Precisamos falar sobre
Gestao Documental:

Encontro Mensal das CPADs

e (Conceitos fundamentais da gestao
documental;

e Papel das CPADs;

e Classificacao de documentos
publicos.
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Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Conceitos - CPADs - Classificacao de Documentos

Conceitos em Gestao Documental

SGDPO - Sistema Administrativo de Gestao Documental e Publicag¢ao Oficial

e Lei Complementar n®741/2019 - art. 126, Il “d”.
e Obijetivo de articular as agdes entre 6rgao central e 6rgaos setoriais e

seccionais.
e Abrange Secretarias, Autarquias, Fundacées, Empresas Publicas e

Sociedades de Economia Mista.
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Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Conceitos - CPADs - Classificacao de Documentos

Conceitos em Gestao Documental

Gestao Documental - definicao e objetivo

e A gestao documental consiste no conjunto de praticas e processos voltados para
a administracdo de documentos, sejam eles fisicos ou digitais, ao longo de seu
ciclo de vida.

e Seu principal objetivo € garantir que a informacao seja acessivel de forma rapida,
confiavel, protegida e preservada, conferindo eficiéncia a Administragcao Publica.

e |sso reduz custos operacionais, melhora a eficiéncia e cumpre com as exigéncias
legais.




Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Conceitos - CPADs - Classificacao de Documentos

Conceitos em Gestao Documental

Ciclo de Vida dos Documentos

e FEtapas do ciclo: criagao, classificagao, uso, armazenamento, arquivamento e descarte.
e O papel da preservacéao digital.

Classificagao e Organizagao dos Documentos

e Sistemas de classificacao (alfabética, cronoldgica, por assunto, funcional).
e Importancia da padronizagao na organizagao documental.

Ferramentas e Tecnologias para Gestao Documental

e SGPEe SCTD
e Softwares de gestio eletrbnica de documentos (GED).
e Repositério digital confiavel

zzzzzzzzz



Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Conceitos - CPADs - Classificacao de Documentos

Conceitos em Gestao Documental
Segurancga e Controle de Acesso

e Aimportancia da protecao da informacao sensivel (LGPD), mas também de
respeitar a Lei de Acesso a Informagao como meio de transparéncia e controle
social.

e Politicas de acesso e auditoria.

Assinaturas

e Eletrbnica - qualquer método eletrénico de autenticacao.
e Digital - tipo especifico de assinatura eletrénica que utiliza criptografia para
garantir a autenticidade e integridade de documentos eletronicos.
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Conceitos em Gestao Documental

Legislagao e Conformidade
e Leis e normas que regulamentam a gestao documental (exemplo: LGPD no
Brasil).
e Impacto da ndo conformidade nas organizagdes.

Riscos a Integridade e Conformidade
e Perda de integridade dos documentos.
Riscos a conformidade juridica e regulamentar.
Exposigcao a violacao de dados.
Impacto na eficiéncia operacional.
Mapeamento de riscos a CGE / Controle Interno




RESPONSABILIDADES

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

e CPADs: normatizar, orientar, acompanhar e supervisionar processos de avaliagcao e destinacao
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 6rgdo responsavel pela

guarda, preservagao e acesso aos documentos em guarda intermediaria. Responsaveis pelo
Recolhimento ao Arquivo Publico.
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E O PAPEL DAS CPAD’S?

Comissiao Permanente de Avaliagao
Documental - IN SEA n° 08/2024

e Orgaos setoriais e seccionais devem instituir e manter as CPADs atuantes em:
o Orientar analise, avaliacao e selecdo documental.
o Acompanhar digitalizagcao, substituicao, eliminagao e recolhimento de
documentos.
e A designacao dos membros é feita via portaria publicada no Diario Oficial, com
modelo no Anexo |.
e Designar Presidente e Secretario para coordenagao e operacionalizagao.
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E O PAPEL DAS CPAD’S?

Comissiao Permanente de Avaliagao
Documental - IN SEA n° 08/2024

e Numero minimo: 5 integrantes, preferencialmente servidores efetivos ou empregados
publicos.
e Perfil dos membros:
o Conhecimento técnico ou experiéncia em areas afins (Arquivologia, Direito,
Administracao etc.).
o Representantes das areas de arquivo, gestdao documental e atividades finalisticas.

e Colaboracoes Externas: profissionais convidados podem participar sem direito a voto.
e Suplentes: um suplente por membro, designado em portaria.
e Cadastro atualizado: integrantes devem manter dados atualizados junto a GEDOC.
e Rotatividade: recomendada renovagao da composigcao a cada 2 anos.
k ARQUIVO PUBLICO Precisamos falar sobre Gestiao Documental: sonvon

Conceitos - CPADs - Classificacao de Documentos CATARINA



E O PAPEL DAS CPAD’S?

Comissiao Permanente de Avaliagao
Documental - IN SEA n° 08/2024

e Criacao: Subcomissdes podem ser instituidas formalmente para auxiliar a CPAD.

e Subordinacao: as SubCPADs sao hierarquicamente subordinadas a CPAD.

e Publicagao: designacao deve ser registrada no Diario Oficial, conforme modelo do
Anexo Il

e Ordinarias: realizadas, no minimo, semestralmente.
e Extraordinarias: convocadas pelo presidente ou por solicitacdo de 1/3 dos membros.
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E O PAPEL DAS CPAD’S?

Comissiao Permanente de Avaliagao
Documental - IN SEA n° 08/2024

e A CPAD deve comunicar suas decisdes ao 6rgao central do SGDPO.

Garantir o alinhamento com politicas centrais de gestdo documental por
intermédio da GEDOC.

e Apresentacao semestral de relatorios ao 6rgéao central.
e Descricao de atividades realizadas e planejamento futuro.
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E O PAPEL DAS CPAD’S?

Comissiao Permanente de Avaliagao
Documental - IN SEA n° 08/2024

e Promover cursos e capacitagdes sobre gestdo documental para CPAD e demais agentes
publicos.

e Compartilhar diretrizes e casos de sucesso no proprio 6rgao e com os demais érgaos do
SGDPO.

e Monitoramento Continuo: revisar e aprimorar processos internos de gestdo documental.
e Indicadores de Desempenho: definir métricas para avaliar eficiéncia e conformidade.

[ ] d
k ARQUIVOPUBLICS Precisamos falar sobre Gestao Documental: @
ESTADO DE SANTA CATARINA SANTA

Conceitos - CPADs - Classificacao de Documentos CATARINA



E O PAPEL DAS CPAD’S?

Comissiao Permanente de Avaliagao
Documental - IN SEA n° 08/2024

Reuniodes: participar, contribuindo nas discussoées e deliberacoes.

Cumprimento de atribuigdes: garantir os objetivos e agdes da CPAD.

Acoes designadas: atuar na avaliagao de documentos.

Atualizagao: manter-se alinhado a legislacdo e normas vigentes.

Elaboracao de documentos: realizar estudos e emitir pareceres, quando solicitado.
Desempenho de atividades: apoiar na analise, selecao, eliminagao e digitalizagao
de documentos.
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E O PAPEL DAS CPAD’S?

Comissiao Permanente de Avaliagao
Documental - IN SEA n° 08/2024

e Abrangéncia total: atuar junto a toda estrutura administrativa dos o6rgéos,
independente da lotagao dos integrantes.

e Registro e comunicagao: decisOes registradas em reuniao devem ser enviadas
ao titular da unidade organizacional para conhecimento e formalizacao,
abrangendo toda a instituigao.
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E O PAPEL DAS CPAD’S?

Comissiao Permanente de Avaliagao
Documental - IN SEA n° 08/2024

e Aplicagcao rapida: promover a aplicacdo da tabela no prazo maximo de 30
dias apos sua publicagao.

e Formalizacao: realizar solicitagbes ao 6rgao central via oficio ou e-mail
institucional a GEDOC.
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RECURSOS DE APOIO

DIARIO OFICIAL - SC - N° 22335

Le i S & N ormas INSTRUGAO NORMATIVA N° 8 - 2024

Orienta quanto as atribuicdes da Comissdo Permanente de Ava-
liagdo de Documentos no ambito dos respectivos 6rgaos setoriais

H e seccionais integrantes do Sistema Administrativo de Gestéo Do-
I te EA D p cumental e Publicagéo Oficial.

A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRA(,‘AO, o6rgdo norma-
tivo do Sistema Administrativo de Gestdo Documental e Publicagdo

O Oficial, considerando o art. 126, Ill, “d", da Lei Complementar n.°
a r I a 741, 12 de junho de 2019, e nos termos dos arts.1° e 8° da Lei
estadual n.° 9.747, de 26 de novembro de 1994 e dos arts. 1°
7° e 14, do Decreto estadual n.° de 21 de outubro de 2020,
conforme processo SEA 12446/

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

Orientar os 6rgdos setoriais e seccionais integrantes do Sister
Administrativo de Gestdo Documental e Publicacao Oficial (SGD-

(] (]
PO) quanto a observancia dos seguintes procedimentos relativos
as atribuices e ao funcionamento da Comissao Permanente de

Avaliagdo de Documentos (CPAD).

s ™ sANTA
seeemee R ATARNA

ARQUIVO PUBLICO

ESTADO DE SANTA CATARINA COﬂCGItOS = CPADS - Classrﬂcagéo de DOCU meﬂtOS
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Precisamos falar sobre Cestao Documental:
Classificacio de Documentos

A classificacdo de documentos é o processo

CLASSIFICACAO de organizagdo conforme um Plano de
DE DOCUMENTOS

Classificacdo dos Documentos (PCD).

Carulha de instrugoes sobre a operacionaliza¢ao
dos procedimentos relacionados 2o processo de
Classificacao de Documentos Publicos

O PCD deve refletir as
funcdées desempenhadas
no orgao.

SANTA
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Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Classificacio de Documentos

Introducao a Classificacao de Documentos Publicos

e Importancia:
o Essencial para gestao eficiente e transparente da informacao.
o (Garante a organizacao, preservagao e acesso aos documentos.
e Desafios na Administracao Publica:
Massa documental ja acumulada ao longo dos anos.
Producao diaria massiva de documentos.
Necessidade de evitar excesso de armazenamento fisico e digital.
Garantir recuperacao de informacdes relevantes e documentos
probatorios.

O O O O




Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Classificacio de Documentos

Finalidade da Classificacao

e Proteger documentos como:
o Instrumentos de apoio a administragao publica.
o Elementos para desenvolvimento cientifico e prova legal.
o Registro da memoria e cultura do povo.

Compromisso com a Gestao Documental

e Treinamento e Sensibilizacao:
o Necessidade de capacitagcao continua dos agentes publicos.
e Melhoria Continua:
o Padronizagao de processos e comprometimento da alta gestao.




Precisamos falar sobre Cestao Documental:
Classificaciao de Documentos

Preparacao
o Estude as normas estaduais e o Plano de Classificagédo p.....,...e.m o
de Documentos (PCD). R
Familiarize-se com a Tabela de Temporalidade (TTD). ..,:.::::‘.:';'Ezgﬂ..g
Forme uma equipe treinada em normas de gestao :
documental.

Etapa 1: Avaliagcao dos Documentos:

Reuna os documentos a serem classificados.
Verifique integridade, legibilidade e completude.
Separe documentos por setor, funcio e tipo.
Identifique valores (primario e secundario) e natureza
(simples ou composta).

O O O O

ooooooooo
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Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Classificacio de Documentos

Etapa 2: Leitura e Analise do Conteudo

e Examine o conteudo para identificar natureza e propdsito.

e Anote informagdes importantes (datas, autor, assunto, etc.).

e Agrupe documentos com caracteristicas semelhantes.

e I|dentifigue aqueles abrangidos pelo recorte temporal (31/12/1985).

Etapa 3: Separacao de Originais e Cépias

e Diferencie documentos originais e copias.
e Preserve os originais e descarte as copias apos uso temporario.

GOVERNO DE
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Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Classificacio de Documentos

Fungéo: 05.01.05 Documentagio
Subfunco:  05.01.05.01 Gestdo Documental
M: Aplicagéo do PCD Atividade: 05.01.05.01.1 Gerir os Documentos Administrativos
Documentos: 05.01.05.01.01.001 Oficio sobre Solicitagio de Documento
e Leia o contelido e |dent|f|que natureza e propésito- 05.01.05.01.01.002 Comunicagdo Eletronica sobre Solicitagio de Dacumento
. P . . . 05.01.05.01.01.003 Oficio sobre Encaminhamento de Documento
i Determlne Seo documento e de atIVIdade-melo ou 05.01.05.01.01.004 Comunicagio Eletrénica sobre Encaminhamento de Documento
atividade-fim.
e Consulte o PCD e verifiqgue o0 enquadramento adequado do
documento.

e Anote (a lapis) os cédigos de classificagdo no documento.

Etapa 5: Aplicagéao da TTD Funcao 05 Documentacao

Subfuncao: 01 - Gestao Documental

Atrddade Documento

Fase comente
Fase
Intesmed iéria
Biminagio
Guarda
pemanene

e \erifique o prazo de guarda na TTD.
e Identifique a destinacgao final do documentos (eliminacéo ou T T T BT

{002 - Comunicagdo Eletronica sobre Solictacdo de

{Documento

recolhimento). T err—— e T
e Separe séries documentais para guarda intermediaria ou o o T
permanente. s ™ " il el
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Precisamos falar sobre Gestao Documental:

Classificacio de Documentos

Etapa 6: Higienizagao de Documentos

e Utilize EPIs (luvas, mascaras, aventais).
e Remova sujeiras e objetos como clipes ou fitas adesivas.

e Cuidados especificos para mapas, fotografias, cf. IN n°
5/2024.
Etapa 7: Identificacao por Etiquetas

e Identifique pacotes, caixas e envelopes com etiquetas

padronizadas.
Utilize metadados para facilitar localizacio e recuperacao.

Usar etiquetas conforme modelos no site do SGDPO.

Exemplo

SECRETARIA DE ESTADO DA
ADMINISTRAGAO (SEA)

CAIXA N° 25

Cadigo de classificagdo Unidade produtora

Diretoria de Gestao
03.01.01.01.01.006 Patrimonial (DGPA)

Tipo documental (nome do documento):

Processo sobre Permuta de Bem Im ével

Observagoes:

Processos sobre Permuta de Bem Imoével

Quantidade de documentos | 20 processos

Janeiro - Dezembro de 1989




Precisamos falar sobre Cestao Documental:
Classificacio de Documentos

Etapa 8: Armazenamento Adequado

e C(Classifique documentos em caixas ou pastas

adequadas.
e Controle condicbes ambientais nos arquivos
fisicos.

Acompanhamento e Atualizacao

e Auditorias internas: podem ser realizadas auditorias
internas regulares para verificar a conformidade.

e Revisao de instrumentos: atualizar o PCD e a TTD para
refletir mudancas nas atividades e em novas normas.




Precisamos falar sobre Gestao Documental:
Classificacio de Documentos

Higienizacao de Documentos Publicos:

e Utilizar luvas, mascaras faciais e jalecos para protecdo e manuseio seguro.
Selecao de documentos: identificar previamente os documentos com maior necessidade de
higienizagao, priorizando aqueles mais sujos ou deteriorados.

e Desmetalizagao: remover grampos, clipes, presilhas e outros itens metalicos utilizando
ferramentas adequadas para evitar danos.

e Ferramentas: pincéis macios, aspiradores de p6 e borrachas de limpeza.

e Remover poeira, particulas e manchas sem comprometer a integridade dos documentos.

Tratamento de fungos: isolar documentos contaminados e desinfetar areas afetadas com alcool

70%, garantindo cuidado para n&o danificar o papel.

Armazenar documentos higienizados em caixas e pastas livres de acido.

Manter ambiente controlado quanto a temperatura e umidade.

Realizar higienizagdes perioddicas para evitar o acumulo de sujeira e degradacao.

Capacitar a equipe para garantir um processo seguro, eficaz e alinhado as boas praticas.
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5« SANTA

SC_A'I'ARIyAﬁ



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

k T Precisamos falar sobre Gestao Documental:
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https://www.sea.sc.gov.br/arquivo-publico/sgdpo/

AGRADECEMOS SUA PARTICIPACAO

Diretoria do Arquivo Publico - DIAP
Geréncia de Gestao Documental - GEDOC

gedoc@sea.sc.gov.br
3665-6219 | 3665-6220 | 3665-6286
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