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INSTRUGCAO NORMATIVA SEA N° 16/2020

Orienta sobre os procedimentos para a eliminagcdo de documentos no
ambito dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual.

A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO, 6rgdo normativo do
Sistema Administrativo de Gestdo Documental e Publicacdo Oficial — SGDPO, conforme dispde o art.
29, da Lei Complementar n°® 741, de 12 de junho de 2019 e processo SEA 5862/2020; e

Considerando o disposto no art. 9° da Lei Federal n°® 8.159, de 28 de janeiro
de 1991, que trata da politica nacional de arquivos publicos e privados;

Considerando a Lei Estadual n® 9.747, de 26 de novembro de 1994;

Considerando a Resolucao n° 40, de 9 de dezembro de 2014, e a Resolucao
n° 44, de 14 de fevereiro de 2020, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, que dispbe sobre os
procedimentos para a eliminagdo de documentos no ambito dos érgaos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos — SINAR;

Considerando o Decreto 10.278/2020, que regulamenta o disposto no inciso
X do caput do art. 3°, da Lei n® 13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 2°-A, da Lei n°® 12.682, de
9 de julho de 2012, que estabelece a técnica e os requisitos para a digitalizagcdo de documentos
publicos ou privados, de modo que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais
dos documentos originais;

Considerado o Roteiro para Mensuracdo de Documentos Textuais, do ano
de 2012 do CONARQ;

RESOLVE:

Orientar os 6rgéos da Administragao Direta e Indireta, quanto a observancia
dos seguintes procedimentos:

Art. 1° A eliminacdo de documentos nos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Estadual ocorrera apos concluido o processo de avaliagdo conduzido pelas
respectivas Comissdes Permanentes de Avaliagdo Documental, responsaveis pela elaboragdo dos
instrumentos de gestdo documental, e sera efetivada quando cumpridos os procedimentos
estabelecidos nesta Instru¢do Normativa.

§ 1° Os dados informados nos documentos descritos nesta normativa, a
saber: listagem, edital e termo de eliminagcdo de documentos, sdo de inteira responsabilidade do érgéo
que os preencher.
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§ 2° A Geréncia de Gestdo Documental é a responsavel por analisar as
informagdes técnicas contidas na listagem de eliminagcdo conforme os Instrumentos de Gestao
Documental publicados.

§ 3° Os documentos publicos fisicos que ndo sejam classificados como de
guarda permanente poderao ser eliminados apés processo de digitalizagdo baseado na técnica e nos
requisitos normatizados pelo Decreto Federal n°® 10.278, de 18 de margo de 2020, bem como nos
procedimentos e registro em “Termo de Substituicdo” a serem definidos e regulamentados pelo Nucleo
Técnico do Sistema Administrativo de Gestdo Documental e Publicagao Oficial - SGDPO.

Art. 2° A eliminagcdo devera ser registrada no Sistema de Gestdo de
Processos Eletrbnicos — SGP-e, como processo digital com o Assunto 408 — Eliminacdo de
Documentos e Classe 12 — Processo sobre Eliminacdo de Documentos, do Sistema de Classificagcao
e Temporalidade de Documentos — SCTD.

Art. 3° Sao pecas indispensaveis que deverdo compor o Processo de
Eliminacao:

| — a Listagem de Eliminacdo de Documentos;

Il — 0 documento de aprovacgao da listagem de eliminagédo emitido pelo setor
técnico normativo responsavel;

Il — a Minuta do Edital de Eliminacdo de Documentos com assinatura
eletrénica ou digital,

IV — o Edital de Eliminagao de Documentos publicado;

V — a Minuta do Termo de Eliminagdo de Documentos com assinatura
eletrénica ou digital;

VI — o0 Termo de Eliminagdo de Documentos publicado, e

VIl — documento que registra o procedimento de fragmentagao dos conjuntos
documentais eliminados.

§ 1° as entidades da administragao indireta que ndo usarem o SGP-e
receberao orientacao especifica sobre o registro e encaminhamento dos Processos sobre Eliminagao
de Documentos.

§ 2° as listagens ou demais documentos retificados ndo deverdo ser
desentranhados.

Art. 4° A Listagem de Eliminagdo de Documentos (Anexo |) tem por objetivo
registrar informagdes pertinentes aos documentos a serem eliminados e se constituira basicamente
dos seguintes itens:

| — Cabecalho contendo:

a) identificagdo do 6rgéo ou entidade;

b) unidade/setor responsavel pela eliminagao; e
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¢) o titulo, numero e ano da listagem — o numero e o ano da listagem deverao
ser registrados com dois e quatro numeros, respectivamente, separados por barra (00/0000);

Il — Quadro contendo os seguintes campos:

a) codigo de classificagdo — preencher codigo numérico correspondente ao
documento de acordo com o Plano de Classificacdo de Documentos do Estado;

b) descricdo dos conjuntos documentais a serem eliminados — preencher
com o nome do documento/classe de acordo com o Plano de Classificagdo de Documentos do Estado;

c) datas-limite de cada conjunto documental — preencher com o ano mais
antigo e o ano mais recente, indicando o inicio e o término do periodo que abrange os documentos dos
conjuntos a serem eliminados, separados por hifen (-) sem interrupcado da sequéncia e por barra (/)
qguando ha interrupgao (ex: 1991, 1992, 1993, 1995 deve-se inserir no campo 1991-1993/1995);

d) quantidade e especificagdo das unidades de arquivamento — preencher a
guantidade de embalagens, utilizadas no acondicionamento dos documentos a serem eliminados e a
especificacao, informado se as unidades de arquivamento sio caixas, pacotilhas, processos, pastas,
entre outros;

e) observagdes ef/ou justificativas — preencher com informagdes ou
justificativas uteis ao esclarecimento das informagdes contidas nos campos e conclusao dos periodos
nao quantificados numericamente na tabela de temporalidade (ex: até a vigéncia — informar que o
periodo de vigéncia do contrato foi finalizado; até o julgamento da acdo — informar que a acao foi
julgada; até a conclusdo do procedimento — informar que o procedimento foi concluido; guarda por
amostragem, etc.);

Il — Rodapé cpntendo local e data, nome, cargo e assinatura eletrénica ou
digital da Autoridade Responsavel pelo Orgao e do Presidente da Comissao Permanente de Avaliagcao
de Documentos.

IV — Quadro de comprovacao de aprovacao das contas quando aplicavel —
preencher, de forma sumaria, as informacgdes oficiais correspondentes a situacado das prestacbes de
contas do 6rgéo ou entidade, nos diferentes exercicios.

Art. 5° O Edital de Ciéncia de Eliminacao (Anexo Il) tem por objetivo dar
publicidade, no Diario Oficial do Estado, ao ato de eliminacdo dos acervos arquivisticos sob a sua
guarda, devendo conter as seguintes informacgdes:

| — Cabecalho:

a) nome do 6rgao que efetuara a eliminagéao;

b) titulo, nUmero e ano do edital;

Il — Desenvolvimento do assunto tratado contendo:

a) identificagcao da autoridade do edital;
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b) numero e data dos atos legais e/ou do documento oficial que legitima a
eliminagdo: niumero da listagem e numero do processo;

c) nome do setor ou unidade produtora/acumuladora dos documentos;

d) descricdo dos conjuntos documentais a serem eliminados, com as datas-
limite correspondentes;

€) prazo para efetivacdo da eliminagao, que devera situar-se entre trinta e
quarenta e cinco dias subsequentes a publicagao do edital; e

Il — Encerramento:

a) local e data do edital;

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

Paragrafo Unico: Apds a publicagdo do Edital de Ciéncia de Eliminagéo de
Documentos o 6rgao devera aguardar o prazo definido para proceder a eliminagao, periodo no qual
podera haver contestagcdes, casos em que deverdo ser observadas as regras legais pertinentes ao
acesso e disponibilizacdo de informacdes ou documentos ao solicitante.

Art. 6° O Termo de Eliminacdo de Documentos (Anexo lll) tem por objetivo
registrar e dar publicidade as informacdes relativas ao ato de eliminagao, por meio de publicacdo no
Diario Oficial do Estado, e deve conter:

| — Cabecalho:

a) nome do 6rgao que efetuara a eliminagéao;

b) titulo;

Il — Desenvolvimento do assunto tratado contendo:

a) Data da eliminacao;

b) nome do érgao/entidade responsavel pela eliminagéao;

c) numero e data dos atos legais e/ou do documento oficial que legitima a
eliminagdo: numero da Listagem e Edital de Eliminagdo de Documentos e numero do processo;

d) numero e data do Diario Oficial o qual foi publicado o Edital de Eliminagao
de Documentos;

e) documento de aprovagao da Geréncia de Gestao Documental;
f) nUmero e ano do processo;

g) quantificacdo, em metros lineares (ver formula de conversdo em metros
lineares no anexo V), dos documentos eliminados;
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h) nome do érgao ou entidade produtor/acumulador;
i) datas-limite gerais dos documentos eliminados;

[l — Encerramento:

a) local e data do edital;

b) nome, cargo e assinatura (esta ultima deve constar na minuta) do
Presidente da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos e da Autoridade responsavel pelo
orgao.

Art. 7° Os procedimentos orientados nessa normativa sdo aplicaveis aos
documentos fisicos e eletrénicos (digitais ou digitalizados).

Art. 8° O ato de eliminagdo de documentos publicos, que estejam em suporte
fisico (papel, microfichas, CDs), sera efetuada por meio de fragmentacdo manual ou mecanica, com a
supervisdo de um dos membros da Comissdo Permanente de Avaliagao de Documentos.

§ 1° As aparas ou o valor obtido com a venda destas, deveréo seguir as
normas e procedimentos determinados pelo Sistema Administrativo de Patriménio.

§ 2° Em nenhuma hipotese sera permitida a doagéo de documentos publicos
na integra.

§ 3° O ato de eliminagdo dos documentos digitais ocorrera por intermédio de
operacionalizacao de sistema informatizado de gestdo documental adotado pelo estado.

Art. 9° Os procedimentos a serem observados quando da eliminagao estao
descritos no Anexo V — Fluxograma.

Art. 10 Os 6rgéaos e entidades que ainda nao possuem seus instrumentos de
gestdo e pretendem proceder a eliminacdo de documentos deverdo constituir suas Comissbes
Permanentes de Avaliagdo de Documentos e seguir as orientagdes determinadas pelo setor técnico
responsavel do Sistema Administrativo de Gestao Documental.

Art. 11 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao,
ficando revogada a Instrugao Normativa 10/2007/SEA.

JORGE EDUARDO TASCA
Secretario de Estado da Administragao
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ANEXO | - LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
(Modelo Disponivel no SGP-e como Listagem de Eliminacdo de Documentos - Oficial)

ESTADO DE SANTA CATARINA LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
DIGITAR SECRETARIA

DIGITAR DIRETORIA
DIGITAR GERENCIA

ORGAO/ENTIDADE: [indicar o nome do érgio/entidade, acompanhado das siglas respectivas)
LISTAGEM N*:
UNIDADE/SETOR: [indicar o nome da unidade/setor que eliminara os documentos relacionados na [N°/ANO/ORGAOQISETOR]
listagem, acompanhado das siglas respectivas]
) ) QUANTIDADE E -
CODIGO DE DESCRICAD DOS CONJUNTOS3 DATAS-LIMITE ESPECIFICACAD DA OBSERVACOES E/OU
CLASSIFICACAO DOCUMENTAIS ) UNIDADE DE JUSTIFICATIVAS

ARQUIVAMENTO

(O guadro abaixo somente devera ser preenchido se os documentos a serem eliminados necessitarem de comprovacédo de aprovacio das contas
pelos orgdos competentes).

Conta(s) aprovadals) pelo Documento Oficial que registra a aprovacio, 4rgao que aprovou, data, e meio

Conta(s) dos) exercicio(s) de: drgao competente em: de divulgacao

LOCAL E DATA
[Digitar municipic], {Dia} de {Mé&s} de {Ano}

RESPONSAVEL PELO ORGAQ PRESIDENTE DA CPAD

[Digitar nome do responsavel] [Digitar nome do presidente da CPAD]
{documento assinado eletronicamente) (documento assinado eletronicamente)
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ANEXO Il - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
(NOME DO ORGAO)

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N°___/

O Presidente da Comissao Permanente de Avaliacdo, designado pela Portaria n°___ de
||, publicada no (indicar o local de publicagédo),de _ / / | de acordo com a Listagem de
Eliminacdo de Documentos n° (indicar a Listagem e o 6rgao), aprovada pela Geréncia de Gestao
Documental, por intermédio do Oficio n° (indicar numero do oficio de aprovacao), conforme Processo
(indicar o processo — sigla, numero/ano), faz saber a quem possa interessar que a partir do (definir
periodo entre 30° a 45° - escrever por extenso, entre parénteses, o niumero ordinal correspondente) dia
subsequente a data de publicacao deste Edital no Diario Oficial do Estado de Santa Catarina, se nao
houver oposigao, o (indicar o érgao ou entidade responsavel pela eliminagéo) eliminara os documentos
relativos a (indicar os conjuntos documentais a serem eliminados), do periodo (indicar as datas-limite),
do (indicar o nome do setor ou unidade produtora/acumuladora dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderao requerer as suas expensas € mediante peticao
dirigida a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do(a) (indicar o nome do(a)
orgao/entidade), a retirada ou copias de documentos, avulsos ou processos, bem como o
desentranhamento ou cépias de folhas de um processo.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.

(Local e data)

(Nome, cargo e assinatura do Presidente da Comissao Permanente de Avaliagdo de
Documentos e da Autoridade responsavel pelo érgao.)

ANEXO lIl - TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
(NOME DO ORGAO)
TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos (indicar o dia, més por extenso e ano), o (a) (indicar o nome do 6rgao/entidade responsavel
pela eliminagéo), de acordo com o que consta na Listagem de Eliminagdo de Documentos (indicar o
numero/ano da listagem de eliminagao) e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos
(indicar o n°/ ano do edital), publicado no Diario Oficial (indicar numero do diario e data de publicagéo)
e aprovado pela Geréncia de Gestao Documental, através do (indica o documento de aprovagao)
conforme processo(indicar o processo, numero e ano), procedeu a eliminagdo de (indicar a
quantificagdo em metros lineares) de documentos integrantes do acervo do (a) (indicar o nome do 6rgao
ou entidade produtor/acumulador), do periodo ( indicar as datas-limite dos documentos eliminados).

(Local e data)

(Nome, cargo e assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos e da Autoridade responsavel pelo 6rgao.)
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ANEXO IV — CONVERSAO EM METROS LINEARES
(Roteiro para Mensuragao de Documentos Textuais, do ano de 2012 do CONARQ)

Documentacao em posicgao vertical e horizontal

.. . A B
Documentos acondicionados em caixas nas estantes:
e Medir a extensdo de cada prateleira ocupada e g
multiplicar a medida pelo numero das mesmas. Os =
espacos vazios devem ser desprezados. 5
Exemplo: 4
Moédulo A - 6 X 0,90 m = 5,40 metros lineares 3
Moédulo B - 1 X 0,60 m = 0,60 metro linear
2
TOTAL A + B = 6 metros lineares 1
A
90 cm *60 i
Figura 1: mensuracdo de documentos
arquivados em caixas

Documentos empilhados ou empacotados em
estantes:

o Medir a altura das pilhas de documento

Exemplo:

0,30 m + 0,25 m = 0,55 metro linear

Documentos encadernados, livros ou pastas "A" a
"Z" em estantes:

¢ Medir na extensao da estante, se estiver na
vertical, e a altura da pilha, se estiver na
horizontal.

Exemplo:

0,40 m + 0,20m = 0,60 metro linear

Figura 3: mensuracdo de documentos encadernados
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Documentos em arquivos ou ficharios de ago:

o Medir a profundidade ocupada de cada gaveta.

Exemplo:

1m + 0,30m = 1,30 metro linear

Figura 4: mensuracao de ficharios ou arquivos

Documentagao empacotada e amontoada

Documentos empacotados, amontoados ou em caixas de diversos tamanhos, fora de estantes:

o Medir o comprimento, a altura e a largura de cada pacote, amontoado ou caixa. Multiplicar as
medidas, para obter a metragem cubica. Converter o resultado encontrado multiplicando o

resultado encontrado em m?2 por 12.

Exemplo 1:

0,30 m X 0,50 m X 0, 40 m= 0,06 m?
0,06 m® X 12= 0,72 metros lineares

o

Figura 5: mensuracao de documentos em pacotes

Exemplo 2:

0,50 m X 0,50 m X 0,30 m = 0,075m?3
0,075 m® X 12 = 0,90 metros lineares

Figura 6: mensuracdo de documentos em montes

Quantificagao total

Para se obter a quantificacdo total dos documentos textuais proceder ao somatoério dos resultados
obtidos na mensuragdo dos documentos em posicdo vertical e horizontal e dos documentos

empacotados e amontoados:

Somatdrio dos resultados obtidos nos exemplos:

6 metros lineares (fig.1)
0,55 metro linear (fig.2)
0,60 metro linear (fig.3)
1,30 metro linear (fig.4)
0,72 metro linear (fig.5)
0,90 metro linear (fig.6)
10,07 metros lineares
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ANEXO V — FLUXOGRAMA PARA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

GEDOC CFPAD SETORIALISECCIOMAL DOCUMENTOS P/ COMPOR O PROCESSO
GEDOC orienta as ||| CPADs coordenamisupervisionam os | 5| O Setorial’Seccional faz o levantamento Cadastra um processo digital no
CPADSs. responsaveis pelo Setorial/Seccional. dos documentos & serem eliminados. SGP-e, insere a Listagem de
Eliminacdo e encaminha a CPAD.
| CPAD verifica se esta de acordo com a IM.
¢ .| Setorial/Seccional faz as comecies e
devolve para a CPAD.
_ O =
Sim Mao — T
GEDOC faz a L CPAD devolve ao Setonial’Seccional

analise da listagem
e devolve a CPRAD

ql—' CPAD encaminha & GEDOC para analise.

v

NZio —»

Sim

!

GEDOC devolve & CPAD informandao
0s itens a serem cormrigidos.

A CPAD elabora o Edital de Eliminacdo de

informando as comecbes.

Insere a minuta, com a assinatura

Documentos & encaminha para publicacio.

GEDOC encaminha
0 processo a CPAD
informando a
aprovagao.

v
/ Apos a publicacdo, aguarda o

=~

* eletrénicasdigital.

..

Insere uma copia da publicacio

prazo mencionado no Edital para

CRPAD contata a GEDOC
para orientactes especificas.

<+—— Sim

possiveis contestaces.
Mo

Heouve:
ontestacio?

A CPAD encaminha o material para
fragmentacio mecanica ou manual, sob sua
supenvisao® e registra o procedimento de
fragmentacdo .

do Didrio Oficial.
—-_______._.—-—'_._-_-_-_

=| Insere o registro no processo.

Elabora o Termo de Eliminacio de
Documentos e encaminha para publicacio.

¥

L

As aparas ou o valor
obtido com a venda
dessas, deverdo seguir as
normas e procedimentos
determinados pelo
Sistema Administrativo de
Patriménio.

Insere a minuta do Termo, com a
assinatura eletronica/digital.

[ Arguiva o processo.

oL ol

Insere uma copia da publicacio

do Diario Oficial.

* Orientacao valida para documentos fisicos, o ato de eliminacao dos documentos digitais ocormrera por intermedio de operacionalizacao de sistema informatizado de gestao
documental adotado pelo estado.




