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Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Eliminacao Segura de Documentos Publicos

Propésito da GEDOC:

Promover a Conscientizacao: Sensibilizar os servidores publicos sobre a importancia
da gestao documental para a transparéncia e eficiéncia administrativa.

Padronizar Processos: Difundir normas e procedimentos padronizados para a criagao,
arquivamento e eliminagcao de documentos, garantindo uniformidade em todos os
orgaos.

Capacitar Servidores: Oferecer treinamentos e capacitagcdes continuas para os
servidores, visando aprimorar suas habilidades em gestao documental.

Apoiar a Conformidade Legal: Assegurar que todos os procedimentos de gestdo
documental estejam em conformidade com a legislacao vigente, evitando problemas
legais e administrativos.

Promover a Interagcao e a Colaboracgao: Incentivar o didlogo e a troca de experiéncias
entre diferentes érgaos publicos, fomentando a colaboracao e a melhoria continua dos
processos.




Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Eliminacao Segura de Documentos Publicos

Propésito da GEDOC:

e Reduzir Desperdicios: Identificar e eliminar praticas ineficientes no manejo de
documentos, promovendo uma gestao mais sustentavel e econémica.

e Garantir a Segurancga da Informacao: Proteger documentos sensiveis contra acessos
nao autorizados, vazamentos e perdas, garantindo a confidencialidade e a integridade
dos dados.

e Avaliar e Melhorar Continuamente: Criar mecanismos de monitoramento e avaliacdo
continua dos processos de gestao documental, promovendo melhorias constantes.

e Melhorar o Acesso aos Documentos: Facilitar o acesso aos documentos publicos,
promovendo a transparéncia e a prestagao de contas para a sociedade.

e Preservar a Memoéria Institucional: Assegurar a preservacdo de documentos
historicos e relevantes, garantindo que a memodria institucional seja mantida e
acessivel para futuras geracoes.
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CONTEXTO DA ATUALIZACAO
IN 02/2024 X IN 10/2024

e Necessidade de abordagem mais especifica frente ao volume de documentos e baixa adesao
dos 6rgaos ao procedimento de eliminacao, ocasionando desperdicios na guarda;

e Critérios mais especificos para a selecao das amostras.

e Tratamento mais detalhado para documentos produzidos até 31 de dezembro de 1985;

e Orientacodes especificas sobre o tratamento de documentos atingidos por sinistros;

e Permite a utilizacao de procedimentos especificos para o tratamento de massa documental
acumulada.

e Maior autonomia aos 6rgaos para gerir seus processos internos de destinacao de documentos;

e Regras mais claras para a destinacao das aparas resultantes da fragmentacao.
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RESPONSABILIDADES

Art. 15 Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo 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.

e SEA: 6rgao central do Sistema de Gestao Documental e Publicagao Oficial - SGDPO.
e DIAP/GEDOC: nucleo técnico do SGDPO (junto com a GEDOF, GERED e GEARP).
e SETORIAIS: nucleo de execugao do SGDPO.

e CPADSs: normatizar, orientar, acompanhar e supervisionar processos de avaliacao e destinagcao dos
documentos no érgao.

e UNIDADES PRODUTORAS: setores que produzem documentos (em qualquer suporte) e devem fazer sua
gestao na fase corrente e transferéncia para a guarda intermediaria, conforme TTD.

e UNIDADES CUSTODIADORAS: setores que guardam documentos (produzidos por si ou por outros).
Também devem gerir os documentos conforme temporalidade e fases de guarda.

e UNIDADES ADMINISTRATIVAS COM ATRIBUICOES DE ARQUIVO: setor do 6rgio responsavel pela guarda,
preservagao e acesso aos documentos em guarda intermediaria. Responsaveis pelo Recolhimento ao
Arquivo Publico.
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Visitas

ARQUIVO PUBLICO

ESTADO DE SANTA CATARINA

Leis & Normas

Site SEA/SGDPO

Manual (2° edicao

E-mail gedoc@sea.sc.gov.br

GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DO ESTADO DAADMINISTRACAO

INSTRUGAO NORMATIVA SEA N° 10 - 2024

Orienta sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos
publicos e selecdo de amostras no ambito dos 6rgaos e entidades
da Administragéo Publica Estadual

A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO, como 6rgéo
central e normativo do Sistema Administrativo de Gestédo Documental
e Publicagdo Oficial - SGDPO, no uso das atribuicdes que lhe
confere a Lei Complementar n°® 741/2019, conforme processo SEA
1985/2024 e considerando o disposto na Lei Federal n° 8.159/1991,
artigo 9°, Lei Estadual n® 9.747/1994, artigos 9°, 11 e 12, Decreto
Estadual n° 1.444/1988 e o Decreto Estadual n® 902/2020, artigos
5° 7° e 14, e ainda, pela Resolugdo CONARQ n° 40/2014, alterada
pela Resolugdo CONARQ n° 44/2020,

RESOLVE:

CAPITULO |
Das Disposigdes Gerais

Art. 1°A eliminagao de documentos publicos nos 6rgaos e entidades
da Administragdo Publica Estadual ocorrera apés concluido o
processo de avaliagéo e selegdo da documentagéo, realizado pelas
unidades produtoras e custodiadoras dos respectivos documentos
e conduzido pelas respectivas Comissdes Permanentes de Avaliagao
de Documentos (CPADs), e sera efetivada quando cumpridos os
procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.
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Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Eliminacao Segura de Documentos Publicos

DISPOSICOES GERAIS:

Avaliacao e classificagcao prévia, obrigatoéria!

SO podem ser eliminados os documentos previstos no Plano de Classificagcao e
na Tabela de Temporalidade de Documentos.

Atualizacao do PCD e TTD pode ocorrer sempre que necessario.

Recorte temporal: até 31/12/1985 - documentos anteriores a esta data sé poderao
ser eliminados em processo especifico, submetido a Camara Técnica Consultiva
(CTEC), da DIAP.

Documentos produzidos durante a pandemia de COVID-19 nao podem ser
eliminados sem autorizacao da Diretoria do Arquivo Publico.

Para eliminar nao precisa digitalizar!

Substituicdo de suporte (IN n° 07/2021/SEA) - apenas para documentos com
destinacgao para eliminacgao.
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PRESERVACAO DE AMOSTRAS:

Separacao de amostras é
indispensavel!

A destinacao das amostras a guarda
permanente (Arquivo Publico do
Estado) €& obrigatdria, via processo
de Recolhimento.

Critérios para selecao de amostras
Quantidade de amostras.
Materiais de divulgacao
cartazes, etc.)

Repeticao de amostras

(folders,

Alteracdes
significativas de
procedimentos
administrativos

Mudancas tecnoldgicas, .

avancos cientificos ou e m
=]

conquistas sociais E u

( 4 a 6 documentos
Facam referéncia a fatos
Facam referéncia a que possibilitem
identificar situacdes

secretas

Questdes de género, cor,

formacao. religiao. idade,

unidade organizacional e
ano

|

periodos historicos
relevantes




Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Eliminacao Segura de Documentos Publicos

INSTRUCAO DO PROCESSO DE ELIMINACAO:

Autuacao no SGPE: observar cadastro correto de classe e assunto.
o Empresas publicas - e-mail GEDOC.

Cada listagem um processo especifico.

Listagem de Eliminagao: elaborada pela area produtora ou
custodiadora e aprovada pela CPAD.
CPAD: Verificar conformidade a IN 10/2024

o Grafia da nomenclatura dos documentos

o Unidades de arquivamento

o Calculo de metros lineares
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Precisamos falar sobre Cestiao Documental:
Eliminacao Segura de Documentos Publicos

INSTRUCAO DO PROCESSO DE ELIMINACAO:

e Edital de Ciéncia de Eliminacao - objeto
de acompanhamento pela GEDOC.

e Termo de Eliminacgao.

e Fragmentacao & Destinagcao das aparas:
o Leildao
o Doacao
o Chamamento publico

e Descarte de midias.

e Documentos atingidos por sinistros.
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TRATAMENTO DE MDA

(MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA)

Instrumentos de
Gestao

s PCD/TTD - atividades-meio* o
e PCD/TTD - atividades-fim
e PCD/TTD - atividades meio -
documentos inativados no
& SCPEE i

* Portaria SEA n° 1141, de 23 de dezembro de 2022.
** Portaria SEA n°® 1236, de 03 de dezembro de 2024.
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DUVIDAS & EXPERIENCIAS

e Site da SEA
o Perguntas frequentes, modelos, normas
e Agendamento de visitas
e Boas praticas
e Dificuldades dos 6rgaos setoriais, especificidades
e Sugestoes
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https://www.sea.sc.gov.br/arquivo-publico/sgdpo/
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