibilidade da informacdo ao longo do tempo, em conformidade com o e-ARQ
Brasil.

9. PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

VI.

O Plano de Classificacdo de Documentos constitui o instrumento técnico
arquivistico que organiza os documentos produzidos e recebidos pela Agéncia
Brasileira de Desenvolvimento Industrial — ABDI, de forma sistematizada, com
base nas funcdes, atividades e competéncias institucionais.

. A classificagdo é a atividade primordial da gestao documental, devendo ser

realizada no momento da producdo ou recepcdo do documento, agrupando-os
de forma ldgica e estruturada, conforme as atividades que lhes deram origem.

O Plano de Classificacdo devera refletir fielmente a missao institucional da ABDI,
suas macrofuncgdes, atividades e processos finalisticos e de apoio, de modo a
assegurar:

a) A padronizagdo na organizagdo e identificagdo dos documentos;

b) A preservacdo do contexto de producdo e da organicidade documental;
c) Arecuperacdo eficaz da informacgdo arquivistica; e

d) O alinhamento com os principios da arquivistica contemporanea.

. A elaboragdo, revisdo e atualizacdo do Plano de Classificacdo serdo de

responsabilidade da Unidade Gestora de Documentos da ABDI, com base em
levantamento das atividades institucionais, observadas as normas legais e os
padrdes técnicos da area de gestao documental.

O uso do Plano de Classificagdao é obrigatdrio por todas as unidades da ABDI e
deverd ser observado em qualquer fase do ciclo de vida dos documentos,
inclusive nos processos tramitados eletronicamente por meio do Sistema
Eletrénico de Informagdes — SEI.

O Plano de Classificacdo de Documentos da ABDI estd estruturado em trés
grandes classes, a saber:

a) CLASSE 000 — Administracdo Geral: refere-se aos documentos produzidos
pelas atividades-meio da instituicdo, que dao suporte as atividades
finalisticas;
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10.

b) CLASSE 100 — Desenvolvimento Industrial e Tecnoldgico: refere-se aos
documentos gerados a partir das atividades-fim da instituicdo, diretamente
vinculadas a sua missdo institucional;

c) CLASSE 900 — Assuntos Diversos: refere-se aos documentos produzidos no
ambito de eventos e agOes institucionais diversas promovidas pela ABDI.

Dentro das classes o plano de classificacdo é subdividido em subclasses, grupos e
subgrupos, conforme demonstragao a seguir:

000 Administragdo Geral
é )
024 Direitos, Obrigagées e “
Vantagens
. J
a y
024.1 Folhas de Pagamento Subgrupo

TABELA DE TEMPORALIDADE

A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) constitui instrumento normativo
de destinacdo documental, estabelecendo prazos para guarda, transferéncia,
eliminagao ou preservagdao permanente dos documentos produzidos ou recebidos.

A aplicacdo da TTD ocorrera:

I.  No momento da producdo ou recebimento do documento; e
Il. Naanalise para transferéncia ou eliminacdo documental.

A elaboracdo, revisdo ou atualizacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos
devera ser submetida obrigatoriamente a apreciacdo e aprovacdo da Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD.

A Tabela de Temporalidade de Documentos somente produzird efeitos apds:
I. Validacdo pela Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD;

Il.  Aprovagao pela Diretoria Executiva; e
lll. Divulgagao interna em meio oficial.
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11. PROCEDIMENTOS

11.1 Do procedimento formal de eliminagao

12.

12.1.

l. O procedimento de eliminagdo documental compreenderd, obrigatoriamente, as
seguintes etapas:

a) identificacdo e listagem dos documentos passiveis de eliminagdo, com
indicagdo do cddigo de classificagdao, datas-limite, quantidade e tipo de
suporte;

b) andlise e emissdo de parecer técnico arquivistico pela Unidade
Administrativa responsavel;

c¢) deliberacdo da Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD;

d) lavratura do Termo de Elimina¢do de Documentos, para fins de registro e
auditoria;

e) destruicdo fisica ou ldgica dos documentos, conforme o caso;

f) destinagdo final ambientalmente adequada dos documentos fisicos, quando
aplicavel.

Paragrafo tnico. O Termo de Eliminacdo de Documentos sera juntado ao processo
administrativo e mantido como documento de guarda permanente.

DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES - SEI

O Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI é instituido como meio oficial de gestao
documental e de processos eletrénicos no ambito da ABDI, devendo ser utilizado
para a producdo, tramitacdo, assinatura, arquivamento e preservacao de
documentos digitais e nato digitais.

12.2. S3o principios da utilizacdo do SEl:

a) a autenticidade, a integridade, a confiabilidade e a acessibilidade dos
documentos arquivisticos digitais;

b) a eficiéncia e a celeridade processual, mediante a eliminagdo de barreiras
fisicas e temporais;

c) atransparéncia administrativa e o controle social, em conformidade com a
Lei n212.527/2011 (Lei de Acesso a Informacgao);

d) aracionalizagdo do uso de recursos publicos, com a redugao do consumo de
papel, insumos e espaco fisico de arquivamento;

e) a sustentabilidade ambiental, pela diminuigdo do consumo de papel e de
materiais correlatos;

f) a interoperabilidade com os sistemas estruturantes da Administragao
Publica Federal,;

g) a observancia dos padrdes de governo digital.
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12.3. Os documentos e processos produzidos e tramitados no Sistema Eletroénico de

12.4.

12.5.

12.6.

13.

13.1.

13.2.

Informagdes — SEI possuem validade juridica plena e equivalem, para todos os
fins, aos produzidos em suporte fisico, sendo dispensada a sua duplicacdo em
papel, salvo nas hipoteses previstas em legislacdo especifica.

As assinaturas eletronicas realizadas no SEl observardo os seguintes regimes de
validade:

a) assinatura eletronica simples, realizada por meio de login e senha pessoal e
intransferivel, com registro de data, hora e responsavel, aplicavel aos atos
de rotina administrativa;

b) assinatura eletronica avancada ou assinatura digital com certificado ICP-
Brasil, para atos que demandem maior grau de seguranca juridica, nos
termos da legislacdo vigente;

c) a insercdao de documentos digitalizados no SEI deverd observar requisitos
técnicos de resolucdo, cor e legibilidade, de modo a assegurar a
fidedignidade em relagdo ao documento original.

O Sistema Eletronico de Informagdes — SEI devera assegurar mecanismos de
seguranga da informacdo e de preservagao digital, incluindo:

I. controle de acesso baseado em perfis de usuario;
Il. registro de logs de todas as operacdes realizadas;
lll. mecanismos de backup periddico e de redundancia de dados;
IV. protocolos de prevengdo contra falhas, ataques cibernéticos e perdas
acidentais; e
V. adocdo de metadados que assegurem a rastreabilidade e arecuperac¢do da
informacao arquivistica.

Fica expressamente vedada a tramitagdo paralela de processos em suporte
fisico, salvo em situagdes excepcionais, devidamente justificadas e previamente
autorizadas pelas areas competentes.

DISPOSICOES FINAIS

Os documentos arquivisticos da ABDI constituem patrimonio institucional,
sendo vedada a sua destruicdo sem a prévia realizacao do devido processo de
avaliacdo e a correspondente autoriza¢do formal.

Os casos omissos serdo tratados pela Superintendéncia-Executiva, em

articulacdo com as geréncias competentes, observadas a legislacdo aplicavel e
as normas internas vigentes.

10
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13.3. O Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de
Documentos poderdo ser atualizados mediante resolucdo da Diretoria

Executiva.

14. HISTORICO DE ELABORACAO E DAS ALTERACOES

Numero da Instrumento de aprovagao Data de Vigéncia
instrucao aprovagao
INA 20-00 Resolugdo DIREX N2 7/2026 04/03/2026 10/03/2026
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Agéncio Brasileira de
Desenvolvimento Industrial

RESOLUCAO DIREX N¢ 7/2026, DE 04 DE MARCO DE 2026

Aprova a Instrucao Normativa que
dispoe a respeito da gestao documental
no ambito da Agéncia Brasileira de
Desenvolvimento Industrial - ABDI.

A DIRETORIA EXECUTIVA DA AGENCIA BRASILEIRA DE
DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL, no exercicio de suas atribuicdes previstas na
Lei n211.080, de 30 de dezembro de 2004, no Decreto n? 5.352, de 24 de janeiro de
2005 e no Estatuto da ABDI;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos
relativos a producao, tramitacao, classificacao, avaliacdo, guarda, eliminacao e
preservacao de documentos arquivisticos no ambito da ABDI;

CONSIDERANDO a importancia de assegurar a integridade,
autenticidade, acessibilidade e preservacao dos documentos institucionais;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a aplicacao do Plano de
Classificacao e da Tabela de Temporalidade de Documentos;

RESOLVE:

Art. 12. Aprovar a Instrucao Normativa, que dispde sobre a padronizacao
de procedimentos relacionados a organizacao, classificacao, avaliacao, tramitacao,
guarda, eliminacdo e preservacao de documentos arquivisticos produzidos ou
recebidos pela Agéncia Brasileira de Desenvolvimento Industrial - ABDI.

Art. 29, Esta Resolucao entra em vigor na presente data.

Maria Perpétua de Almeida
Diretora

Carlos Geraldo Santana de Oliveira



Diretor

Ricardo Garcia Cappelli
Presidente
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OBIETIVO

Dizpde sobre 2 padronizacdo de procedimentos relacionados a gestdo documental
nao dmbito da Agéncia Brasileira de Dezenvolvimento Industrizl — ABDI.

DISPOSICOES GERAIS

Estz Instrugio Mormativa estabelece nermas e procedimentos relatives 3
organizagio, classificagio, avaliagio, guardz, tramitacio, eliminagdo e preservacio
de documentos arguivistices preduzidos ou recebidos pela Agencia Brazileira de

Cesenvolvimento Industrial (ABDI).

A gestdo documental compreende o comjunto de procedimentos & operacdes
tecnicas referentes a producio, uso, tramitagdo, svaliscio, arguivamento,
eliminagao ourecolhimente de documentos, nos arguivos correntes, intermediarios
2 permansantes.

DEFINICOES
3.1 Parz oz fins desta Instrugdo Mormativa, entende-se por:
3.1.1. Teoria das Trés Idades:

Idade Corrente:

a) Documentos de uso frequente no exercicio das atividades administrativas;
b) Permanecem sob = guarda dos setores de origem; 2
c) Utilizados para instrugdo de processos & execugdo das atividades rotineiras.

Idade Intermediaria:

a) Documentos com uso eventual, decorrentes da fase corrente;

b} mzntidos em arguivos intermediarios; =

c] conservados por razdes legais, administrativas ou fiscais, st a perda de seu wvalor
primario.

Idade Permanente:
a) Documentos com valor histdrice, probetdrio ou informativo;

b} &0 preservados de forma definitiva; e
c) Integram o patrimdnio documental da instituicda,
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l. Documento arguivistico: registro de informagdes produzide ou recebido por
orgao ou unidade administrativa no exercicio de suas funghes;

Il. Gestdo documental: conjuntc de medidas e procedimentos tecnicos gue
asseguram a producZo, tramitacio, use, avalizcio e destinagdo de documentos
arguivisticos;

lll. Plano de Classificatdo de Documentos: instrumento técnico que organiza, de
forma logica e hierarquica, os documentos produzidos e recebidos pela ABDI;

IV. Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD): instrumento normative gue
define prazos de guarda, critérios de eliminacio e preservacio permanente;

V. Valor primario: valor stribuido 20 documento em funcdo de sua utilidade
administrativa, fiscal, contabil ou juridics imediata;

VI. Valor secundario: valor atribuide o documento em fungdo de ssu interesse
histdrico, probatdrio, informativo ou cientifico;
VIl. Documento nato digital: documento originalmente produzido em meio
eletranico; e
VIll. Autenticidade: zarantiz de que o documento & o gque declara ser, ndo tendo
zofrido alteraces ndo autorizadas.

4, COMPETENCIAS GERAIS

4.1, 530 responsabilidades institucionais:

. Da Unidade Administrativa: coordenar, normatizar, executar e acompanhar as
atividades de gestdo documental;

Il. Dos Colaboradores: zelar pelos documentos sob sus responssbilidade,
assegurando sus integridade, confidencialidade e acesso; &

lll. Da Diretoria Executiva: instituir, no 3mbito da ABDI, a Comizs3o Permanents de
Avaliagdo de Documentos (CPAD), responsavel pela coordenagdo das atividades
de avaliagdo, destinagdo e prezervagdo dos documentos  arguivisticos
institucionais.

4.2. Compete a Unidade Administrativa, por meio do Protocolo:

l. Receber, regiztrar, classificar, autwar & tramitar documentos fisicos e digitais
encaminhados a ABDI;
Il. Proceder 3 autuacio de processos administrativos no SEI;
lll. Aplicar o Plano de ClassificacZo e a Tabelz de Temporalidade de Documentos
{TTD), inclusive quanto a sjustes de temporalidads;
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V.

V.
VI,

Vil

Gerenciar os arquives correntes, intermedigrios e permanentes, promovendo o
arguivamentao fisico e digital;

Encaminhar documentos internos e externos conforme os fluxos estabelecidos;
Atender e orientar tecnicamente os usuarios internos quanto 3 tramitacdo e
gestdo documental; e

Fromover a capacitacio e a difusdo das boas praticas de gestdo documentzl no
dmbito da ABDI.

Paragrafo Unico. Apas o envie do documente 3 2rea responsavel, este devers ser
inseride em processo administrativo, hipotese em que suz temporzlidade
passara 3 acompanhar a do respectivo processo.

5. DA COMISSA0 PERMANENTE DE A\I‘AI.IAII:.ED DE DOCUMENTOS — CPAD

5l

& CPAD constitui 2 inst3ncia competents para:

a) Elaborar, revizar, atualizar & proper a aprovagio da Tabela de Temporzlidade
de Documentos (TTD) dz ABDI;

b) Coordenar e supervisionar o processo de avaliagdo documentzl, considerando
oz valores primario e secundaric dos documentos;

¢) Deliberar sobre = destinacdo final dos documentos, incluindo eliminagdo,
tranzferéncia e recolhimento para guarda permanents;

d) Anzlisar & zprovar as listas de eliminzcio de documentos, previaments 3
sutorizagdo da Diretoria Executiva;

e} Assegurar que os procedimentos de avaliagio e destinagdo documental
estejam em conformidade com z legislag3o arguivistica vigente;

f] Orientar tecnicamente a5 unidades administrativas guanto 3 correts
aplicacio da TTD; &

g} Fropor normas complementares relativas & avaliagdo e destinaco de
documentos.

A atuagdo da CPAD observara, obrigatoriaments, o disposto no Decreto ng
10.148, de 2 de dezembro de 2012, bem como as normas e resolugdes expedidas
pelo Conzelha Macional de Arguives — CONARQO.

Da Composicao da CPAD

& ComiszZc Permanente de Awvaliac3c de Documentos sers compostz por
membros titulares e suplentes, designados por ato da Diretoriz Executiva,
aszegurada a composicdo multidisciplinar, contermplando, mo minimo:

a) 1(um) reprezentante da UADM, que exercera a coordenacao da Comiss3o;
b) 1 (um) representante dz Unidade Juridica;
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c} 1 {um) representante da Unidade de Tecmologia dz Informacdo e
Comunicagdo; &

d} 1{um) representante da unidzde finalistica, designado em razo d= natureza
dos documentos avaliados.

Paragrafo Unice. A CPAD podera contar com a participaco de colaboradares
terceirizados exclusivaments para apoio técnico ou consultiva, sem dirsito a voto
ou deliberacdo. A stuacdo desses colaboradores em atividades que envaolvam
decumentos sigilosos, nos termos da Lei n? 125272011 (Lei de Acesso 2
Informagdo), somente ocorrera guando estritamente necessaria, mediante
justificativa formal, assinztura de termo de confidencialidade = restricio de
acesso as informagdes estritaments indispensiveis ao spoio prestado.

Il. Az deliberagies da CPAD serSo registradas em ata e conzubstanciadas em
parecer técnico, especizlments nos casaos de:

a) Aprovagdo ou revisdo da Tabela de Temporzlidade de Documentos;
b) Autorizacio de eliminacio documentzl; e
¢} Definigdo de documentos de guarda permanents.

GESTAO DOCUMENTAL
& gestio documentzl na ABDI observard as seguintes fasas:

l. Produgdo: stapa em gue o documento € crizdo ou recebido, devendo ser
corretamente classificado no memento de sus geragdo;
Il. Utilizagdo: fase em gue o documento & utilizado pars fins sdministrativos, legais
ou fizcais, com aceszo & movimentzcio frequents; &
lll. Destinagdo: etapa de avaliagdo gue define = eliminagdo, digitalizagdo cu guarda
permanernte do documento, conforme seu valor primario ou secundario.

DO ACESS0 E SIGILO

0 acesso 2 documentos arquivisticos observars z Lein? 12 .527/2011 {Lei de Aceszso
a Informacio) e normas correlatas.

Oz documentos classificados como sigilosos obedecerso aos prazos de restrigao
definidos em lei, devendo sua desclaszificac@o ocorrer conforme  previsdo

normativa.

7.1 Do acesso a informagdo e do sigilo documental
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l. & classificacio de informacdes como  sigilosas devera ser  realizada
exclusivamente por meio de decizdo individualizada, expressa & devidaments
fundamentada, registrada formalments no Sistema Eletrdnico de Informagdes —
5El, sendo vedada = atribuigdo de sigilo de forma genérica, automatica ou por
categoria documental.

Il. & decizdo de classificag3o de sigile devera:

a) Indicar de forma clara e objetiva o fundaments legal especifico, com
enquadramento expresso em uma das hipdteses previstas nos arts. 23 e 24
da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011;

b) Demonstrar o nexc de causzalidade entre a divulgacio da informacio & o
risco concreto ao interesse plblico protegido;

¢} Definir o grau de sigilo & o respective prazo de restric3o de acesso, nos
limites legais; e

d) |dentificar 3 autoridade competente responsavel pela decisdo.

lIl. E wedadz a classificacBc de sigilo com base em conceitos genéricos,
indeterminados ou abstratos, tais como conveniéncia administrativa, interesse

institucional amplo ou protecio genérica dz imagem do drglo.

IV. O acesso aos documentos = processos administratives no ambito da ABDI
observara o principic constitucional da publicidade, nos termeos da Leinf 12,527,
de 18 de novembro de 2011, zende o sigilo medida excepcional, admitida apenas

nas hipoteses expressamente previstas em lei.

V. Compete & Unidade Administrativa & 3 Unidade de Tecnologia da Informacio e
Comunicagio:

a) Orientar as unidades administrativas guanto 3 correta classificagdo de
infermagdes no SEI;

b) Monitarar o uso dos niveis de zcesso e perfis de usuarios; e

¢} Propor ajustes ou corregdes sempre que identificadz restricgo de aceszoem
desconformidade com a legislagdo vigente.

DA PREEERUAI;ﬁCI DIGITAL
Oz documentos digitziz e nato digitais deverSo ser preservados de forma a

assegurar sua autenticidade, integridade, acessibilidade e l=gibilidade ao longo do
tempao.
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& preservacio dos documentos digitais & nato digitaiz devers obszervar a cadeiz de
custodia digital e as priticas de preservacdo digital 2 longo prazo, de modo a
assegurar 3 autenticidade, a integridade, a confiabilidade, a rastresbilidade e a
acessibilidade da informaco ao longo do tempo, em conformidade com o e-AR0Q
Brasil.

PLANO DE CI.ASSIFICAI;ED DE DOCUMENTOS

Vi

O Flano de Classificag@o de Documentos constitui o instrumento técnico
arquivistico que organiza oz documentos produzides e recsbidos pela Agénciz
Brasileira de Desenvolvimento Industrizl — ABDI, de forma sistematizads, com
base nas fungdes, atividades e competéncias institucionais.

. A classificagdo € a atividade primordizl da gest3o documental, devendo ser

rezlizada no moments da produgdio ou recepcio do documento, agrupando-os
de forma ldgica e estruturada, conforme zs atividades que lhes deram origem.

0 Plano de Classificacdo devera refletir fielmente a miss3o institucional da ABDI,
suzs macrofungdes, atividades e processos finalisticos & de apoio, de modo 2
3ssegurar:

a) A padronizagdo na organizagdo 2 identificacdo dos documentos;

b) A preservacio do contexto de producio e da organicidade documental;
¢} Arecuperacio eficaz da informagdo arquivistica; e

d) O alinhamento com os principios da arguivistica contemporinea.

& elaboragdio, reviso e stuslizacoc do Pleno de Classificacdo serfo de
responsabilidade dz Unidade Gestors de Documentos da ABDI, com base em
levantamento das atividades institucionais, observadas as normas legais e os
padrdes técnicos da area de gestdo documental.

0 uso do Plane de ClassificagBo & obrigatdério por todas as unidades da ABDI e
deverd ser cbservado em gualguer fase do ciclo de vida doz documentos,
inclusive nos processos tramitados eletronicamente por meio do Sistema
Eletronico de Informacoes — SEL

O Plano de Classificagdo de Documentos da ABDI estd estruturado em trés
grandes classes, s saber:

a) CLASSE 000 — Administracdo Geral: refere-ze aos documentos produzidos
pelas atividades-mesio da instituicio, gue d2c suporte as atividades
finalisticas;
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b) CLASSE 100 — Desenvolvimento Industrial e Tecnoldgico: refers-ze aos
documentos gerades a partir das stividades-fim dz instituicio, diretamente
vinculadas 3 sua missao institucional;

¢} CLASSE 900 — Assuntos Diversos: refere-s2 aos documentos produzidos no
imbite de eventos e agdes institucionais diversas promovidas pela ABDI.

Dernitro das classesz o plana de clazsificacdo & subdividide em subclasszes, grupos 2
subgrupos, conforme demaonstracdo a seguir:

- N
%, o
, .
| )
il N
e .
0 .
024.1 Folhas de Pagamento m
\ J

10. TABELA DE TEMPORALIDADE

A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) constitui instruments normative
de destinagSo documental, estzbelecendo prazos para guarda, transferéncis,
eliminagdo ou praservagdo permansnts dos decumentos produzidos ou recebidos.

& aplicagdo da TTD ocorrera:

I.  Momomento da producdo ou recebimento do documento; e
Il.  Maanalise para transferénda ou eliminacdo documental.

A glzboracdo, revisdo ou atualizacdo da Tabelz de Temporalidade de Documentos
dewvera ser submetida cbrigatoriaments 3 apreciagdo e aprovagdo da Comissdo
FPermanente de Avalizgio de Documentos — CPAD.

A Tabelz de Temporalidade de Documentos somente produzira efeitos apds:
I.  Validagdo pela Comiss2c Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD:;

Il. Aprovagdo pela Diretoria Executiva; e
ll. Divulgagdo interna em meio oficial.
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11. PROCEDIMENTOS

11.1 Do procedimento formal de eliminacdo

I. O procedimento de eliminacdo documental compreendera, obrigatoriamente, as

s2guintes etapas:

a) identificacio e listagem dos documentos passiveis de sliminacio, com
indicacdo de codige de classificagdo, datas-limite, gquantidade e tipo de
suporte;

b) amalize = emiss3c de parecer técnico arguivistico pela  Unidade
Administrativa responsavel;

¢} deliberacio da Comiss3o Permanents de Avalizcio de Documentos — CPAD;

d) lavratura do Termao de Eliminagdo de Documentos, para fins de registro e
auditoria;

e} destruicZo fisica ou logica dos documentos, conforme o caso;

f} destinagdo finzal ambientzlmente adequada dos documentos fisicos, quando
aplicvel.

Paragrafo unico. O Terma de Eliminacio de Documentos sera juntado o processo
administrative e mantido como documento de guarda permanente.

12. DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES — SEI

12.1. O Sistemaz Eletrénico de Informagdes — 3El & instituide come meio oficial de gestio
documentzl e de processos eletrénicos no ambito dz ABDI, devendo ser utilizade
para & producBo, tramitagdo, =assinatura, arquivamento e preservacio de

documentos digitais e nato digitais.
12.2. S3o principios da utilizagdo do SEI:

a) a autenticidade, a integridade, a confiabilidade e 3 acessibilidade dos
documentos arquivisticos digitais;

b) = eficiéncia e = celeridade processual, mediante 2 eliminagio de barreiras
fisicas & temporais;

¢} atranzparénciz administrativa & o controle zocial, em conformidade com a
Lein2 12.527/2011 (Lei de Acesso & Informacdo);

d] = racicnzlizac2o do uso de recursos plblicos, com a redugdo do consume de
papel, insumos e espaco fisico de arquivamenta;

e} asustentabilidade ambiental, pela diminuicio do consumao de papel = de
materiais correlatos;

f) a interoperzabilidade com os sistemas estruturantes da Administragdo
Publica Federal;

g] a observanciz des padries de governa digital.
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12.3.  Os documentos e processos produzidos e tramitados no Sisterna Eletrdnico de
Infermagdas — SEl possuem validade juridica plena e eguivalem, pars todos oz
fins, aos produzidos em suporte fisico, sendo dispensada = swa duplicagdo em
papel, salvo nas hipdteses previstas em legislacdo especifica.

12.4.  As aszsinaturas eletronicas realizadas no SEl obzervardo os seguintes regimes de
validade:

a) assinatura eletronica simples, realizada por migio de login e senhz pessosal &
intransferivel, com registro de data, horz e responsavel, aplicavel aos atos
de rotina administrativa;

b) assinatura eletronica avancada ou assinatura digital com certificado ICP-
Brazil, para atos que demandem maior grau de seguranga juridica, nos
termos da legislacio vigents;

c} a insercdo de documentos digitalizados no 3El deverd chservar reguisitos
tecnicos de resolucdo, cor e legibilidade, de modo 2 assegurar a
fidedignidade em relacdo 2o documento ariginal.

12.5. O Sistema Eletrénico de Informagdes — SE| devera assegurar mecanismos de
segurancs da informacio & de preservacio digitzl, incluindo:

I. controle de acesso bazeado em perfis de ususrio;
Il. registro de logs de todas as operagdes realizadas;
lll. mecanizmos de backup periddico & de redundancia de dados;
IV. protocolos de prevencdo contra falhas, stagues cibernéticos e perdas
acidentais; e
V. zdogdo de metadados que asseguram a rastreabilidade e a recuperacio da
informacdo arguivistica.

12.6. Fica expressaments vedada 3 tramitacdo paralelz de proceszsos em suporte
fisico, salvo em situagdes excepcionais, devidamente justificadas e previamenite
autorizadas pelas areas competentes.

13, DIEPDSIQﬁES FINAIS

12.1. 05 documentos arguivisticos da ABDI constituern patrimdnio institucicnal,
sendo vedada a sua destruicdo sem a préviz realizagdo do devido processo de
zvalizcio 2 2 correspondente autarizagdo formal.

13.2. Os casos omissos serdo tratados pela Superintendénciz-Executiva, em
articulagio com as geréncias competentes, observadas a legislacdo aplicavel &
25 NOrMas internas vigentes.
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13.3. O Plano de Classificagdo de Documentos & a Tzbela de Temporalidade de
Documentos poderdc ser stualizados mediante resolugio da Diretoria

Executiva.
KA HISTORICO DE ELABDRACAD E DAS ALTERACOES
Humers da Instrumento de aprovacao Data de Vigencia
instrugdo aprovaao
IN& 20-D0 F‘.E‘S-CI|LI§§D DIREX M2 7/2026 04/03,/2026 10/03/2026

Seil __ I Documento assinado eletronicamente por Carlos Geraldo Santana de Oliveira,
o] @ Diretor, em 10/03/2026, as 16:18, conforme horario oficial de Brasilia, com
eletronica fundamento no art. 62 do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

:I_ Documento assinado eletronicamente por Maria Perpétua de Almeida,
j@l Llll! Diretor(a), em 10/03/2026, as 17:40, conforme horério oficial de Brasilia, com

assinatura

o o e fundamento no art. 62 do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eil Documento assinado eletronicamente por Ricardo Garcia Cappelli, Presidente,
;ffimm; L‘ily em 10/03/2026, as 20:02, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
eletrénica art. 62 do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

+ http://sei.abdi.com.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
verificador 0037088 e o c6digo CRC A7EC2EBC.

Referéncia: Processo n? 025.0000600/2026-73 SEl n2 0037088
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