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ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO
DIRETORIA DE TECNOLOGIA E INFORMAGAO

INSTRUCAO NORMATIVA SEA N° 07, de 25 de junho de 2021.

Orienta sobre os procedimentos para a digitalizagdo e substituigdo de documentos arquivisticos originais em suporte fisico por sua versao digitalizada no
ambito dos érgaos e entidades da Administragdo Publica Estadual.

A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO, Orgédo Central e

Normativo do Sistema Administrativo de Gestdo Documental e Publicacdo Oficial (SGDPO), conformedispde o art. 126, III, “d” da Lei Complementar n° 741, de
12 de junho de 2019 e, no uso de suas competéncias previstas no Decreto n® 902 de 21/10/2020 do Sistema Administrativo de Gestdo Documental e Publica¢do
Oficial - SGDPO; e

Considerando o disposto no art. 92 da Lei Federal n° 8.159, de 28 de janeirode 1991, que trata da politica nacional de arquivos publicos e privados;

Considerando a Lei Estadual n° 9.747, de 26 de novembro de 1994; que disp0e sobre a avaliagdo e destinacdo dos documentos da Administracdo Publica
Estadual e da outrasprovidéncias;

Considerando a Lei n? 13.874, de 20 de setembro de 2019, que no seu art. 10, acrescenta o art. 2°-A a Lei 12.682, de 9 de julho de 2012, o qual dispde no § 1°
que: “Apoés a digitalizagao, constatada a integridade do documento digital nos termos estabelecidos no regulamento,o original podera ser destruido, ressalvados
os documentos de valor histdrico, cuja preservacdo observara o disposto na legislagao especifica”.

Considerando o Decreto 10.278/2020, que regulamenta o disposto no incisoX do caput do art. 32, da Lei n? 13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 22-A, da

Lei n? 12.682, de9 de julho de 2012, para estabelecer a técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, de modo que os
documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais

RESOLVE:

Orientar aos 6rgdos da Administragao Direta e Indireta quanto a observanciados seguintes procedimentos:

Art. 12 A digitalizagdo e substituicdo de documentos arquivisticos em suporte fisico por sua versdo digitalizada é facultativa aos érgdos e entidades da
Administragdo Publica Estadual.

Paragrafo tnico. Aos 6rgédos que optarem por fazé-la, caberd seguir as orientagdes e procedimentos desta normativa.

Art. 22 A substituicdo de documentos arquivisticos em suporte fisico por suaverséo digitalizada s6 podera ser realizada apds concluido o processo de avaliagdo
conduzido pelas respectivas Comissoes Permanentes de Avaliagdo Documental - CPAD com base nas Tabelas de Temporalidade das atividades - meio e
finalisticas dos o6rgdos e entidades, vigentes e aprovadas pelo Nucleo Técnico do Sistema Administrativo de Gestdo Documental e sera efetivada quando

cumpridosos procedimentos estabelecidos nesta Instru¢dao Normativa.

§1 Na avaliagao deverdo ser identificados os documentos que devem ser encaminhados para eliminacdo (que ndo deverdo ser digitalizados), bem como os
documentos que témcomo destinacdo a guarda permanente;

§2 Em hipdtese alguma serd autorizada a eliminagéo e substituigdo por suaversao digitalizada de documentos arquivisticos originais fisicos classificados como
de guarda permanente nas Tabelas de Temporalidade e Destinagao do Estado de atividades-meio e finalisticas, estando o responsével por fazé-la sujeito as
sangOes administrativas e criminais conforme legislagdo vigente.

Art. 32 O processo de digitalizagdo podera ser realizado pelo possuidor do documento fisico ou por terceiros.

§1 Cabe aos 6rgaos ou entidades produtoras ou acumuladoras dos documentos arquivisticos a responsabilidade perante terceiros sobre a conformidade do
processo de digitalizagdo com esta normativa.

§2 As contratacdes deverdo seguir as determinagdes do érgao central do Sistema Administrativo de Licitacdes e Contratos;

Art. 4° No processo de substituigdo dos documentos publicos originais em formato fisico por suas versées digitalizadas, devem ser observados os requisitos
técnicos que assegurem:

I- a integridade e a confiabilidade do documento digitalizado;

II- a rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;

1II- o emprego dos padrdes técnicos de digitalizagdo para garantir a qualidade da imagem, da legibilidade e do uso do documento digitalizado;

IV- a confidencialidade, quando aplicavel; e

V- a interoperabilidade entre sistemas informatizados.

Art. 52 O documento digitalizado destinado a se equiparar ao documento fisico para todos os efeitos legais e para a comprovacdo de qualquer ato perante
pessoa juridica de direito publico interno devera:

I- ser assinado digitalmente com certificacdo digital no padrao da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, de modo a garantir a autoria da
digitalizagaoe a integridade do documento e de seus metadados;




II- seguir os padrées técnicos minimos previstos no Anexo I; e III - conter, no minimo, os metadados especificados no Anexo II.

Art. 62. O armazenamento de documentos digitalizados assegurara:

I- a protecdo do documento digitalizado contra alteragao, destruicédo e, quando cabivel, contra o acesso e a reproduc¢do nédo autorizados; e

II- a indexagao de metadados que possibilitem:

a) a localizagdo e o gerenciamento do documento digitalizado; e

b) a conferéncia do processo de digitalizagdo adotado.

Art. 72 A eliminagdo dos documentos arquivisticos digitais provenientes do processo de substituigdo, assim como os demais documentos arquivisticos publicos
ndo submetidos aesse processo, independentemente do seu suporte, ocorrerd somente apds cumpridos os prazos de guarda nas Tabelas de Temporalidade e
Destinagdo do Estado, conforme procedimentos administrativos e legais determinados pelo 6rgédo central do SGDPO, estabelecidos na Instrucdo Normativa
SEA n° 16/2020.

Art 82 Os drgdos e entidades que optarem pela guarda dos documentos em formato exclusivamente digital, seguindo as determinagdes desta normativa,
deverdo atentar-se para utilizagdo de repositérios digitais confidveis - RDC Arq para documentos arquivisticos digitais de formaa garantir a autenticidade
(identidade e integridade), a confidencialidade, a disponibilidade, o acesso ea preservacao, tendo em vista a perspectiva da necessidade de manutengao dos

acervos documentaispor longos periodos de tempo ou, até mesmo, permanentemente conforme Resolugdo N2 43 Do Conarq, de 04 de setembro de 2015.

Art. 92 O Processo de Substituigdo de Documentos Originais Fisicos deverdser realizado de modo a garantir a transparéncia e sdo pecgas indispensaveis que
deverao compd-lo:

I- a Listagem de Substituicdo de Documentos Originais Fisicos (Anexo III);

II- em casos de digitalizagdo realizada por terceiros: Documento que ateste o cumprimento dos requisitos e procedimentos técnicos determinados nesta
Instrucdo Normativa;

III- Parecer de deferimento ou indeferimento da GEDOC;
IV- a minuta do Termo de Substituicdo de Documentos Originais Fisicos (Anexo IV) com assinatura eletrénica ou digital;

V- 0 Termo de Substituigdo de Documentos Originais Fisicos publicado;
VI- documento que registre o procedimento de fragmentacgédo dos conjuntos documentais.

§ 12 os documentos retificados ndo deverdo ser desentranhados do processo.

§22 A veracidade das informacdes incluidas nos documentos descritos nos itens I, II, IV, V e VI deste artigo sdo de inteira responsabilidade do 6rgao que os
preencher e/ou das informacgoes prestadas pelas empresas contratadas;

§32 A Geréncia de Gestdo Documental é responsavel por analisar e dar seuparecer de deferimento ou indeferimento do processo quanto a sua forma de acordo
com as determinacgdes desta normativa.

Art. 10 A Listagem de Substituicdo de Documentos Originais Fisicos (AnexolIIl) tem por objetivo registrar informagdes pertinentes aos documentos a serem
substituidos e se constituird basicamente dos seguintes itens:

I- Cabegalho contendo:
a) identificacédo do 6rgédo ou entidade;
b) unidade/setor responsavel pela substitui¢édo; e

c) o titulo, numero e ano da listagem: o nimero e o ano da listagem deverdoser registrados com dois e quatro numeros, respectivamente, separados por barra
(00/0000);

II- Quadro contendo os seguintes campos:
a) coédigo de classificagdo: preencher cédigo numérico correspondente ao documento de acordo com o Plano de Classificagao de Documentos do Estado;

b) identificagdo dos documentos: informar o nome (ex: Boletim de Caixa, Memorando Interno, Processo de Pagamento, Tomada de Pregos, Carta Convite,
Oficio sobre Solicitagdo de Férias, etc.), drgao emissor, nimero do documento e a sua data de expedigdo; e

c) observacgoes e/ou justificativas: preencher com informagoes ou justificativas tteis ao esclarecimento das informagoes contidas nos campos;

III- Informagao atestando que o processo de digitalizacdo cumpriu todos osrequisitos e procedimentos técnicos determinados nesta instru¢do normativa: informar
onome do 6rgdoe o numero desta normativa nos respectivos campos;

IV- Campo informando se a digitalizagdo foi realizada por terceiros: caso sim, deverad ser anexado a listagem o Documento que Ateste o Cumprimento dos
Requisitos e Procedimentos Técnicos Determinados nesta Instrugdo Normativa;

V- Rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura eletronica ou digital da Autoridade Responséavel pelo Orgdo e do Presidente da Comissdo
Permanente de Avaliagdode Documentos.

Art. 11. O Termo de Substituicdo de Documentos Originais Fisicos (Anexo IV) tem por objetivo dar publicidade, no Diario Oficial do Estado de Santa Catarina,
ao ato de substituicédo por sua versdo digitalizada dos acervos arquivisticos sob a sua guarda, devendo conter asseguintes informacgoes:

I- Cabecalho:

a) nome do drgdo que efetuard a substituigao;

b) titulo, sigla, nimero e ano do termo;

II- Desenvolvimento do assunto tratado contendo:

a) numero e data do ato legal que designa o Presidente da Comisséo Permanente de Avaliacdo Documental - CPAD e identificacdo e data da publicacéo;




b) nimero e data dos atos legais e/ou do documento oficial que legitima a substituigdo e eliminagao:, nimero do processo, numero da IN que regulamenta o
procedimento e nimero da Listagem de Substituicdo de Documentos Originais Fisicos e;

c) nome do setor ou unidade produtora/acumuladora dos documentos;
IIT - Encerramento:
a) local e data do termo;

b) nome, cargo e assinatura (esta ultima deve constar na minuta) do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos e da Autoridade
responsavel pelo 6rgéao.

Art. 12. Os procedimentos orientados nesta normativa sao aplicaveis aos documentos originais fisicos passiveis de eliminagédo, conforme definido na Tabela de
Temporalidade e Destinagédo.

Art. 13. O ato de descarte de documentos que estejam em suporte fisico (papel, microfichas, CDs) - substituidos por sua versao digitalizada, serd efetuada por
meio de fragmentacdo manual ou mecéanica, com a supervisdo de um dos membros da Comissdao Permanentede Avaliagdo de Documentos.

§ 12 A destinacdo das aparas ou do valor obtido com a venda, deverao seguiras normas e procedimentos determinados pelo Sistema Administrativo de Patrimonio.

§ 22 Em nenhuma hipdtese serd permitida a doagdo de documentos publicos
na integra.

Art. 14. Os procedimentos a serem observados quanto a substituigao estdo descritos no Anexo V - Fluxograma.

Art. 15. Os 6rgéos e entidades que ainda nao possuem seus instrumentos de gestdo e pretendem proceder a substituicio de documentos originais fisicos por
sua versao digitalizada, nos termos desta normativa, deverdao constituir suas Comissdes Permanentes de

Avaliagdo de Documentos e seguir as orientagdes determinadas pelo setor técnico responsavel doSGDPO.

Art. 16. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

JORGE EDUARDO TASCA
Secretario de Estado da Administracao

ANEXO I - PADROES TECNICOS MINIMOS PARA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO RESOLUGAO COR TIPO FORMATO DE
MINIMA ORIGINAL ARQUIVO*
Textos impressos, semilustragéo, em preto e branco Monocromatico(preto e
300 dpi branco) Texto PDF/A
Textos impressos, comilustragdo, em preto e branco Escala decinza
300 dpi Texto/imagem PDF/A
Textos impressos, comilustracao e cores 300 dpi RGB (colorido) Texto/imagem PDF/A
Textos manuscritos, comou sem ilustragdo, em preto e Escala decinza
branco 300 dpi Texto/imagem PDF/A

Textos manuscritos, comou sem ilustragdo, em cores
300 dpi RGB (colorido) Texto/imagem PDF/A

Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) Imagem PNG

Monocromaético(preto e
Plantas e mapas 600 dpi branco) Texto/imagem PNG

*Na hip6tese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada compressédo sem perda, de forma
que a informagaoobtida apds a descompressdo seja idéntica a informagdao antes de ser
comprimida.

ANEXO II - METADADOS MINIMOS EXIGIDOS

Metadados Definigao

Assunto Conforme definido na Tabela de Assuntos do Estado de Santa Catarina.

Classe Identificacédo da classe do documento com base no Plano de Classificacdodo Estado de Santa Catarina.

Género Indica o género documental, ou seja, a configuragdo da informagdo no documento de acordo com o sistema de signos utilizado

na comunicagdo dodocumento (ex.: textuais, audiovisuais, cartograficos e etc.).

Data de produgéao (do Registro cronolégico (data e hora) e tépico (local) da produgdo dodocumento.
documento original)

Prazo de guarda Indicagao do prazo estabelecido na Tabela de Temporalidade e Destinagdode Documentos das atividades-meio e das atividades-
fim do Estado de Santa Catarina.

Destinagao prevista | Indicagdo da proxima agdo de destinagdo (transferéncia, eliminagdo ou recolhimento) prevista para o documento, em
(eliminagdo ou guarda | cumprimento a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos das atividades-meio e das atividades-fim do Estado de
permanente) Santa Catarina.




Autor (nome)

Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.

Data e local da Registro cronoldgico (data e hora) e tépico (local) da digitalizagdo dodocumento.

digitalizagao

Identificador do Identificador unico atribuido ao documento no ato de sua captura para osistema informatizado (sistema de negdcios).
documento digital

Responsavel pela | Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizagdo

digitalizagao

Titulo Elemento de descricdo que nomeia o documento.

Tipo documental

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuragdo da espécie documentalde acordo com a atividade que a gerou.

Hash (chekcsum) da
imagem

Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo em formatodigital), com a finalidade de realizar a sua
verificagdo de integridade.

ANEXO III - LISTAGEM DE SUBSTITUICAO DE DOCUMENTOS ORIGINAIS FiSICOS
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ANEXO IV - TERMO DE SUBSTITUICAO DE DOCUMENTOS ORIGINAIS FISICOS

(NOME DO ORGAO)

TERMO DE SUBSTITUICAO DE

DOCUMENTOS ORIGINAIS FISICOS (SIGLA DOORGAO/NUMERO/ANO)

O Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo, designado pela Portaria n°__de
[/ , publicada no (indicar o local de publicac¢do), de_/ / , conforme Processo (indicar o processo - sigla, numero/ano), seguindo as determinacdes da

Instrugdo Normativa SEA 07/2021

, inclusive, atendendo os padrdes técnicos e metadados minimos exigidos nos anexos I e II da respectivalN para digitalizacdo de

documentos, informa que , de acordo com a Listagem de Substituicdo de Documentos Originais Fisicos (indicar a Listagem e o 6rgao), esta substituindo os
documentos em formato fisico por sua versdo digitalizada e realizarda o descarte do material substituido do (indicar o nome do setor ou unidade
produtora/acumuladora dos documentos a serem eliminados), pelo métododa fragmentagao

(Local e data)

(Nome, cargo e assinatura do

Presidente da Comissao Permanente de Avaliacio deDocumentos e da Autoridade responsavel pelo 6rgao.)

ANEXO V - FLUXOGRAMA
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