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APRESENTACAO

Com a finalidade de capacitar os servidores da administracdo publica estadual, a
Geréncia de Gestdo documental, como representante do nudcleo técnico do Sistema
Administrativo de Gestdo Documental, organizou o presente curso disponibilizando-o a
todos os setoriais e seccionais do Sistema.

A grande massa documental acumulada pelo Estado, sem a devida gestdo, gera
muitos problemas para a administracdo publica, como por exemplo: grandes espacos
usados para a guarda de documentos ndo avaliados, altos custos para a manutencao
dessa guarda, perda de documentos que comprovem direitos ou deveres de um cidadao e
dificuldades no acesso as informagdes publicas.

Além disso, com o0 novo cenario de transformagéo digital adotado no estado, faz-se
necessaria a atencdo a producdo de documentos digitais, principalmente no que tange a
utilizacdo de meios que possibilitem a recuperacdo das informacdes cadastradas nos
sistemas de forma &gil e eficaz.

A fim de esclarecer e melhor orientar as agfes de gestdo documental, o curso expde
informacfes a respeito dos métodos e meios de gestao sobre a padronizacdo, producao,
tramitacdo, avaliagdo e destinacéo final dos documentos, buscando a difusdo da informacéo
e a racionalizacdo de procedimentos, que garantam a preservacdo do patrimonio

documental publico e a transparéncia das acdes governamentais.



GLOSSARIO

Neste curso serdo abordados alguns termos técnicos arquivisticos que podem ser
desconhecidos pela maior parte dos servidores. Para auxilid-los, disponibilizamos este
glossério para ser consultado caso haja necessidade. Todos 0s termos abaixo dispostos
foram retirados do Dicionario de Terminologia Arquivistica, elaborado pelo Arquivo Nacional
e publicado no ano de 2005. Seguem:

Gestdo de Documentos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
producdo, tramitacdo ao uso a avaliacdo e ao arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.

Documento: toda a informacéo registrada em um suporte material (papel, fita, disco éptico,
etc.) utilizada para consulta, estudo, prova, pesquisa, pois comprova fatos, fenbmenos,

formas de vida e pensamentos do homem numa determinada época.

Arquivo: conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgéos publicos, instituicbes
de carater publico, entidades privadas e pessoas fisicas em decorréncia do exercicio de

suas atividades, qualquer que seja o suporte da informacéo ou a natureza do documento.

Documento de Arquivo: todo o registro de informagédo, original, Unico e auténtico que
resulta da acumulagdo de documentos, produzidos ou recebidos em qualquer suporte,
inclusive magnético ou Optico, produzidos no exercicio de suas competéncias, funcdes e

atividades por uma pessoa fisica ou juridica.

Documento Publico de Valor Corrente: sdo documentos frequentemente consultados.

Sao documentos necessarios ao desenvolvimento das atividades de rotina.

Documento Publico de Valor Intermediario: sdo documentos que aguardam prazos
longos de prescricdo e aguardam a destinagdo final sendo a guarda permanente ou a
eliminacéo. Estes documentos raramente sdo consultados. S&o arquivados nos Arquivos

Intermediarios ou Centrais.

Documento eletrénico: género documental integrado por documentos em meio eletrénico

ou somente acessivel por equipamentos eletrénicos.

Documento digital: é a informacdao registrada, codificada em digitos binarios e acessiveis
por meio de sistema computacional. Com, isso se pode perceber que todo documento digital

é eletrdnico, mas nem todo documento eletrénico € digital.

Digitalizagdo: processo de conversdo de um documento para o formato digital por meio de

dispositivo apropriado, como um escaner.



Microfilmagem: producéo de imagens de um documento em formato altamente reduzido.

Assinatura eletrdnica: € gerada a partir de uma assinatura na tela de um dispositivo
(computador, celular e tablete) e tem eficacia probatéria de acordo com as evidéncias

colhidas, como a geolocalizagéo, voz, imagem, entre outros critérios.

Assinatura digital: é gerada a partir do uso do certificado digital emitido pela Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil) e tem o mesmo valor juridico da assinatura
manuscrita, garantido pela legislagéo brasileira.

Certificado digital: o certificado € um documento eletrénico que funciona como uma
identidade virtual. Ele pode ser armazenado no proprio computador, em um cartdo com chip,
token (pen drive) ou ainda por meio de um aplicativo mobile. S6 ele pode ser usado para

confirmar a autenticidade da sua assinatura digital.



MODULO |



1 CONCEITUACAO GERAL
1.1 AINFORMACAO COMO OBJETO DA GESTAO DOCUMENTAL

A dinamicidade social reflete diretamente no Estado, resultando em indmeras
transformacdfes, tanto em sua estruturacdo e nas formas de governo, quanto na forma de
gerir a administracao publica. Entretanto, ainda que os processos de gestdo e as formas de
administracdo sofram altera¢fes, a informacéo continuard sendo constantemente gerada.

A informacao é fruto de toda e qualquer atividade, seja ela publica ou privada, esta
presente no dia-a-dia e é impossivel negéa-la. Contudo, a informacéo solta pouco valor
possui, por esse motivo torna-se necessario sistematiza-la em algum formato e registra-la
em algum suporte, esse processo é o que da origem ao documento.

No ambito da administracéo publica, adota-se a no¢cao de documentos arquivisticos,
isto é, documentos organicos que sao criados uns apos os outros em funcdo das demandas
sociais e legais da sociedade e do proprio desenvolvimento da vida pessoal ou institucional.
Dessa forma, pode-se afirmar que documento publico é todo aquele gerado de forma
organica que tenha como conteudo informacdes sobre as func¢des e atividades executadas
no ambito do Estado.

Assim, no que tange a documentagdo arquivistica publica € muito importante saber
gue é dever do Estado geri-la. Conforme disposto no § 2° do artigo 216 da Constituicéo
Federal de 1988, cabe a administracdo publica, na forma da lei, tanto a gestdo da
documentacdo governamental, quanto as providéncias para franquear sua consulta a
quantos dela necessitem. Além disso, de acordo com o artigo primeiro da Lei 8.159 de 1991,
que dispBe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, a gestdo de
documentos € um instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informagéo.

Nesse ponto, muitos podem perguntar-se “mas, afinal, o que €& a gestdo
documental?”. Para responder a essa pergunta, voltamos a conceituagdo mais simples que
caracteriza a gestdo documental como todo o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas relacionadas a producao, ao recebimento, a guarda, tramitacéo e recuperacao dos
documentos que suportam as atividades operacionais, finais e estratégicas de uma
organizagao.

Os documentos, por serem meio de registro de informacfes, sdo objetos de
constante consulta e pesquisa, visto que embasam importantes processos de tomada de
decisdo, principalmente na esfera publica, em decorréncia dos principios que exigem a
legalidade e publicidade das acdes. Essa necessidade do recorrente de acesso aos

documentos e as informacdes publicas exige que sejam adotadas medidas que



proporcionem agilidade na sua recuperacao, visto que serd essa agilidade que garantira a
eficiéncia e a celeridade nas tomadas de decisoes.

Dessa forma, a gestdo documental é determinante e essencial nesse contexto, posto
que o estabelecimento de procedimentos e operac¢des técnicas proporciona celeridade e
racionalidade a recuperacdo das informacbes e também reflete significativamente na
economia de recursos, redugcdo da massa documental, correta destinagdo dos documentos
publicos, otimizacdo e racionalizacdo de tempo e dos espacos fisicos para a guarda de
documentos, além do controle da producao e gestao digital de informacdes.

De modo geral, pode-se afirmar que a gestdo de documentos esta além do simples
ato de registrar e guardar a informacdo, pois, relacionando-a ao ato de gerenciar, demanda
controle desde a criagdo do documento até o seu destino final, de forma racional e
planejada a fim de que, “mesmo com uma quantidade exacerbada de documentos gerados
diante das ferramentas tecnoldgicas disponiveis nos dias atuais, seja possivel localizar e
utilizar a informacgao no tempo exato e necessario para uma tomada de decisao”, servindo

ao Estado como instrumento de fortalecimento da cidadania e de preservagdo da memoria.

1.1.1 Objetivos da Gestao Documental

¢ Racionalizar a producdo dos documentos;

e Controlar o fluxo de documentos e a organizacdo dos arquivos;

e Agilizar o acesso as informacoes;

e Promover a transparéncia das a¢cdes administrativas;

e Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administracéo publica ou privada;
e Promover a eficiéncia e a celeridade dos processos decisorios;

e Preservar o patriménio documental considerado de guarda permanente.

1.1.2 Fungdes da Gestao Documental

Padronizacao: consiste na elaboracao padronizada de tipos/séries documentais;

Inovacdo: Implantacdo de sistemas de organizacdo da informacdo e aplicacdo de novas

tecnologias aos procedimentos administrativos;

Utilizagdo dos documentos: inclui todas as atividades de Protocolo, todas as atividades de

Arquivo e a Gestdo de Sistemas informatizados;

Classificacdo: recupera o contexto de producdo dos documentos, isto €, a funcdo e a

atividade que determinou a sua producao e identifica os tipos/séries documentais.
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Organiza¢do e arquivamento: por meio da aplicacdo do plano de classificacdo e técnicas

de arquivamento;

Avaliacdo - trabalho multidisciplinar que consiste em identificar valores para o0s
documentos e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda

e definir sua destinacao final (eliminagdo ou guarda permanente).

Destinacdo de documentos: aplicacdo da tabela de temporalidade, por meio da avaliacédo
da documentacdo produzida e acumulada fisica ou digitalmente, a fim de identificar se ja
cumpriram seu prazo de guarda e se sao passiveis de eliminacdo ou devem ser recolhidos

para a guarda permanente.

Tramitacédo: implica o controle do fluxo documental.
2 AVALIACAO E CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Considerando o carater organico dos documentos arquivisticos, ja citado, para a
avaliacdo de documentos também é necessério caracteriza-los por sua unicidade e por
serem provenientes de uma Unica fonte geradora.

A avaliacdo e classificacdo de um documento de arquivo Sdo processos que exigem
uma rigorosa analise documental. Os documentos de arquivo sdo registros de informacao,
em quaisquer suportes fisicos ou digital, produzidos organicamente no exercicio de funcdes
e atividades de um 6rgao publico ou empresa privada, que ja nascem com valor probatério.
Primeiro, porque testemunham o exercicio de uma funcédo/atividade e, segundo, porque
podem assegurar direitos individuais ou coletivos.

Dentre os aspectos a serem observados durante a avaliagdo da documentagédo de
um 6rgado ou entidade, devem se atentar para 0s principios, seus elementos caracteristicos
e 0 seu ciclo de vida. Abaixo, discorreremos a respeito de cada um desses itens

detalhadamente.
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Reflete a estrutura, funches e
ORGANICIDADE atividades da entidade.

UNICIDADE — Os documentos s30 Unicos.

Freservar arquivos sem

INDIVISIBILIDADE dispersao ou destruicio

INTEGRIDADE »

indevida.
Principios CUMULATIVIDADE! O arguivo é formacao
Arguivisticos NATURALIDADE * | progressiva, natural e organica.
Respeito 3 ordem dos papéis
ORDEM ORIGINAL | —» na 1° e 2° idade.

Respeito & origem do

PROVENIENCIA — documento

Os documentos sdo criados

AUTENTICIDADE * | comoverossimeis e confidveis.

2.1 ELEMENTOS CARACTERISTICOS DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Na analise documental podem ser identificados os elementos caracteristicos de cada
documento, conforme a seguir:

e Suporte: Material sobre o qual as informagfes sdo registradas. Ex.: Papel, digital,
disco magnético, filme de nitrato, pergaminho, argila.

e Forma: Estagio de preparacao e transmissao dos documentos. Ex.: Original, copia,
minuta, rascunho.

e Formato: Configuracéao fisica que assume um documento, de acordo com a natureza
do suporte e o0 modo como foi confeccionado. Ex.: Livro, caderno, folha, mapa, planta,
microfilme, gravura, rolo de filme. Obs.: No caso dos documentos digitais, o seu formato é
em codigos binarios, acessivel somente por meio de equipamentos eletrénicos.

e Género: Configuragcdo que assume um documento de acordo com o sistema de
signos(com a linguagem) utilizado na comunicacao de seu conteddo. Podem ser:

e Textuais: a linguagem bésica é a palavra escrita. — Seja nato digital ou fisico, todos
0s documentos escritos sdo do género textual .

e Audiovisuais: alinguagem basica é a associacao do som e da imagem.

e Fonograficos: a linguagem basica é o som.

e Iconogréficos: a linguagem basica é a imagem.

e Espécie: Configuracao que assume um documento de acordo com a disposicao e a

natureza das informacdes nele contidas. Por ex: Relatério, ata, boletim.
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e Tipo: Configuracdo que assume uma espécie documental de acordo com a atividade
que a gerou. Por ex: Relatério de atividades, ata de reunido, boletim de ocorréncia.

e Documento Simples: Os documentos sdo simples quando formados por um Unico
item. Por ex. Carta, recibo, nota fiscal.

e Documento Composto: Os documentos sdo compostos quando, ao longo de sua
trajetéria, acumulam varios documentos simples. Por ex: Prontuario Médico, processo

judicial.

2.2 CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS

A gestdo documental assegura o cumprimento de todas as fases do documento, que sao:
corrente, intermediaria e permanente. O conjunto dessas fases é denominado ciclo de vida,
também conhecido como “teoria das trés idades”. Por esse motivo, a gestdo documental
garante o efetivo controle do documento desde sua producéo até sua destinacgéao final. Mas,
para que seja possivel analisar o ciclo de vida de um documento arquivistico,
primeiramente, é fundamental identificar o seu valor.

Quando nos referimos ao valor do documento, estamos relacionando-o diretamente

ao valor das informacdes registradas nele. S&o dois valores principais:

A) Valor primario: decorre da razao pela qual o documento foi criado pela instituicdo, no
exercicio de suas atividades, destacando-se o valor: administrativo, fiscal e legal.
e Administrativo: quando o documento é necessario as atividades cotidianas que séo
executadas pelo 6rgéo ou entidade que produziu o documento;
e Fiscal: o documento possui valor comprobatério, principalmente de operacbes
financeiras, que cessa quando a operacao é concluida, mas deve ser mantido pelo
tempo necessario para cumprir exigéncias fiscais ou legais;

e Legal ou juridico: documentos cujo valor comprova direitos a curto ou longo prazo.

B) Valor secundario: alguns documentos, mesmo depois de esgotado seu valor primario
continuam tendo relevancia probatoéria e/ou informativa, atribuindo-os carater historico e
torna-os importantes fontes de pesquisa, tanto para a administracdo quanto para a
sociedade.

e Probatério: quando os documentos podem ser utilizados como provas;

¢ Informativo: quando os documentos registram informacdes sobre pessoas, lugares,

objetos, fatos ou fendmenos que aconteceram que seja hecessario preservar.
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Além desses aspectos, para definir o ciclo de vida dos documentos e estabelecer
seus prazos de guarda e destinacdo final, € necessario saber e identificar tanto seus
valores, quanto cada uma das idades/fases pelos quais eles passam, conforme exposto no
quadro a seguir:

Conjunto de documentos, em tramitacdo ou nao, que, pelo seu valor
primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a
12 gquem compete a sua administracdo. O critério que define tal é relacionado
Idade/Fase:| a frequéncia de sua utilizacdo ou consulta. Esses tipos de documentos
Arquivo estdo geralmente localizados préximos aos seus setores. Sao conhecidos
Corrente pela terminologia arquivistica como arquivos ativos. Vale ressaltar que tais
documentos possuem valor administrativo para o 6rgéo ou entidade que o

produz/recebe.

Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, que aguarda
destinagdo (recolhimento ao arquivo permanente ou eliminacdo). Eles
poderdo ser consultados e utilizados de modo esporadico por seus
produtores, pois ja cumpriram 0s seus principais objetivos na idade corrente
28 junto a administracdo e devem ser transferidos para um arquivo
Idade/Fase: | intermediario/central, para aguardarem o0s prazos de prescricdo e
Arquivo precaucdo. Apesar de serem transferidos para esse arquivo, eles ainda
Intermediario| pertencem aos setores produtores. Em outras palavras, o arquivo
intermediario é aquele constituido de documentos que deixaram de ser
frequentemente consultados. Juntamente com o arquivo corrente, 0 arquivo
intermediario é possuidor de valor primario, ou seja, administrativo. Esse

valor administrativo € menor que na fase corrente.

Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcéo de
seu valor. Os documentos relacionados a origem e aos objetivos da
instituicdo possuem valor secundario e, na terceira fase do ciclo de vida,

sdo de guarda permanente. Diferentemente dos arquivos correntes e

3a
intermediarios, os arquivos permanentes ndo podem ser eliminados. Devem
Idade/Fase: o .
Arau ser preservados por apresentarem um valor histdrico-cultural (secundario).
rquivo _ _ . _
Vale registrar que 0s arquivos permanentes sdo abertos ao publico para
Permanente

pesquisa. Nesta fase, ele passa a interessar mais aos pesquisadores (fins
cientificos, sociais e culturais) do que aos produtores. Os arquivos dessa
natureza situam-se em lugares acessiveis e dotados de salas de pesquisas

para atender ao publico.
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De modo geral, a analise do ciclo de vida dos documentos compreende o estudo dos
documentos desde a sua criagdo até a sua destinacdo final, identificando os valores e
definindo os tempos de guarda em arquivo corrente e intermediario, conferindo controle
sobre a producdo documental, a racionalizacdo dos arquivos, sejam esses fisicos ou
digitais, garantindo agilidade e eficiéncia administrativa, com acesso rapido as informacdes,

bem como a preservagéo do patriménio documental.

2.3 OBJETIVOS E VANTAGENS DA AVALIACAO DOCUMENTAL

e Racionalizar a produg¢do documental, com critérios estabelecidos;

e |dentificar os valores Primarios e Secundarios dos documentos;

e Agilizar a recuperacao das informacdes;

o Definir os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos;

e Elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos;

e Possibilitar a eliminacao criteriosa de documentos, conforme preconiza a legislagéo;
e Reduzir a massa documental acumulada;

e Liberar espaco fisico;

¢ Dar visibilidade e preservar os documentos de guarda permanente.
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EXERCICIOS

1) Considera-se como gestao de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua producdo, a sua tramitacdo, a seu uso, a sua avaliacdo e a seu

arquivamento.

e Certo
e Errado
2) A determinagdo segundo a qual os arquivos refletem a estrutura, as funcdes e as

atividades da entidade produtora, em suas relagdes internas e externas, € definida como

principio da:

a) organicidade.
b) proveniéncia.
c) cumulatividade.
d) indivisibilidade.

e) Unicidade
3) Documento de arquivo de valor primario pertence ao arquivo permanente.
e Certo

e Errado



MODULO I
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1 INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

Os instrumentos de gestdo documental garantem a simplificacdo e a racionalizacdo
dos procedimentos de gestdo, imprimindo maior agilidade e precisdo na recuperacao dos
documentos e das informacfes, determinando os prazos de guarda e possibilitando a
eliminacdo criteriosa de documentos desprovidos de valor que justifigue a sua guarda e,
também, a preservacdo dos documentos de guarda permanente. Entretanto, o que e quais
sao os instrumentos de gestdo documental?

O Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo é resultado da atividade de
classificagdo que recupera o contexto de producdo dos documentos de arquivo agrupando-
os de acordo com o 6rgdo produtor, a fungéo, a subfungéo e a atividade responsavel por
sua produc¢éo ou acumulacao.

A Tabela de Assuntos é uma lista de termos elaborada para identificar documentos
relacionados a um determinado assunto, com especificidade bastante para permitir a
recuperacao réapida e eficaz da informac@o desses documentos. A tabela de assuntos,
formada por vocabulario controlado, ainda é utilizada para o registro e tramitacdo dos
documentos digitais no Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos (SGP-e).

A Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo é resultado da atividade de
avaliacdo, que define prazos de guarda para os documentos em razdo de seus valores
administrativo, fiscal, juridico-legal, técnico, histérico, autoriza a sua eliminacdo ou
determina a sua guarda permanente.

A aplicacdo destes instrumentos de gestdo ja na producdo do documento permite
gue ele seja classificado no momento de sua criagdo, com seus prazos de guarda,
destinacéo e a localizagédo definidos, interrompendo a producdo e o acumulo desordenado
de documentos. Além disso, também permite a eliminagdo criteriosa que proporciona a
liberacdo de espago fisico e garante que haja controle na guarda das informacdes,

possibilitando a conservagéo correta dos documentos de guarda permanente.
1.1 PLANO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTOS DE ARQUIVO

E o instrumento que apresenta os documentos hierarquicamente organizados de
acordo com as funcd@es e atividades desempenhadas pelo 6rgdo, do mais geral para o mais
especifico. Essa disposicao utilizada no plano de classificacdo € denominada metodologia
funcional.

A metodologia de classificacdo funcional é a representacao l6gica das funcdes,
subfuncdes e atividades do organismo produtor. Por isso, ela independe da estrutura e de

suas mudangas no decorrer do tempo. A classificacdo funcional é a mais apropriada para
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orgaos e entidades publicas, principalmente do poder executivo, visto que sofrem frequentes
alteracdes em sua estrutura, de acordo com as injungBes politicas. Apesar de mais
complexa, a classificagdo funcional € mais duradoura.

Considerando que as estruturas administrativas possam mudar com alguma
frequéncia e que as fungdes e atividades, em geral, permanecem estaveis, o Plano de
Classificagdo funcional permite atualizacdes periddicas sem comprometer os cddigos
numeéricos de classificagdo atribuidos aos tipos/séries documentais. Além disso, também
possibilita identificar a totalidade das funcBes e atividades do organismo produtor,
permitindo a padronizacao da classificacdo nos arquivos.

A classificagdo estrutura-se em seis niveis, da seguinte forma:

1 Grupo

1.1 Subgrupo

1.1.1 Funcéo

1.1.1.1 Subfuncéo
1.1.1.1.1 Atividade
1.1.1.1.1.001 Documento

O relatério do plano de classificacdo apresenta-se assim:

SEA - Governo do Estado de Santa Catarina 29/08/2019 - 18:07
Sistemna de Gestéo de Processos Eletronicos - SGP-e
L Plano de Classificacio de Documentos do Estado de Santa Catarina Pagina: 1 de 28

Edicao de classes: Plano de Classificagdo de Atividade Meio - 2017
Plano: SCTD - Sistema de Classificagio e Temporalidade de Documentos
Situagéo da edigao: Fora de uso
Tipo atividade: Meio
Situacao: Ativo
Exibigdo: Todo o plano de classificagio

DOE/SC N° 20596, Pag. 01, Publicagdo 15/08/2017

Grupo: 01 ADMINISTRAGAD GERAL
Subgrupo: 01.01 Administracao Geral
Fungéo: 01.01.01 Gestdo das Agoes de Governo
Subfungao: 01.01.01.01 Coordenacao e Articulagao das Agoes de Governo
Atividade: 01.01.01.01.01 Assessorar quanto a Atos do Processo Legislativo ao Governador, Orgdos e Entidades do
Sisterna Administrativo de Atos do Processo Legislativo
Documentos:  01.01.01.01.01.016 Autografo de Lei sobre Administragdo Financeira
01.01.01.01.01.017 Autografo de Lei sobre Controle Intemo
01.01.01.01.01.018 Autografo de Lei sobre Geografia e Cartografia

O Plano de Classificacao esta dividido, atualmente, em 6 grupos. Do grupo 1 ao 5 a
classificacdo é referente as atividades-meio, onde encontram-se as fun¢des do estado que
sdo comuns a todos os 6rgaos, normatizadas por Sistemas Administrativos, distribuidas

hierarquicamente. O Grupo 6 é onde estdo identificadas as func¢des finalisticas do estado,
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cada uma identificada como um subgrupo. A visdo geral dessa classificacdo apresenta-se

dessa maneira:

4 PLANO DE CLASSIF CAQ.E\D
Grupo: 1- ADMINISTRAGAQ GERAL
Grupo: 2 - CONTABILIDADE, FINANGAS E CONTROLE
Grupo: 3 - PATRIMONIO, BENS MATERIAIS E SERVIGOS
Grupo: 4 - GESTAO DE PESS0AS
Grupe: 5- COMUNICAGAQ, DOCUMENTAGAO E INFORMAGAQ
4 Grupo: 6 - GESTAO DE SERVIGOS PUBLICOS
Subgrupo: 2 - Educagéo
Subgrupo: 3 - Seguranga Publica
Subgrupo: 4 - Agricultura e Desenvolvimento Rural
Subgrupo: 5 - Desenvolvimenta Sustentavel

Subgrupo: 6 - Assisténcia Social

1.1.1 Objetivos e vantagens da classificacao

e Organizagao logica e correto arquivamento de documentos;

e Recuperagédo da informagao;

e Recuperagéo do contexto original de producdo dos documentos;

e Visibilidade as fungdes, subfuncdes e atividades do organismo produtor;

e Padronizacdo da denominacgédo das funcdes, atividades e tipos/séries documentais;
e Controle do tramite;

e Atribuicdo de cédigos numéricos;

e Subsidios para o trabalho de avaliacdo e aplicacdo da Tabela de Temporalidade.
1.2 TABELA DE ASSUNTOS

A elaboracdo de um indice contribui para a ampliacdo das formas de busca. O indice
€ um instrumento complementar ao Plano de Classificagdo que favorece a recuperagédo dos
documentos a partir das variantes do seu contetdo e das modalidades da sua produgéo, ao
relacionar alfabeticamente e de forma permutada, todos os tipos documentais, funcoes,
subfuncdes e atividades ou grupos, subgrupos e atividades, bem como os termos e
expressodes utilizados frequentemente.

De modo geral, a tabela de assunto nada mais é do que um indice alfabético,
remissivo e permutado que confere credibilidade e confiabilidade ao sistema que esta sendo
adotado ao cumprir a funcéo de padronizar a protocolizacdo dos documentos, possibilitando

o controle do vocabulario. O indice estabelece um sistema de “pontes ligando as
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expressdes usualmente utilizadas, porém nédo adotadas pelo Plano de Classificacdo, as

expressodes convencionais, permitindo a busca de tipos documentais.

SEA - Governo do Estado de Santa Catarina
Sisterna de Gestio de Processos Eletrdnicos - SGP-e

Relatdrio de [ndice Numérico da Tabela de Assunios

Orgdo responsavel:

30082019 - 12:19

Pagina: 1 de 16

SEA - Secretaria de Estado da Administragdo

Edigdo de assuntos: Tabela de Assuntos de Atividade Meio - 2017
Plano: SCTD - Sistema de Classificagio e Temporalidade de Documentos

Situacdo da edigdo:

Tipo atividade: Meaio
Situagdo: Ativo

Fora de uso

Exibigdo: Toda a tabela de assuntos

Grupa:

Subgrupo: 01.01

Fungdo:

01.01.01

Subfungdo: 01.01.01.01
Atividade: 01.01.01.01.01

Assuntos:

01.01.01.01.01
01.01.01.01.01

01.01.01.01.01
01.01.01.01.01
01.01.01.01.01
01.01.01.01.01
01.01.01.01.01
01.01.01.01.01
01.01.01.01.01
01.01.01.01.01

ADMINISTRAGAD GERAL

Administragdo Geral

Gestdo das Agdes de Governo

Coordenagdo e Articulagdo das Agdes de Governo
Assessorar quanto a Atos do Processo Legislative ao Governador, Orgdos e Entidades do Sistema
Administrativo de Atos do Processo Legislativo

Abertura de Crédito

Alteragdo no Regime do Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias e Prestagio de Servigos -

RICMS
Homologagio de Convénio
Homologagio de Parecar

Homologagio de Resolugdo
Homologagio de Situagdo de Emergéncia
Homologagio de Termo Aditivo

Inclusdo no Regime do Imposio sobre Circulagdo de Mercadorias e Prestagdo de Servigos - RICMS  Ativo

Indicagao Politica
Luta Cificial

A tabela de assuntos permite ainda:

Ativo
Ativo

Ativa
Ativo
Ativo
Ativa
Ativo

Afiva
Afiva

e Realizar remissivas por meio de analogias para encaminhar o usuario as

denominacdes padronizadas:

Exemplo 1

Fatura de
Fagamenta

Mota de Liquidacio
de Despesa

Exemplo 2

Ficha ponto

USE |—»

Ressarcimento efou

USE > pagamento de
despesas
Classe: Formulario Assunto:
de Registrode = —| Freguéncia
Frequéncia de Servidor
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Vantagens do indice:

e Contribui para o controle do vocabulario;
e Liga as expressdes tradicionalmente adotadas as expressfes padronizadas pelo
Plano de Classificacao;

e Confere credibilidade e confiabilidade ao sistema de controle adotado.

1.3 TABELA DE TEMPORALIDADE

A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento de gestéo resultante da
avaliacdo documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e
a destinacao de cada série documental, determinando sua preservacao ou autorizando a

sua eliminagao.

SEA - Governo do Estado de Santa Catarina 30/08/2019 - 12:23
Sistema de Gestdo de Processos Elefrdnicos - SGP-e
- Plano de Classificacfio de Documentos e Temporalidade do Estado de Santa Catarina Pégina: 1 de 80

Edigio de classes: Plano de Classificagio de Atividade Meio - 2017
Plana: SCTD - Sistema de Classificagio e Temporalidade de Documentos
Situagdo da ediglo: Fora de uso
Tipo atividada: Meio
Sltuagdo: Ativo
Exiblgéo: Todo o plano de classificagio

DOE/SC N° 20586, Pag. 01, Publicago 15/08/2017

Grupo: 01 - ADMINISTRAGAO GERAL
Subgrupo: 01 - Administracio Geral
Fungdo: 01 - Gesto das Agbes de Govemo
Subfungdo: 01 - Coordenacio e Articulacio das Acbes de Governo

Atividade Documanto Prazo de guarda Destinacio Observagio
Fase Guarda
FEoE Intermediaria il parmananta
01 - Assessorar quanto a Atosdo (016 - Autdgrafo de Lei sobre Administragio Sanos X
Processo Legislativo ao Financeira
Govemnador, Orgéos e Entidades (017 - Autdgrafo de Lei sobre Controle Intermno 5anog X
ido Sistema Administrativo de Atos 018 - Autdgrafo de Lei sobre Geografia e Sanos X
ido Processo Legislativo (Cartografia
019 - Autdorafo de Lei sobre Materiais & Servigos 5anos X
020 - Autdgrafo de Lei sobre Recursos Humanos 5 anos X

Para definir os prazos de guarda dos documentos que constardo na tabela de
temporalidade, s&o utilizadas técnicas e procedimentos arquivisticos de avaliagdo. Dessa
forma, sdo considerados nesse processo tanto a legislacdo especifica, quanto as
necessidades administrativas que deram origem ao documento.

A analise da legislacéo especifica devera buscar o prazo de guarda definido, ou seja,
0 prazo de prescrigdo. Para tanto, ao realizar a avaliagédo, é fundamental o levantamento de
toda legislacdo que houver a respeito da fungdo ou atividade executada pela entidade
produtora, a fim de identificar quais delas determinam prazos de prescricdo dos
documentos. Podem ser consultados nessa analise, por exemplo: leis, decretos, resolucdes,

portarias, regimentos, atos normativos e etc..
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Para os documentos cujos prazos de guarda nao séo regulamentados por legislagédo
especifica, deverdo ser consideradas as necessidades administrativas do 6Orgdo ou
entidade, a fim de definir os prazos de guarda precaucionais e a destinacdo final dos
documentos. Esse trabalho devera contar com a colaboragéo dos representantes das areas
envolvidas, pois sdo eles que, como produtores dos documentos, melhor conhecem sua
area de atuacao, suas normas, procedimentos, tramites, rotinas e antecedentes.

Com fundamento em legislacdo especifica ou nas demandas administrativas, para
cada série documental deve ser indicado o correspondente prazo de guarda, ou seja, 0
tempo de permanéncia de cada conjunto documental na unidade produtora (arquivo
corrente) e na unidade com atribuicbes de arquivo (arquivo intermediario), bem como a
destinagédo final da documentacao.

Por ser um instrumento dindmico de gestdo, a Tabela de Temporalidade deve ser
atualizada periodicamente: primeiro, porque com o passar do tempo, é provavel que muitos
documentos deixem de existir e outros novos sejam produzidos, segundo, porque a
legislacdo ou as razGes administrativas ou técnicas que justificaram alguns prazos de
guarda podem sofrer alteracoes.

A oficializagéo e efetiva aplicacdo da Tabela de Temporalidade permitird ao érgao ou
entidade preservar os documentos que possuam valor probatério e informativo relevante e
gque sejam considerados de guarda permanente, ou ainda, de acordo com o0s
procedimentos técnicos e legais, eliminar com seguranca aqueles documentos cujo prazo
de guarda ja prescreveu, sem que haja prejuizo a administracdo ou a sociedade. Por esse
motivo, no ambito do poder publico, a Tabela de Temporalidade devera ser encaminhada
para aprovacao da instituicdo arquivistica publica em sua esfera de competéncia, além de
ser publicada em diario oficial para que seja caracterizada como instrumento técnico-

normativo.

1.3.1 Destinacéao Final: Eliminacdo ou guarda permanente?

A avaliacdo documental é fase primordial para definir os prazos de guarda e a
destinacgdo final dos documentos. Mas, mesmo ap0s cumpridos os prazos de guarda, para
eliminéd-los ou recolhé-los para a guarda permanente, € fundamental que seja feita uma
revisdo para assegurar que todos dos documentos estejam devidamente classificados de
acordo com o Plano de Classificacdo e obedecem aos prazos previstos nas respectivas
Tabelas de temporalidade. Essa cautela deve-se ao fato de que apds ser destinado, o
documento ndo podera ter a destinacao alterada ou voltar ao arquivo de origem.

Mas, afinal, o que significa eliminar ou recolher um documento?
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1.3.1.1 Eliminagéo

E o processo pelo qual passam os que ja cumpriram seus prazos de guarda em
arquivo corrente e arquivo intermediario e ndo apresentam valor secundario que justifique a
sua guarda.

Dentre os documentos que sdo passiveis de eliminacdo, respeitados os prazos de
guarda e procedimentos legais cabiveis, pode-se citar documentos administrativos
relacionados a contratacdo de servicos, compra de materiais de consumo,
acompanhamentos de despesas mensais (que passardo pela prestacdo de contas e
constardo nos balangos anuais) e etc.

Para eliminar documentos com seguranca, principalmente quando se trata de
documentos publicos, além da avaliagdo documental, da aplicacdo da tabela de
temporalidade do 6rgdo ou entidade para verificar a prescricdo do prazo de guarda e a
destinacéo final como eliminacdo, algumas medidas sdo de suma importancia. Dentre elas,
podemos citar:

e Observacdo das normas legais vigentes que regem o0s procedimentos para
eliminagdo de documentos na esfera administrativa a qual os documentos
pertencem;

e Verificar a situagdo de a¢les judiciais encerradas ou em curso;

e Verificar o “status” dos documentos financeiros no que tange a prestagao de contas;

e Dar publicidade ao ato administrativo.

Todos esses cuidados sdo necessarios para que ndo seja feita a eliminagcdo
equivocada e indiscriminada de documentos, principalmente de documentos publicos, que
sdo patrimdnio do Estado e da sociedade e, conforme o art. 62 da Lei n° 9.605, de 12 de

fevereiro de 1998, é crime destrui-los, inutiliza-los e deteriora-los.

1.3.1.2 Guarda permanente

Diferentemente dos documentos avaliados como passiveis de eliminacdo, apenas
sdo recolhidos para a guarda permanente os documentos que ‘perderam’ seu valor
administrativo, ou seja, ndo sdo mais utilizados rotineiramente, mas devem ser mantidos
para fins de prova, informacgéo e pesquisa. Estes arquivos sdo de valor secundario, por isso
€ muito importante armazena-los de uma forma adequada e segura para que a informagéo
ndo se perca e seja possivel encontra-la facilimente.

S&o exemplos de documentos de guarda permanente os constitutivos e extintivos de

direitos, os que encerram orientacbes normativas, os que refletem a evolugcdo social,


https://medium.com/@digitaldocbr/dicas-para-reduzir-o-tempo-para-encontrar-o-documento-na-empresa-4c7dda8dcb85#.4o6n9swpt
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econdmica e administrativa da instituicdo os que emanam da direcdo, como planos,

projetos, programas e relatorios anuais, os que tratam de politica de pessoal, dentre outros.

A guarda dos documentos dotados de valor permanente, no ambito do Estado, deve

ser realizada por instituicdo arquivistica publica, que permita o acesso da sociedade as

informacdes nele contidas, de forma controlada e orientada, visando a sua preservagao.

Assim, dentre as recomendacOes para o recolhimento de documentos ao arquivo

permanente, € possivel destacar:

os documentos de arquivo a serem recolhidos ao arquivo permanente deverao estar
avaliados, organizados, higienizados e acondicionados;

a organizagdo do acervo a ser recolhido devera ser feita de acordo com critérios
técnicos de identificaco, classificacdo e descri¢ao;

€ importante observar se os documentos estdo devidamente higienizados e livres de
pragas, a fim de evitar a contaminacdo do acervo ao qual serdo incorporados;

os documentos deverdo estar de acordo com as regras de acondicionamento
determinada pelo Arquivo Publico;

elaboragéo da relagdo e do termo de recolhimento;

os documentos a serem transferidos ou recolhidos deverdo ser acompanhados de
todos os instrumentos de busca existentes, incluindo listagens, ficharios, bases de

dados e etc.
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EXERCICIOS

1) O Plano de Classificagdo de Documentos € o instrumento utilizado para classificar todo
e qualquer documento de arquivo, relacionando-os ao érgao produtor, a funcéo, subfungéo e
atividade responsavel por sua producdo ou acumulagéo.

e Certo
e Errado
2) A € uma lista de termos elaborada para identificar documentos

relacionados a um determinado assunto, para permitir a recuperacdo rapida e eficaz da

informagé&o desses documentos.

a) Listagem de Eliminacdo
b) Tabela de Temporalidade
c) Relatorio de Documentos
d) Tabela de Assuntos

e) Gestdo Documental

3) A eliminagcdo dos documentos pode ocorrer em qualquer uma das idades arquivisticas.

e Certo

e Errado



MODULO I
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1 APLICACAO E USO DOS INSTRUMENTOS DE GESTAO: ORIENTACOES

O principal ganho com a aplicagdo e uso dos instrumentos de gestdo € a
organizacdo dos documentos. Essa organizagdo, por intermédio da implantacdo de técnicas
e metodologias de organizacdo e gerenciamento de arquivos, tem como finalidade o
controle e monitoramento do tramite, armazenamento e recuperacdo de documentos nos
orgaos e entidades.

A organizacdo dos arquivos fisicos ajuda a evitar o acimulo de papeis, e nos
arquivos digitais permite melhor organizar os fluxos de trabalho; em ambos os casos facilita
0 acesso as informacdes, gerando seguranca contra extravios e perdas que podem
prejudicar as rotinas do negécio, bem como a disponibilidade de dados para estudos e

definicdo de indicadores.
1.1 ORIENTACOES PARA ARQUIVOS FiSICOS

No que tange & organizagdo dos arquivos fisicos, especificamente, através dos
métodos de arquivamento pode-se adotar uma ordenacao alfabética, geografica, numérica
ou por assunto, desde que consideremos sempre a forma pela qual os documentos séo
solicitados e buscados.

O ideal quando existe um plano de classificagcao funcional € seguir o c6digo numérico
criado de acordo com as funcdes e atividades executadas pelo 6rgdo ou entidade. Dessa
forma as informag6es sobre determinada atividade sdo concentradas e localizadas proximas

as outras que se relacionam, facilitando a busca.
1.1.1 Acondicionamento e manuseio

Os documentos devem ser acondicionados em mobiliario e invélucros apropriados,
gue assegurem sua preservacdo, promovendo a prote¢do contra danos fisicos, quimicos e
mecanicos. A escolha devera ser feita observando-se as caracteristicas fisicas e a natureza
de cada suporte.

Os documentos devem ser guardados em arquivos, estantes, armarios ou
prateleiras, apropriados a cada suporte e formato.As caixas de arquivo devem ser
resistentes ao manuseio, ao peso dos documentos e a pressado, caso tenham de ser
empilhadas. Precisam ser mantidas em boas condi¢cdes de conservacgéo e limpeza, de forma

a proteger os documentos.As medidas de caixas, envelopes ou pastas devem respeitar
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formatos padronizados, e devem ser sempre superiores as dos documentos que irdo

abrigar.

O manuseio dos documentos € determinante para uma maior vida util e de sua

permanéncia no acervo. Recomenda-se, portanto, alguns procedimentos béasicos:

Manter sempre as maos limpas;

N&o utilizar fitas adesivas tipo durex, fitas crepe, ou outras de qualquer tipo. Esses
materiais possuem alta acidez, provocando manchas irreversiveis onde aplicados;
N&o expor os documentos a luz solar;

Evitar o uso de colas plasticas (PVA);

Evitar enrolar documentos, mapas gravuras, etc.;

Nunca umedecer os dedos com saliva ou qualquer outro tipo de liquido para
manusear os documentos;

Nunca efetuar marcas nos documentos, seja com dobras, tintas ou marcadores de
paginas;

Nao furar ou cortar os documentos;

Nunca fazer anotagfes particulares nos documentos;

Evitar o uso de grampos e clipes metalicos nos documentos;

Evitar trazer qualquer tipo de alimento e realizar refeicbes dentro das areas
destinadas ao trabalho e manuseio de documentos;

Utilizar caixas-arquivo de boa qualidade, preferencialmente de polionda;

Na identificacdo das caixas e pastas devem-se utilizar etiquetas autoadesivas
impressas eletronicamente, seguindo as especificacbes do 6rgéo responsavel pela
Normatizagao;

Finalmente cabe enfatizar que vistorias nos documentos devem ser feitas
periodicamente para revisa-los e manter a higienizagdo, pois limpeza € um dos
fatores prioritarios de preservacdo e deve ser realizada em todas as fases de

arquivamento.

Todos os documentos devem ser armazenados em locais que apresentem condi¢des

ambientais apropriadas as suas necessidades de preservacdo pelo prazo de guarda

estabelecido em tabela de temporalidade. A localizagdo de um arquivo deve prever

facilidades de acesso e de seguranca contra perigos iminentes, evitando-se, por exemplo:

areas de risco de vendavais, inundag¢des, como margens de rios e subsolos;areas de risco

de incéndios, préximas a postos de combustiveis, depésitos e distribuidoras de gases;areas

proximas a industrias pesadas com altos indices de polui¢cdo atmosférica, como refinarias de

petroleo.
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Esses cuidados sdo primordiais para a preservag¢do do acervo documental do 6rgéao
ou entidade, de acordo com os prazos referenciais levantados nas tabelas de
temporalidade, viabilizando o acesso as informag¢Bes administrativas enquanto se faz

necessario, bem como para a preservagdo da memoria institucional e comunitaria.

2 TERCEIRIZACAO DE SERVICOS ARQUIVISTICOS

Um assunto bastante em pauta recentemente, principalmente no ambito publico, é a
terceirizacdo de servicos. Dentre os servicos amplamente oferecidos e contratados estédo os
servigos arquivisticos. Atualmente, no Brasil, muito € discutido no ambito dos 6rgéos de
normatizagdo arquivistica sobre os tipos de servigos arquivisticos oferecidos por empresas
aos orgdos e entidades da administracao publica. Dentre os servicos mais ofertados, esta a
higienizacdo de documentos fisicos, organizacdo de arquivos (fisicos e digitais),
microfilmagem e digitalizacao.

A terceirizagdo de atividades arquivisticas, necessérias a manutencdo dos arquivos,
como as citadas, pode parecer uma boa op¢éo ao se deparar com uma massa documental
acumulada, sem qualquer gestao, por muito tempo. Porém, ainda que seja um servico Util e
que muitas vezes pareca viavel, a fim de realiza-lo com maior agilidade, a terceirizacdo pode
pesar muito no orgamento publico.

Dessa forma, alguns cuidados devem ser tomados antes de investir na contratacao
de uma empresa para auxiliar na gestdo dos documentos, dentre os quais podemos citar:

e Ter a clareza de que, conforme o art. 8 2° do art. 216 da Constituicdo Federal de
1988, “cabem a administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagéo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem.” (BRASIL, 1988). Por esse motivo, ndo pode ser terceirizada a gestao
de documentos publicos, apenas contratar servicos que sejam auxiliares, sob
coordenacédo e supervisdo do contratante.

e Os servigos arquivisticos terceirizados deverao ser realizados sob a supervisao das
Comissbes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo e de acordo com 0s critérios
técnicos estabelecidos pela legislacédo arquivistica, respeitando-se as determinacdes
dos atos normativos vigentes, com consulta ao 6rgao responsavel pela normatizacéo

da gestao de documentos na esfera de competéncia.

Além disso, a contratacdo de empresa para prestar assisténcia ou auxiliar na gestéo

documental de um 6Orgdo ou entidade publica, ndo anula a responsabilidade do poder
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publico sobre a elaboragéo dos instrumentos de gestdo documental e de sua aplicacdo, seja

em arquivos fisicos ou em arquivos digitais.
3 MICROFILMAGEM E DIGITALIZACAO

Considerando a Lei n°® 5.433, de 8 de maio de 1968, e o Decreto 1.799, de 30 de
janeiro de 1996, que a regulamenta, a microfimagem é uma forma de reproducdo do
documento oficial produzido em papel que objetiva facilitar seu acesso e possui validade
juridica, devido ao seu reconhecimento legal nos termos estabelecidos nos instrumentos
mencionados.

Nao ha na legislagdo arquivistica atual qualquer obrigatoriedade em relagdo a
microfilmagem ou digitalizacdo dos documentos acumulados, ficando a critério do 6rgéo
produtor/responséavel pela documentagdo definir sua necessidade. Porém, no caso de ser
adotado algum desses métodos no érgao ou entidade publica, a recomendacédo técnica é
que, antes da sua realizacéo, seja feita uma triagem quanto a necessidade real da pratica,
visto que podem ser procedimentos de custos elevados.

Essa triagem é realizada pela propria pratica da gestdo de documentos e, para
realiza-la, é necessério aplicar os instrumentos de gestdo, o que significa identificar a
documentacdo e avalia-la conforme a tabela de temporalidade, a fim de definir critérios
antes de realizar a microfilmagem ou a digitalizacdo. Entre alguns critérios que podem ser
adotados estéo:

e Temporalidade do documento: nao é indicada a microfilmagem, principalmente,
para os documentos cujos periodos de guarda sejam relativamente curtose a
destinagéo final seja a eliminacdo. Ja no caso dos documentos com longos prazos
de guarda a digitalizacdo e/ou a microfilmagem podem ser bem aproveitadas;

e Frequéncia de uso/acesso as informacfes: questdes como: “é um documento
bastante procurado? E consultado constantemente ou ainda estd em
trAmite/corrente?”, podem auxiliar na avaliacdo do melhor método de reproducéo a
ser utilizado;

e Qual método de reproducdo é mais adequado: avaliar de forma interdisciplinar a
viabilidade e as vantagens de realizar a microfilmagem ou a digitalizacdo, inclusive
no que se refere a guarda dos microfiimes de forma adequada, caso essa seja a
forma adotada, bem como dispor dos equipamentos necessarios para acessa-los;

e Consulta ao 6rgao responsavel pela normatizagdo da gestdo de documentos no

ambito de atuacdo da administracdo publica para solicitar maiores orientacdes.
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E muito importante destacar que tanto a microfimagem quanto a digitalizacio n&o
substituem o documento original em sua totalidade. Tratando-se de documentos de guarda
permanente, o original ndo podera ser eliminado mesmo que a reproducdo seja em
microfilme; no caso dos documentos passiveis de eliminacdo, esses deverdo cumprir 0 seu
periodo de guarda nas fases corrente e intermediaria para entdo serem eliminados, de
acordo as prerrogativas determinadas na legislagao estadual.

No que tange aos documentos em formato papel que foram microfilmados,
especificamente, o Decreto 1.799, de 30 de janeiro de 1996, explicita em paragrafo Unico
que “a eliminacdo de documentos oficiais ou publicos s6 deverd ocorrer se prevista ha
tabela de temporalidade do 6rgao, aprovada pela autoridade competente na esfera de sua
atuacgao e respeitado o disposto no art. 9° da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991”.

Em resumo, a pratica da microfilmagem néo é definida por lei como obrigatéria e ndo
hé& restricdo em substitui-la pela digitalizacdo, a qual também proporciona agilidade a busca
pela informacgéo e ja estd bastante presente nas rotinas de trabalho. De qualquer forma, em
ambos os casos, é fundamental a correta aplicagdo dos instrumentos de gestdo documental,
pois, se forem microfilmados ou digitalizados os documentos que legalmente j& cumpriram a
sua finalidade e, de acordo com a tabela de temporalidade, poderiam ser eliminados, sera
um desperdicio de recursos e um trabalho desnecessario. Além disso, conforme j& citado, a
eliminacdo de documentos oficiais ou publicos s6 devera ocorrer se prevista na tabela de
temporalidade do érgao, aprovada pela autoridade competente na esfera de sua atuacao e

respeitado a legislacdo vigente.

4 TRANSFORMACAO DIGITAL: QUAIS OS REFLEXOS NA GESTAO DE
DOCUMENTOS?

Nas ultimas décadas, com o avanco tecnologico e o advento das Tecnologias da
Informac@o e Comunicacado (TICs) na gestdo publica, os processos passaram por grandes
transformacfes. A forma de gerar, registrar e gerir as informagbes nos dias atuais é
bastante diferente das quais existiam na década de 1990, por exemplo. Nesse novo
contexto, um termo que se destaca € “transformacado digital”. Mas, afinal, o que é a
transformacéo digital? Quais seus impactos no ambito da administracdo publica e quais os
seus reflexos no que diz respeito a gestdo documental?

A transformacéo digital € definida como um processo que busca integrar a tecnologia
a todos os campos institucionais, seja no ambito publico ou privado. Hoje em dia, podemos
ver como essa transformacao interfere diretamente em nossos hébitos cotidianos, seja com
a celeridade de acesso as informacdes por meio da internet e dos smartphones, aplicativos

de comunicacdo e até mesmo em atividades corriqueiras, como 0 pagamento de contas,
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que antes exigiam o deslocamento até o banco, e agora sdo facilmente resolvidas com
apenas um toque na tela do celular.

De fato, estamos caminhando para uma era tecnoldgica e ndo ha como negéa-la, mas
essa transformacdo exige mudangas estruturais na cultura, procedimentos e operacoes
institucionais. Assim, para que se tenha sucesso na adaptacéo dos processos para atender
de forma integra, segura e com celeridade as demandas que até entdo eram analdgicas, é
necessario que 0s passos para sua implementacdo sejam feitos corretamente,
principalmente quando falamos da administracdo publica, que requer respeito aos principios
constitucionais e regulamentacdes especificas.

No que tange a documentacdo, o principal impacto da transformacéo digital é a
mudanca do suporte e do formato no qual séo registradas as informacdes, como exemplo,
pode-se citar a digitalizagcdo, que € o processo de conversdo de um documento do formato
fisico (suporte em papel), para o digital. Nesse sentido, atualmente vivemos na
administracdo publica uma época de transicdo, onde 0s processos estdo sendo
redesenhados para serem totalmente digitais (ndo gerar nenhum tipo de documento ou
“impressao” do inicio a finalizagdo), alguns coexistindo nos dois formatos (processos
hibridos, que comecaram fisicos e foram transformados em digitais, com pecas digitalizadas
e pecgas nato-digitais) e outros totalmente digitais.

Cabe esclarecer que, ainda que os processos mudem e se adaptem aos avancos
tecnolégicos e a globalizagdo, a documentacdo apresente-se em outros formatos e 0s
arquivos deixem de ocupar salas inteiras para ocupar um desktop, mesmo assim, a gestéao
de documentos continuard existindo. Mas, com certeza, essas mudancas e inovacdes
transformaréo as formas de fazé-la.

Sem duvidas, indmeros sdo os ganhos com a transformagédo digital, e podem ser
citados como exemplos disso a celeridade nos processos de tomada de decisdo e a
ampliagdo da transparéncia das ag¢fes publicas. No entanto, durante a transicédo,
principalmente, a gestdo de documentos deve contribuir, junto a outras técnicas, para a
racionalizagdo da propria produgcdo de informacédo, visto que a forma de registro das
informacfes e 0s meios para seu acesso podem interferir diretamente, seja positiva ou

negativamente, nessa mudanca.
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EXERCICIOS

1) Os documentos de arquivo em suporte papel deverdo ser acondicionados,
preferencialmente, em caixas-arquivo de poliondas em boas condi¢bes de conservacao.

e Certo

e Errado

2) Os servicos arquivisticos terceirizados deverdo ser realizados sob a supervisdo das

Comissoes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo.

e Certo

e FErrado

3) E dispenséavel submeter documentos arquivisticos digitais & avaliagdo de acordo com a

Tabela de Temporalidade.

e Certo

e Errado



MODULO IV
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1 GESTAO DOCUMENTAL EM SANTA CATARINA

1.1 SISTEMA ADMINISTRATIVO DE GESTAO DOCUMENTAL

A gestdo documental em Santa Catarina estd estruturada de forma sistémica. De
acordo com a Lei complementar 741, de 12 de junho de 2019, compete ao Sistema
Administrativo de Gestdo Documental e Publicacdo Oficial (SGDPO) “normatizar,
supervisionar, orientar e formular politicas de gestdo documental”. Tem como objetivo
assegurar a racionalizacdo, padronizacéo, identificacdo, preservacdo, promoc¢ao do acesso
e divulgacdo do patriménio documental e arquivistico no ambito da Administracdo Publica
Estadual Direta e Indireta.

O referido sistema estd estruturado hierarquicamente, de acordo com a lei
complementar citada e o Decreto n°® 1.481, de 7 de Fevereiro de 2018, da seguinte forma:

e Como 0Orgéo central: a Secretaria de Estado da Administracéo (SEA);

e Como nucleo técnico: a Geréncia de Gestdo Documental da Diretoria de
Tecnologia e Inovacao (DITI/GEDOC);

e Como Orgaos setoriais: as Secretarias de Estado, por meio de suas unidades
administrativas e pelas estruturas descentralizadas dos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Estadual Direta e Indireta que detém a competéncia do
Sistema,;

e Como Orgdos seccionais: os 0rgdos e as entidades da Administracdo Publica

Indireta, por meio de suas diretorias.

Ao nucleo técnico do sistema, compete promover e normatizar a producao,
tramitacdo, organizacdo, uso, avaliacdo e destinacdo dos documentos publicos nos seus

diversos suportes, visando a transparéncia e eficiéncia da Administracéo Publica.

e Quanto a producédo de documentos: compreende o0 ato de elaborar normativas e
controlar a producdo de formularios e modelos de documentos. EXx: Instrugbes
Normativas; manuais de padronizacéo e redacao dos Atos Oficiais.

e Quanto a utilizacdo de documentos: refere-se a normatizacdo dos métodos de
controle relacionados as atividades de protocolo e as técnicas especificas para
classificacdo e organizacao dos documentos da Administracéo Publica. Ex: Sistema
de Cddigo de Classificacdo de Documentos; Plano de Classificagdo de Documentos

da Administracéo Publica.
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¢ Quanto a destinacdo de documentos: envolve a normatizacao e orientagcdo quanto
aos procedimentos relativos as atividades de avaliagdo dos prazos de guarda e
sobre a destinagdo de documentos, aplicagdo dos instrumentos de avaliacdo
documental e etc. Ex: Elaboracdo e aplicacdo da Tabela de Temporalidade de

Documentos.

Cabe ressaltar que, de acordo com o paragrafo Unico do art. 5° decreto citado, todos
os entes da Administracdo Publica Estadual Direta e Indireta subordinam-se techicamente a
SEA, no que diz respeito ao ordenamento das atividades sistémicas de gestdo documental.
Além disso, segundo o art. 130 da referida lei complementar, fica vedada a contratacédo de
consultoria relativa as atividades do sistema administrativo sem a aprovagéo do respectivo

orgao central.
1.2 COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL (CPAD)

Diferentemente do 6rgdo central do sistema administrativo, os 6rgdos setoriais e
seccionais, em regra, ndo contam com um setor especifico para desenvolvimento das
atividades de gestdao documental ou de arquivo. Assim, para materializacdo da politica de
gestdo documental em seu ambito, tanto os 6érgdos da administracdo direta, quanto as
entidades da administragdo indireta devem formar Comissbes Permanentes de Avaliagdo

Documental.

CPAD SANTA ~%
COMISSAO PERMANENTE CATARINA

DE AVALIAGAO DOCUMENTAL SECRETARIA DE ESTADO
DA ADMINISTRAGAO

As Comissbes Permanentes de Avaliagdo de Documentos (CPADs) sdo grupos
permanentes e multidisciplinares responsaveis pela disseminacdo das prerrogativas de
gestdo documental no ambito dos érgaos setoriais e seccionais do Sistema Administrativo.
Nesse sentido, a comisséo se torna, entdo, uma extensdo do nucleo técnico normativo, para
gue, a partir de sua coordenacao e orientacdo, possa articular acées no érgao no que tange
a gestdo de documentos, abrangendo desde a criacdo dos instrumentos de gestdo do

orgdo, até a padronizacao da producao, organizacdo de arquivos e destinacdo documental.
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A criagdo das CPADs, no contexto do estado de Santa Catarina, é regulamentada
em legislacdo. A instrucdo técnica que normatiza a criagéo e determina as competéncias da
comissao, estabelece que seja composta por, no minimo, cinco servidores publico,
preferencialmente efetivos, sendo sua nomeacéo de competéncia do representante de maior
escala hierarquica do érgao ou entidade (secretario, presidente, etc.).

Considerando a normatizacao, é importante citar que o numero exato de integrantes
da CPAD dependera da necessidade do caso concreto, tamanho e complexidade do 6rgdo
ou entidade. Além disso, tendo em vista o carater multidisciplinar da CPAD, recomenda-se
que a integrem os profissionais de éarea juridica, administracdo geral, orcamentéria e
financeira, protocolo e arquivo, informatica e de areas especificas de atuacao da instituicao.

Dentre as competéncias da CPAD estéo:

e Elaborar e atualizar os Planos de Classificagdo de Documentos, as Tabelas de
Assunto e as Tabelas de Temporalidade de Documentos, decorrentes do exercicio
das atividades-fim do Orgéo;

e Articular agfes e orientar quanto a aplica¢éo dos instrumentos de gestdo documental
no ambito do 6rgdo ou entidade;

¢ Incluir, nos sistemas informatizados de protocolo e de gestdo documental, os dados
necessarios a fim de garantir a efetivacéo da gestao;

e Disseminar as normatizacdes e orientagbes técnicas no ambito do 6rgdo ou
entidade;

¢ Informar as duvidas dos servidores dos 6rgaos e entidade ao 6rgédo normativo do
sistema, a fim de esclarecé-las, bem como estabelecer medidas em conjunto para a

resolucéo de probleméticas a respeito da gestdo documental; entre outras.

De modo geral, as CPADs deverédo ser as principais interlocutoras entre os 6rgaos e
entidades que representam e 0 grupo que coordena a politica de gestdo documental no
estado, disseminando a orientagdo técnica e o conhecimento arquivistico recebidos, bem
como, disponibilizando aos responsaveis técnicos do sistema um saber especifico de cada

uma de suas areas de atuacao.

1.3 SISTEMA DE GESTAO DE PROCESSOS ELETRONICOS (SGP-E) E A
GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS

Uma grande mudanca de paradigma no que tange a producdo documental no estado
de Santa Catarina ocorreu no inicio de 2019, em funcao do Decreto n° 39, de 21 de fevereiro

de 2019. O referido decreto instituiu 0 programa Governo sem Papel, que visa a implantacao
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e gestdo de processos administrativos e documentos em formato eletrénico, além de
estabelecer o Sistema de Gestdo de Processos Eletrénicos (SGP-e) como o sistema de
gestdo e tramitacdo dos processos e documentos. Isso significa que 0s processos e
documentos deixam de ser produzidos e tramitados em sua forma fisica e passam a ser
digitais.

De fato, essa nova forma de trabalhar exige, muitas vezes, um redesenho dos
processos e procedimentos adotados até entdo, além de exigir também uma mudanca na
cultura organizacional. Sem duvidas os ganhos com a transformacao digital nesse contexto
€ de grande valia, principalmente devido a celeridade que proporciona as tomadas de
decisdo, conforme ja abordado anteriormente. Entretanto, é fundamental que a gestao seja
feita de forma correta, para que ndo haja dificuldades ou perda das informagfes. Assim,
nesse ambito, é importante situarmos o papel do SGP-e como sistema de gestdo de
documentos.

Em termos arquivisticos, 0 SGP-e é o que se denomina como Sistema Informatizado
de Gestao Arquivistica de Documentos. De acordo com o CONARQ, um sistema de gestdo
arquivistica de documentos possibilita 0 controle desde a sua produgdo até a destinagcdo
final.Esse controle s6 € possivel pois dentre os médulos que compdem o SGP-e, esta o
Sistema de Classificagdo e Temporalidade de Documentos (SCTD).

GOVERNO DE
: » Sistema de Gestdo de Processos Eletrénicos

CATARINA sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAQ - SEA

m o e

LAsGPe~

IIZI SGPe [ arua ]

ECM.NET

|

Sequranga
WFLOW

Gestdo Arguivistica

5CTD ——
Processo
Documento
Relatdrios
Cadastros basicos
Alteragéo de senha

Preferéncias do usuario

v OGO 00O

Navegador de Documentos

O SCTD é o modulo administrado pela Geréncia de Gestdo Documental, onde séo

elaborados os instrumentos de gestao documental citados anteriormente. Nesse médulo, é
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possivel inserir as informac¢des que dao suporte a gestdo arquivistica de documentos
digitais, que inicia ja na autuacdo do processo ou documento cadastrado no sistema. E por
meio dessa vinculacdo que o sistema tem a capacidade de controlar todo o ciclo de vida dos
documentos, pois ja “carrega” a classificagdo, o tempo de guarda em arquivo corrente e

intermediario e a destinacao final do documento.

COVERNO DE, 1.
ﬂ“‘m » Sistema de Gestdo de Processos Eletrénicos Q L U l:l -
CATARINA sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA Natificagdes Chat Mural de avi ma
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O SGP-e também permite o gerenciamento de documentos digitais, ndo digitais e
hibridos (um documento pode ter uma parte fisica — papel — e uma parte digital).

De modo geral, o SGP-e objetiva otimizar o gerenciamento de documentos e
processos administrativos, tornando a autuacao e tramitagdo mais eficiente, célere e segura.
Com o aplicativo, o0 Governo do Estado tem por objetivos reduzir a burocracia nos 6rgaos e
eliminar gradativamente a utilizacdo de papel, com vistas a tramitagcdo somente por meio
digital. Todavia, para que isso seja feito de forma eficiente e eficaz, a gestdo deve iniciar
antes mesmo do préprio documento, isto é, com a elaboragédo dos instrumentos de gestéo
documental das atividades-meio e fins dos érgdos e entidades e a implementacdo das
acOes propostas pela politica de gestdo documental no ambito da administracdo publica

catarinense.
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EXERCICIOS

1) A Tabela de Temporalidade é elaborada pelas ComissGes Permanentes de Avaliacdo
de Documentos — CPAD dos 6rgaos setoriais e seccionais do sistema, mediante orientacao
da GEDOC.

e Certo

e Errado

2) O Sistema de Classificacdo e Temporalidade de Documento — SCTD é um modulo
dentro do SGP-e que da suporte a gestao arquivistica de documentos digitais, controlando o
ciclo de vida do documentos.

e Certo

e FErrado
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AVALIACAO FINAL

Para a resolucao das trés primeiras atividades da avaliacao final, devera consultar o
Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade do Estado de Santa Catarina,
disponivel no link abaixo:

http://www.sea.sc.gov.br/wp-

content/uploads/2019/08/portaria n 491 2017 com anexos.pdf

1) Os documentos abaixo estavam armazenados e esquecidos no arquivo de uma
instituicdo publica e precisam passar pelo processo de avaliacdo, sendo vocé o profissional
responsavel pelos procedimentos.

Com base na Tabela de Temporalidade da Atividade Meio da SEA (Portaria n°® 491,

de 09/08/2017 disponivel no material de apoio), avalie as alternativas que seguem.

Exercicio 1: Foram encontrados na Caixa 1 documentos referentes a Gestao de Pessoas
sendo esses:

e Documento 1 — Formulario sobre avaliacéo de curso a distancia - 2004.

e Documento 2 — Requerimento de Plano de Saude — 2003.

e Documento 3 — Ato administrativo sobre composicao de Conselho Estadual - 2000

Referente aos documentos citados assinale as alternativas VERDADEIRAS:

I. O prazo de guarda do documento 1 no arquivo corrente € de 2 anos, apés esse periodo

ele deve ser recolhido ao arquivo intermediario devendo ficar guardado por mais 3 anos.
II. O documento 1 tem prazo de guarda de 5 anos e podera ser eliminado em 2010.

[ll. Os documentos 2 e 3 somente poderdo ser transferidos ao arquivo intermediario ap6s 5

anos de guarda no arquivo corrente.

IV. O documento 2 deve ser guardado por 7 anos no arquivo intermediario e ap0s esse

prazo podera ser eliminado.

V. Apés 15 anos de guarda, no arquivo corrente e intermediario, o documentos 3 podera

ser recolhido ao arquivo permanente em 2010.

VI. Apés 5 anos de guarda no arquivo corrente, o documento 2 podera ser eliminado em
20009.


http://www.sea.sc.gov.br/wp-content/uploads/2019/08/portaria_n_491_2017_com_anexos.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/wp-content/uploads/2019/08/portaria_n_491_2017_com_anexos.pdf
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2) Os documentos abaixo estavam armazenados e esquecidos no arquivo de uma
instituicdo publica e precisam passar pelo processo de avaliagdo, sendo vocé o profissional
responsavel pelos procedimentos.

Com base na Tabela de Temporalidade da Atividade Meio da SEA (Portaria n® 491,
de 09/08/2017 disponivel no material de apoio), avalie as alternativas que seguem.

Exercicio 2: Foram encontrados na Caixa 2 documentos referentes a Comunicacao,
Documentacéo e Informagédo sendo esses:

e Documento 1 — Emissao de Plano de Atividades — 2007.

e Documento 2 — Catélogo sobre divulgacédo de Evento — 2008.

e Documento 3 — Certidéo sobre circulacéo do Diario Oficial do Estado — 2010.

Referente aos documentos citados assinale as alternativas VERDADEIRAS:

I. Os documentos 1 e 2 tem prazo de guarda de 15 e 5 anos, respectivamente, sendo que o

primeiro podera ser eliminado apds encerrar seu prazo de guarda no arquivo intermediario.

II. Os documentos 1 e 3 poderédo ser transferidos ao arquivo intermediario apés 5 anos de
guarda no arquivo corrente.
lll. O documento 2tem o prazo de guarda de 5 anos, sendo que o mesmo podera ser

eliminado em 2014.

IV. ApGs permanecer 5 anos no arquivo corrente, o documento 3 podera ser recolhido para
0 arquivo intermediario, e apds 5 anos no arquivo intermediario o mesmo podera ser

eliminado.

V. Os documentos 1, 2 e 3 tem o0s prazos de guarda no arquivo intermediario de 10 anos, 3
anos e 5 anos, respectivamente sendo que somente o documento 1 devera ser recolhido ao

arquivo permanente.

VI. ApOs encerrado o seu prazo de guarda nos arquivos corrente e intermediario,

o documento 3 podera ser eliminado no ano de 2021.
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3) Os documentos abaixo estavam armazenados e esquecidos no arquivo de uma
instituicdo publica e precisam passar pelo processo de avaliagdo, sendo vocé o profissional
responsavel pelos procedimentos.

Com base na Tabela de Temporalidade da Atividade Meio da SEA (Portaria n® 491,
de 09/08/2017 disponivel no material de apoio), avalie as alternativas que seguem.

Exercicio 3: Foram encontrados na Caixa 3 documentos referentes a Financas sendo
esses:

e Documento 1 — Declaragéo de Informacéo Fiscal - DIF - 2003

e Documento 2 — Processo sobre assessoria - 1994

e Documento 3 — Balancete consolidado geral — 2002

e Documento 4 — Relatério de Gestao Fiscal — 2000

Referente aos documentos citados assinale as alternativas VERDADEIRAS:

I. O documento 4 devera ficar no arquivo corrente por 5 anos e apds esse prazo sera
recolhido para o arquivo permanente.

II. O documento 2 tem prazo de guarda de 30 anos, sendo que o mesmo fica no arquivo
corrente por 5 anos e no arquivo intermediario por mais 25 anos, podendo ser eliminado.

lll. O documento 3 é transferido para o arquivo intermediario apds permanecer 6 anos no
arquivo corrente, devendo aguardar mais 4 anos para ser eliminado. Sendo assim, 0 mesmo
podera ser eliminado em 2013.

IV. Os documentos 1 e 3 tem o prazo de guarda de 10 anos e poderao ser eliminados nos
anos de 2014 e 2013 respectivamente.

V. Os documentos 1, 2 e 3 poderéo ser eliminados apds cumprirem 0s prazos de guarda
nos arquivos corrente e intermediario.

VI. O documento 1 permanece no arquivo corrente 5 anos, apés esse prazo ele é recolhido
para o arquivo intermediario devendo ficar mais 5 anos e podera ser eliminado.
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4) Relacione as afirmagdes as alternativas correspondentes:

I. Instrumento que apresenta os documentos hierarquicamente organizados de acordo com
as funcgOes e atividades desempenhadas pelo 6rgéo.

II. O processo pelo qual passam o0s documentos que ja cumpriram seus prazos de guarda
em arquivo corrente, intermediario e ndo apresentam valor secundario que justifique a sua
guarda.

[ll. Técnica de armazenamento e preservacdo de informacgdes, através da captacdo das
imagens dos documentos por processo fotogréfico.

IV. Grupo multidisciplinar responsavel pela disseminagdo da gestdo documental no ambito
dos 6rgaos.

V. Principio arquivistico que respeita a origem do documento.

VI. Decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento dos documentos para
guarda permanente, descarte ou eliminagéo.

VII. Instrumento de gestdo resultante da avaliagcdo documental, aprovado pela autoridade
competente, que determina prazos de guarda e a destinagdo dos documentos.

VIIl. Processo de analise de documentos de arquivo que define os prazos de guarda e a

destinacéo final, de acordo com os valores que Ihes séo atribuidos.

a) Microfilmagem;

b) Proveniéncia;

¢) Destinacao;

d) Plano de Classificacéo;

e) Tabela de Temporalidade;
f) Comisséo de Avaliagao;
g) Avaliacdo de Documentos;

h) Eliminagéo.



GABARITO

Médulo |

1) Certo

2) Organicidade
3) Errado

Médulo 1l

1) Certo

2) Tabela de Assuntos
3) Errado

Modulo I
1) Certo
2) Certo
3) Errado

Modulo IV
1) Certo

2) Certo

Avaliacdo Final

1) el
2) 11, 11, V e VI
3)IVeV

$1)d-2)h-3)a-4)f-5b-6)c—7)e—8)g.
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