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Leis Estaduais
Santa Catarina

DECRETO N° 902, DE 21 DE OUTUBRO DE 2020

Dispde sobre o Sistema Administrativo de Gestdo Documental
e Publicacdo Oficial e estabelece outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE SANTA CATARINA, no uso das atribuicdes privativas que
Ihe conferem os incisos | e lll do art. 71 da Constituicdo do Estado, conforme o disposto na Lei
Complementar n°

741 (http://leisestaduais.com.br/sc/lei-complementar-n-741-2019-santa-catarina-dispoe-sobre-a-
estrutura-organizacional-basica-e-o-modelo-de-gestao-da-administracao-publica-estadual-no-
ambito-do-poder-executivo-e-estabelece-outras-providencias)

, de 12 de junho de 2019, e de acordo com o que consta nos autos do processo n° sEA
5290/2020, DECRETA:

I
Capitulo DOS FUNDAMENTOS, DAS FINALIDADES E DOS CONCEITOS GERAIS

O Sistema Administrativo de Gestdo Documental e Publicagédo Oficial (SGDPO) tem
como objetivo publicar os atos oficiais do Estado, bem como assegurar a racionalizagéo,
padronizagao, identificagéo, preservagao, acesso e divulgagao do patriménio documental e
arquivistico no ambito da Administragdo Publica Estadual Direta e Indireta, resguardados os
aspectos de sigilo e as restricdes administrativas e legais.

O SGDPO deve garantir o cumprimento da legislagédo em vigor quanto a gestao
documental e a padronizagao dos documentos e da publicagao oficial.

Para efeitos deste Decreto, considera-se:

| - gestdo documental: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgao,
a tramitacdo, ao uso, a avaliagao e ao arquivamento de documentos, em fase corrente e
intermediaria, independentemente do suporte, visando seu controle desde a criagédo até a
destinagao final, seja eliminagéo, seja recolhimento para guarda permanente;

Il - documento de arquivo: produzido e recebido por 6érgao ou entidade da Administragao
Publica Estadual Direta e Indireta em decorréncia do exercicio de fungbes e atividades

especificas, qualquer que seja o suporte da informagao ou a natureza do documento;

Il - publicagao oficial: divulgagdo dos atos e de outras manifestagdes da Administragao Publica
Estadual Direta e Indireta, exigida pela legislagdo em vigor ou por determinagao regulamentar;
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IV - padronizacao: processo de desenvolvimento e implementacdo de normas técnicas, com
objetivo de definir especificagbes que auxiliem na maximizagdo da compatibilidade,
reprodutibilidade e seguranga da produgédo de documentos oficiais; e

V - modelo de documento: instrumento administrativo, elaborado com base na redacao oficial,
que serve como referéncia de formato de documento proporcionando uniformidade e
padronizagdo a produg¢ao documental.

I
Capitulo DA ESTRUTURA DO SISTEMA

O SGDPO compreende hierarquicamente:
| - a Secretaria de Estado da Administragao (SEA), como 6rgao central;
Il - a Diretoria de Tecnologia e Inovagao (DITI), como nucleo técnico;

lIl - as Secretarias de Estado, por meio de suas unidades administrativas e estruturas
descentralizadas dos 6rgéos e das entidades da Administracdo Publica Estadual Direta que
detém a competéncia do Sistema, como érgaos setoriais; e

IV - os 6rgaos e as entidades da Administragao Publica Indireta, por meio de suas diretorias,
como 6rgaos seccionais.

§ 1° Poderéao integrar o SGDPO, no que compete a gestdo documental, mediante prévia
autorizagao do 6rgao central e observada a legislacao pertinente, por meio de instrumento
adequado, os Poderes Legislativo e Judiciario, o Tribunal de Contas do Estado de Santa
Catarina (TCE/SC), o Ministério Publico de Santa Catarina (MPSC), a Defensoria Publica do
Estado de Santa Catarina, Administracbes Municipais do Estado de Santa Catarina, assim
como outros érgdos nao mencionados neste artigo.

§ 2° Todos os entes da Administragdo Publica Estadual Direta e Indireta subordinam-se
tecnicamente a SEA, no que diz respeito ao ordenamento das atividades sistémicas de gestao
documental e publicacao oficial.

I
Capitulo DA COMPETENCIA DO ORGAO CENTRAL DO SISTEMA

Ao érgao central do SGDPO, por intermédio de sua direcdo superior e de seu ntcleo
técnico, compete:

| - planejar, normatizar, padronizar, implantar, coordenar, racionalizar, supervisionar, apoiar,
fiscalizar e auditar a gestao documental, a padronizagao oficial e a destinagao de documentos
arquivisticos do Governo do Estado;

Il - aprovar a adogéo de técnicas de trabalho de modernizagéo e aperfeigoamento, objetivando
o aprimoramento continuo, permanente e articulado das atividades do Sistema;

[l - convocar os 6rgéos setoriais e seccionais para reunides técnicas, sempre que necessario, a
fim de aperfeigoar e disciplinar o Sistema;

IV - participar da concepgao de projetos e do gerenciamento de sistemas eletrénicos de gestao
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de documentos, analisando-os e emitindo parecer prévio quanto a sua implantacao;

V - atuar em cooperagédo com o Arquivo Publico do Estado, com vistas ao resgate, a
preservacao, a manutencgao, a disponibilizagéo e a divulgagéo do patriménio documental
estadual;

VI - acompanhar a legislagao federal e as normas emanadas do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), propondo sua adaptagao a esfera estadual;

VIl - efetuar a publicacao de atos oficiais e orientar quanto a aplicagdo das normas técnicas
para padronizagao oficial no ambito da Administragao Publica Estadual Direta e Indireta;

VIII - receber, classificar, formatar, orientar e taxar matérias para publicagao oficial provenientes
de orgaos publicos e privados e de particulares; e

IX - diagramar e publicar o Diario Oficial do Estado (DOE).

O Sistema de Classificagdo e Temporalidade de Documentos (SCTD), o Sistema de
Gestao de Processos Eletronicos (SGP-e) e o Sistema Integrado de Gestéo de Imprensa Oficial
(SIGIO), ou quaisquer outros que venham a substitui-los, sdo ferramentas tecnologicas do
SGDPO utilizadas para estruturar, organizar e operacionalizar processos administrativos de
gestdo documental e publicagao oficial, cuja funcao é facilitar o acesso as informacoes,
tornando-as transparentes e garantindo mais agilidade e qualidade na prestacao dos servigos
publicos.

Paragrafo unico. Os sistemas informatizados citados no caput deste artigo, hospedados no
Centro de Informatica e Automacéo do Estado de Santa Catarina (CIASC), sdo de propriedade
do Estado, administrados, mantidos e atualizados pela SEA, e seréo utilizados,
obrigatoriamente, pelos 6rgaos setoriais e seccionais e pelas unidades administrativas
descentralizadas pertencentes ao SGDPO.

Y
Capitulo DA COMPETENCIA DOS ORGAOS SETORIAIS E SECCIONAIS DO SISTEMA

Aos 6rgaos do SGDPO compete:

| - programar, organizar, orientar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas
com a gestdo documental e a publicacao oficial, no &mbito do érgdo ou da entidade a que
estiverem administrativamente subordinados ou vinculados, zelando pelo cumprimento das
instrugbes normativas e dos prazos fixados pelo érgao central do Sistema;

Il - atender as convocagdes do 6rgao central, participando de reunides, féruns, palestras,
cursos e eventos que visem ao aperfeicoamento das atividades coordenadas pelo Sistema;

Il - operacionalizar os sistemas informatizados de propriedade do Estado mantidos pelo
Sistema;

IV - integrar a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do 6rgao ou da entidade a
que estiverem subordinados ou vinculados, para elaboragao dos instrumentos de gestéo
documental, padronizagao dos cadastros e registros e articulagdo da politica de gestao
documental em sua esfera;
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V - articular-se com o 6rgao central do Sistema para coordenar a elaboragéo dos instrumentos
de gestdo e orientar quanto a sua aplicacdo no ambito do 6rgéo ou da entidade a que estiverem
subordinados ou vinculados,

VI - elaborar calendario préprio para receber, por transferéncia, a documentagao de arquivos
correntes nas unidades administrativas ou equivalentes do 6rgédo ou da entidade a que
estiverem subordinados ou vinculados, organizando-a de acordo com orientagdes do 6rgao
central do Sistema;

VIl - elaborar indices e inventarios do acervo que lhes pertence, para controle e localizagao de
documentos, e cedé-los, por empréstimo, ao nivel interno do 6érgao ou da entidade a que
estiverem subordinados ou vinculados, sempre que solicitado, procedendo ao devido registro; e

VIII - acionar o 6rgao central do Sistema sempre que a integridade dos conjuntos documentais
arquivisticos sob sua responsabilidade for ameagada.

Paragrafo Unico. A obrigatoriedade estabelecida no inciso Il do caput deste artigo nao se aplica
as empresas publicas e sociedades de economia mista, sem prejuizo das demais competéncias
dispostas neste Decreto.

Compete as unidades de protocolo dos rgéos setoriais e seccionais do Sistema:

| - articular-se com as demais unidades administrativas no dmbito do 6rgéo ou da entidade a
que estiverem subordinadas ou vinculadas, a fim de garantir o cumprimento das normas
vigentes sobre formagao de processos e expedigdo de correspondéncias;

Il - executar os servigos de recebimento, eficiente registro e tramitagéo de processos,
correspondéncias e outros documentos, de acordo com orientagdes do érgao central do
Sistema;

Il - garantir a conservagao e a seguranga de processos, correspondéncias e outros
documentos; e

IV - levantar e apresentar, sempre que solicitado, dados e informagdes fidedignos, a fim de
subsidiar a elaboragao de propostas com vistas a modernizagao de suas atividades.

\Y
Capitulo DA PADRONIZAGAO OFICIAL

Os modelos de documentos oficiais devem obedecer as especificagdes pré-
estabelecidas nos manuais de padronizagao e redagao dos atos oficiais do Estado.

Paragrafo unico. Os modelos especificos de cada érgao ou entidade deverao seguir as
orientagdes e normativas do 6rgéo central do Sistema e estardo sujeitos a sua aprovagéo.

Art. 10. | Os formularios eletrénicos e os emitidos por sistemas informatizados deverao
obedecer ao formato estabelecido pela padronizagao estadual.

Fica a SEA, por meio da DITI, encarregada de elaborar e manter atualizada a
padronizacao e redagao dos atos oficiais no ambito do SGDPO.

Paragrafo Unico. A extingao, alteragéo e criagao de modelos oficiais estarao condicionadas a
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aprovagao do orgao central do Sistema.

VI
Capitulo DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 12. | Os servidores que, na esfera de suas atribuicdes, descumprirem os preceitos deste
Decreto ficam sujeitos a responsabilidade administrativa e civil, na forma da lei.

Art. 13. | Os casos omissos serdo solucionados pelo Secretario de Estado da Administragao, a
quem compete decidir quanto as modificagdes julgadas necessarias, bem como promover sua
efetivagéao.

Fica a SEA autorizada a:

| - expedir normas e instrugdes complementares, com o propésito de conferir melhor
desempenho as atividades do SGDPO;

Il - convocar os titulares dos 6rgaos setoriais e seccionais para participar de reunides, foruns e
debates, objetivando o aperfeicoamento e disciplinamento das agbes inerentes ao SGDPO; e

Il - propor a revogagao de atos administrativos que estiverem em desconformidade com as
normas estabelecidas neste Decreto e nas instru¢gdes emanadas do 6rgéo central do SGDPO.

Fica o 6rgao central do SGDPO autorizado a proceder as inspegdes nos 6rgaos
setoriais e seccionais para manutengéo do controle técnico e cumprimento das finalidades do
Sistema, bem como a requisitar informacgdes, no que couber, as empresas publicas e
sociedades de economia mista, de acordo com a legislagao em vigor.

Art. 16. | Fica assegurada aos servidores da area de gestdo documental e publicagéo oficial a
continua e permanente capacitagao em ferramentas tecnolégicas, técnicas de gestao e
assuntos relacionados com sua area especifica de atuagao.

Paragrafo Unico. A capacitagao de que trata o caput deste artigo se dara por meio de eventos
planejados, executados e avaliados pelo Sistema Administrativo de Gestdo de Pessoas.

Este Decreto entra em vigor na data de sua publicac&o.

Art. 18. | Fica revogado o Decreto n°

1.481 (http://leisestaduais.com.br/sc/decreto-n-1481-2018-santa-catarina-este-ato-ainda-nao-
esta-disponivel-no-sistema)
, de 7 de fevereiro de 2018.

Florianépolis, 21 de outubro de 2020.

CARLOS MOISES DA SILVA
Governador do Estado

JULIANO BATALHA CHIODELLI
Chefe da Casa Civil, designado

LUIZ ANTONIO DACOL
Secretario de Estado da Administragao, designado

https://leisestaduais.com.br/sc/decreto-n-902-2020-santa-catarina-dispoe-sobre-o-sistema-administrativo-de-gestao-documental-e-publicacao-ofi... ~ 5/5


http://leisestaduais.com.br/sc/decreto-n-1481-2018-santa-catarina-este-ato-ainda-nao-esta-disponivel-no-sistema

