Art. 18. A destruicdo, a inutilizagdo ou a deterioragdo de documentos sem critérios normativos sujeitara os responsaveis a responsabilidade penal, civil e administrativa,
devendo ser apuradas as condutas mediante o devido processo legal, conforme a legislagao vigente.

Art. 19. Os documentos avaliados com prazo de guarda intermediaria permanecerao nos 6rgéos produtores, aos quais caberdo sua gestdo e conservagéo até a respectiva
prescri¢éo e destinacao final.

Art. 20. Serdo recolhidos, mediante solicitagdo do 6rgédo ou por demanda do APERS, apenas os documentos destinados a guarda permanente, apds o término dos prazos
de guarda corrente e intermediaria previstos na TTD.

Art. 21. As disposigdes desta Instrugdo Normativa aplicam-se também aos documentos digitalizados e nato-digitais.

Art. 22. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Porto Alegre, 27 de outubro de 2026.

Danielle Calazans
Secretaria de Estado de Planejamento, Governanga e Gestao

Presidente do Sistema de Arquivos do Estado do Rio Grande do Sul

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DO PODER EXECUTIVO DO
RS
[FUNCAO JUSTICA, CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS |

Anexo | da Instrugdo Normativa SPGG n°18/2026

Promover a garantia de direitos, justica e incluséao
social

26.01 Subfuncao Assegurar 0s dirgitos, a inclus§9 social e o apoio a

grupos em situagao de vulnerabilidade

Classificam-se documentos produzidos e/ou recebidos no ambito da formulagéo,
execugdo e acompanhamento de politicas, programas e agées voltadas a promogdo
de direitos e a incluséo social de grupos em situagéo de vulnerabilidade. Incluem-se
registros de atendimento, relatérios, pareceres e documentos de monitoramento e
fiscalizagao de servigos.

26.01.01 Atividade

26 Funcgao

Realizar acbes de apoio e promogao de direitos a grupos
vulneraveis

26.02 Subfuncao P_restaf protecdo, assisténcia e apoio a pessoas em
situagdo de ameaca

Classificam-se documentos produzidos e/ou recebidos no &mbito da solicitagao,
andlise e acompanhamento de medidas de protecdo e assisténcia a pessoas em
situagdo de grave ameacga. Compreendem registros de programas de protegéao,
processos de ingresso, acompanhamento de casos e documentos de carater
sigiloso.

26.02.01 Atividade Garantir medidas de protecdo e assisténcia integral a
pessoas expostas a graves ameagas

Garantir a protecdo e o apoio a pessoas em situagao
de violéncia doméstica e de género

Classificam-se documentos produzidos e/ou recebidos no ambito do atendimento,
acolhimento, orientagdo e encaminhamento de pessoas em situacéo de violéncia
doméstica e de género. Incluem-se formularios, fichas, pareceres técnicos,
relatorios e registros necessarios a articulagdo e acompanhamento dos casos.
26.03.01 Atividade A_terAlde_r, orien’tarl e encamiAnhar pessoas em situacao de
violéncia doméstica e de género

26.03 Subfuncéo




26.04

Subfungao

Fortalecer a cidadania, os direitos humanos, a justica
social e a valorizagao da diversidade cultural

Classificam-se documentos produzidos e/ou recebidos no dmbito do planejamento,
execugéo e avaliacdo de politicas, programas, projetos e a¢c6es educativas voltadas
a promogéo da cidadania, dos direitos humanos e da diversidade cultural. Incluem-

se registros de eventos, campanhas, capacitagbes e articulagdo institucional.

Desenvolver e implementar acbes estratégicas de
26.04.01 Atividade promogao da cidadania, dos direitos humanos, da justica
social e da diversidade cultural
26.05 Subfungio Gerir procedimentos e registros decorrentes das

relagoes de consumo e da defesa do consumidor

Classificam-se documentos produzidos e/ou recebidos no &mbito da regulagéo,
atendimento, mediagéo e fiscalizagdo das relagbes de consumo e da defesa do
consumidor. Incluem-se registros de reclamagbes, processos administrativos,

audiéncias, notificagbes e procedimentos fiscalizatorios e sancionatorios.

26.05.01 Atividade

Regular e fiscalizar as rela¢cdes de consumo e a protecao

dos direitos do consumidor

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO PODER EXECUTIVO DO RS

[FUNGAO JUSTIGA, CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS]|

Anexo Il da Instrugdo Normativa SPGG n°18/2026

Fungao 26 Promover a garantia de direitos, justi¢a e inclusao social

Subfungao 26.01 Assegurar os direitos, a inclusido social e o apoio a grupos em situagao de vulnerabilidade

Apoio Social

Atividade Cédigo Documentos Prazo Prazo” . Dest-lnagao Observagao
Corrente | Intermediario Final
Processo de|
06.01.01.01[cedenciamento - das  Enquanto 5 anos Eliminag&o
comunidades vigente
terapéuticas
Edital de|
26.01.01.02/"denciamento - das Enquanto 5 anos Eliminacgo
comunidades vigente
terapéuticas
Relatério de
Atividades dos Enquanto Guarda
26.01.01.03Centros da Juventude ' 5 anos
. vigente permanente
e Comunidades
Terapéuticas
Documento com finalidade|
Relatorio de Controlel e§t_a|t|st|ca, contendo dados
de Atendimento a| Enquanto Guarda S|g|Io§os referentes. aos
26.01.01.04 . ~ . 5 anos atendimentos realizados
Grupos em Situagdo| vigente permanente resencialment .
de Vulnerabilidade presenclaimente  ou - po
telefone a grupos em
situacdo de vulnerabilidade.
Documento elaborado no
contexto das acgbes de
monitoramento, fiscalizagao ¢
- - acompanhamento técnico
26.01.01  Realiza 'Flggcl:iticc):go a dl(jnic;gcsjletzz Enquanto Guarda |f€dlizadas pela Secretaria de
acdes de apoio 926.01.01.05d . 9 5 anos Justica, Cidadania e Direitos
= de e Atendimento e| vigente permanente !
promogao Apoio Social Humanos em unidades que
dll’eltOS’ a grupos P prestam servigos de
vulneraveis atendimento e apoio social a
grupos em situagdo de
vulnerabilidade.
Relatério de Vistoria
56.01.01 .06Tecn|ca em Unidades Er!quanto 5 anos Guarda
de Atendimento e| vigente permanente




26.01.01.07

Parecer Técnicol
Social sobre Situagao
de Vulnerabilidade

Enquanto
vigente

5 anos

Guarda
permanente

Documento elaborado por|

profissional habilitado,
contendo analise|
especializada sobre

determinada situagdo social,

com base em critérios|
técnicos, éticos e legais,
Pode subsidiar decisdes

administrativas, judiciais ou
institucionais, e pode conter
dados sensiveis relacionados|
a condicdo de vulnerabilidade|

dos individuos ou grupos
atendidos.
Subfunc¢ao 26.02 Prestar prote¢ao, assisténcia e apoio a pessoas em situagao de ameaga
Atividade Codigo Documentos Prazo Prazo_ L DeSt.' nagao Observagao
Corrente | Intermediario Final
Documentos de  carater]
sigiloso, contendo dados
pessoais e  informagoes,
Formulario de sensiveis, ndo inseridos em
solicitacdo de . sistemas informatizados para
ingr m Enquant 10 anos apos o Guard rantir nfidencialidad
26.02.01.01"9resso € \quanto 1 o cerramento varda garantir a confidencialiqade €
programas de vigente d - permanente [prevenir vazamentos.
~ 0 convénio .
protecdo a pessoas Permanecem arquivados
ameacadas junto ao registro individual da
pessoa protegida, conforme|
rotocolos de seguranca
26.02.01 Garantir E itasional. gurang
medldgs de Documento  sigiloso  que
protegéo e . . o
AR reune registros e tramitagdes|
assisténcia integral - .
relacionadas aos pedidos de
a pessoas expostas brotecao auxilio o
@ graves ameagas Processo de pedido assisténcia a pessoas
de protecéo e . expostas a graves ameagas,
26.02.01.02jassisténcia a pessoas Enguanto 2Aan.os apos o Guarda incluindo  defensores  de|
. - vigente |trénsito julgado| permanente |,
em situacdo de grave direitos humanos,
ameaca comunicadores,
ambientalistas, testemunhas|
e criangas e adolescentes
ameacados. Contém
informacdes sensiveis.
Processo de pedido Enquanto | 2 anos apds o Guarda
26.02.01.03 . .
de escolta vigente |transito julgado| permanente
Subfung¢ao 26.03 Garantir a protegao e o apoio a pessoas em situagao de violéncia doméstica e de género
Atividade Codigo Documentos Prazo Prazo_ ‘. DeSt.' nagao Observagiao
Corrente | Intermediario Final
Documento sigiloso, com
dados essenciais do
atendimento realizado a
pessoas em situagao de
F lario d ist £ i Guard violéncia’doméstica e de
26.03.01.01 dormula#lo etregls ro r!quatn 0 5 anos uar at género. E mantido para
e acolhimento vigente permanente | b idiar o histérico da
pessoa atendida e assegurar
a continuidade e a qualidade
do acolhimento em retornos
futuros.
Documento sigiloso,
preenchido no atendimento
presencial, contendo dados
26.03.01.02]Ficha de acolhimento Enguanto 5 anos Guarda pessoais e sensiveis. E
26.03.01 Atender, vigente permanente

orientar e
encaminhar

mantido para fins de histérico




pessoas em
situacao de
violéncia doméstica
e de género

26.03.01.03]

Parecer técnico de
atendimento al
pessoas em situagao
de violéncial
doméstica e de
género

Enquanto
vigente

5 anos

Guarda
permanente

Documento sigiloso,
elaborado por profissionais
técnicos com base em
critérios sociais, psicoldgicos
e legais. Contém a analise
especializada da situagéo de
violéncia doméstica e de
género, orientando
encaminhamentos, decisoes
institucionais, articulagdes
com a rede de protecao,
respostas a demandas
judiciais, além de servir como
subsidio para politicas
publicas.

26.03.01.04

Relatorio psicossocial
do atendimento

Enquanto
vigente

5 anos

Guarda
permanente

Documento sigiloso,
contendo dados pessoais e
sensiveis.

Subfunc¢ao 26.04 Fortalecer a cidadania, os direitos humanos, a

justica social e a valorizagdo da diversidade cultural

Atividade

Coédigo

Documentos

Prazo
Corrente

Prazo
Intermediario

Destinagao
Final

Observagao

26.04.01
Desenvolver e
implementar agbes
estratégicas de
promogcéao da
cidadania, dos
direitos humanos,
da justica social e
da diversidade
cultural

26.04.01.01

Plano, Programa e
Projeto de Promocéo
da Cidadania, Justica
Social e Diversidade

Enquanto
vigente

5 anos

Guarda
permanente

Documentos que reunem o)
planejamento, estruturacéo e
execucdo de programas,
projetos, ac¢des educativas,
eventos, campanhas €
premiagdes voltados a
promogao da cidadania, dos|
direitos humanos, da justiga
social e da valorizagdo da
diversidade cultural,
Contempla documentos como|
folhas de presenga, atas,
relatérios, fotografias, editais
de processos  seletivos,
modelos de convites oficiais,
termos de contrato ou
cadastro de participantes, e
processos de credenciamento
de organizagdes da
sociedade civil (OSCs).

Subfungao 26.05 G

erir procedimentos e registros decorrentes d

as relagoes de

consumo e da defesa do consumidor

Atividade

Codigo

Documentos

Prazo
Corrente

Prazo
Intermediario

Destinagao
Final

Observagao

26.05.01.01

Registro de
reclamacgdes

1 ano

5 anos

Eliminagao

Documento
pela

digital gerado

plataforma
ProConsumidor, contendo
dados e evidéncias da
demanda apresentada pelo
consumidor. Encaminhado as
partes envolvidas por meio
eletrénico ou fisico. Integra o
processo de atendimento e
mediagdo, com base nos|
registros e  documentos|
recebidos.

26.05.01.02

Processo de
atendimento ao
consumidor

Enquanto
Vigente

9 anos

Eliminagao

26.05.01.03

'Termo de ciéncia do
consumidor

1 ano

5 anos

Eliminacao

Documento que registra a
ciéncia do consumidor sobre
determinado ato|
administrativo, como|
notificagdes ou decisoes.




26.05.01 Regular e
fiscalizar as
relacdes de
consumo € a
protecédo dos
direitos do
consumidor

26.05.01.04

Termo de notificagcao
ao fornecedor

1 ano

5 anos

Eliminagao

Documento expedido para
comunicar formalmente ao
fornecedor a constatagdo de
irregularidades nas relacdes,
de consumo. Encaminhado|
com Aviso de Recebimento
(AR).

26.05.01.05

Manifestagao
preliminar do
fornecedor

1 ano

5 anos

Eliminacéo

Documento digital enviado
pelo fornecedor via protocolo|
online no site do|
PROCON/RS. Constitui
resposta inicial 8 demanda do
consumidor e integra o
processo de atendimento.

26.05.01.06

Ata de registro de
audiéncia

Enquanto
vigente

9 anos

Eliminacao

Documento de caraten
reservado, produzido|
digitalmente por meio do
sistema PROA. Registra os
principais pontos discutidos|
durante a audiéncia e €
anexado ao respectivo
expediente.

26.05.01.07|

Compromisso de
IAjustamento de
Conduta (CAC)

Enquanto
vigente

10 anos

Guarda
permanente

Também conhecido como
Termo de Ajustamento de
Conduta (TAC). E um
instrumento juridico de
natureza negocial utilizado
como alternativa aos
processos para solucionar a
situacao.

26.05.01.08

Relatério de visita
técnica as empresas
fornecedoras

1 ano

9 anos

Eliminacéo

26.05.01.09

Auto de constatagao -
PROCON/RS

1 ano

9 anos

Eliminagao

Documento lavrado durante|
acao fiscalizatéria, com
registro das irregularidades
constatadas nas relagdes de
consumo.

26.05.01.10

Auto de apreensao -
PROCON/RS

1 ano

9 anos

Eliminagao

Documento lavrado durante|
acao fiscalizatoria, com
registro da apreensdo de
produtos ou documentos que|
apresentam irregularidades
nas relagbes de consumo.

26.05.01.11

Termo de depdsito de
bens apreendidos

1 ano

9 anos

Eliminagao

Documento que registra o
depdsito de bens apreendidos
durante fiscalizagdo, com a
finalidade de garantir a
guarda e rastreabilidade dos
itens.

26.05.01.12

Auto de infragéo -
PROCON/RS

1 ano

9 anos

Eliminagao

Documento formal com valor|
juridico, utilizado para
registrar infragbes as normas
de defesa do consumidor.
Possui estrutura semelhante
a de uma notificagdo €
tramita digitalmente por meio
do sistema PROA. E utilizado|
como peca fundamental em

processos administrativos
sancionatorios, sendo
anexado ao  expediente

correspondente.




Procedimento previsto no|

Coédigo de Defesa do
Consumidor como  fase
Procedimento de antecedente ao processo
26.05.01.13|Averiguagao 2 anos 10 anos Eliminacdo [administrativo sancionatério
Preliminar e, apdés o0 seu tramite, pode
ou ndo desencadear um
processo administrativo
sancionatorio.
Processo de natureza
sigilosa, em conformidade
com a Lei Geral de Protegao
de Dados Pessoais (Lei n°
13.709/2018), por conter|
infformacdes  pessoais €
Processo Enquanto __ Isensiveis dos participantes
26.05.01.14adm|_r1|stra’t|yo vigente 5 anos Eliminacdo |44 audiéncia. Tramita
sancionatorio digitalmente por meio do
sistema PROA e reune
documentos com valor|
juridico que fundamentam a
aplicagéo de sancgdes|
administrativas.
26.05.01.15].10CeSSO Enquanto 5 anos Eliminacéo
fiscalizatorio vigente
Documento que registra a
analise, o0 parecer ou a
recomendagao do fiscal sobre|
os fatos apurados, medidas a
Manifestacgo do o serem tomadas, ou 0
26.05.01.16F. 5 anos 5 anos Eliminagdo [andamento de uma
iscal . o )
fiscalizacdo. Pode  servir
como subsidio para decisdes
administrativas, abertura de
processos sancionatérios ou
arquivamento de demandas.
Certiddo Negativa de
26.05.01.17V|0|a§"ao aos Direitos 1 ano 5 anos Eliminacéo
do Consumidor -
CNVDC
Certiddo Positiva de
26.05.01.18|Violacdo aos Direitos 1 ano 5 anos Eliminacéo
do Consumidor
Documento  que certifica
situacdo fiscal ou juridica
26.05.01,1gcertiddode 1ano 5 anos Eliminacao [Perante  orgdos federais,
Regularidade Fiscal estaduais e municipais, com a
finalidade de instruir
processos administrativos.
Documento que atesta a
execugao dos Servicos
E .. contratados pelo Estado,
ormulario de .
26.05.01.20[Execuco de 1 ano 8 anos Eliminacao [*Srvindo como base para
Servicos conferéncia, autorizagcdo e
processamento do
pagamento a empresal
executora.

Danielle Calazans
Secretaria de Estado
Av. Borges de Medeiros
Porto Alegre



