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1° SEMINARIO DE GESTAO DOCUMENTAL, ACESSO A INFORMACAO E PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

Problema Publico - Politica Publica
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1° SEMINARIO DE GESTAO DOCUMENTAL, ACESSO A INFORMACAO E PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

Gestiao documental como dever do Poder Publico

CF/1988 - art. 216, § 2°

“Cabem a administracao publica, na forma da lei, a gestao da
documentagao governamental e as providéncias para franquear
sua consulta a quantos dela necessitem”

Lei de Arquivos 8.159/1991

Art.1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a
protecao especial a documentos de arquivos, como instrumento
de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico
e como elementos de prova e informacgao.

Lei Estadual 9747/94

Art.1° - E dever do poder publico a protecio especial aos

documentos publicos como elementos de prova e instrumentos coverno ot

de pesquisa e apoio a administracéo, a cultura e ao !& ARQUIVO PUBLICO g é?\#;ﬁINA
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico.
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Sistema Administrativo de Gestao Documental e Publicacao Oficial (SGDPO)

Orgao central: Secretaria de Estado da Administracdo (SEA);

Nucleo técnico: Diretoria de Arquivo Publico do Estado

Orgao setorial: Orgdos e das entidades da Administracdo Publica Estadual Direta que detém a
competéncia do Sistema, como érgaos setoriais;

Orgao seccional: os 6rgdos e as entidades da Administracdo Publica Indireta

Todos os entes da Administracido Publica Estadual Direta e Indireta subordinam-se

tecnicamente a SEA, no que diz respeito ao ordenamento das atividades sistémicas de gestao

documental e publicacgao oficial.
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Integrantes do SGDPO

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO (SEA)
ORGAO CENTRAL DO SGDPO
Sistema Administrativo de Gestao Documental e Publicacao Oficial
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Integrantes do SGDPO

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO (SEA)
ORGAO CENTRAL DO SGDPO
Sistema Administrativo de Gestao Documental e Publicacao Oficial
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Decreto n. 902/2020

Lei Federal n. Decreto n. 39/2019

8159/1991
Decreto n. 840/ 1999

Lei Estadual n. Decreto n. 1070/2020
9747/1994

IN 2/2006
IN 10/2006
IN 9/2007
Portaria TTD/SEA IN 6/2008
1142/2022 ) e IN 18/2008
‘ IN 3/2019
IN 5/2020
IN 16/2020
IN 7/2021

ATOS NORMATIVOS

CATARINA
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Padronizacao dos Atos Oficiais

DECRETO N°1.070, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2020

Institui o Suplemento & 3° Edigéo do Manual de Padronizagéo e Redagdo
dos Atos Oficiais e estabelece outras providéncias.

0 GOVERNADOR DO ESTADO DE SANTA CATARINA, no uso
das atrbuiodes privativas que lhe conferem os incisos I, Il € IV, inciso “a', do art. 71 da Constituicdo
do Estado e de acordo com o que consta nos autos do processo n” ENA 0215/2019,

DECRETA:

At 1° Fica insfituido o Suplemento & 3* Edicdo do Manual de
Padronizago e Redagéo dos Atos Oficias, conforme Anexo Unico deste Decreto, com o objetivo de
unfformizar e racionalizar a elaboragdo, o uso € os encaminhamentos dos documentos oficiai,
comuns a fodos 0s drgdos e entidades da Administracdo Plblica Estadual Direta, Autérquica e
Fundacional.

Art. 2° Cabe & Secretaria de Estado da Administracéo, como érgéo central
do Sistema Administrativo de Gestéo Documental e Publicacéo Oficial, a elaboracéo, divulgacéo,
alteracdo e orientacéo do uso do Suplemento de que trata este Decreto.

Art. 3 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Floriandpols, 29 de dezembro de 2020.

PADRONIZACAO

ESTADO DE SANTA CATARINA

Secretaria de Estado da Administragdo
Diretoria da Imprensa Oficial e Editora fi¢ $a
Geréncia de Gestdao Documental
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2013

3* EDICAO
Revisada e Atualizada




= Secretaria de Estado da Administracao

4 Inicio ~ Arquivo Publico  SGDPO Manuais e Documentos

MANUAIS E

Documentos

I MODELOS DE DOCUMENTOS OFICIAIS PADRONIZADOS

‘% MANUAL DE PADRONIZAGAO DOS ATOS OFICIAIS
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MODELOS DE DOCUMENTOS OFICIAIS PADRONIZADOS

Apostila — Oficial

Despacho — Oficial

Edital — Oficial

Exposicdo de Motivos — Oficial
Informacdo — Oficial documental.
Instrucdo Normativa — Oficial

Nota Oficial — Oficial

Oficio Ordindrio — mais de uma assinatura — Oficial

Oficio Ordinario — mais de uma folha — Oficial

Oficio Ordinario Padrdo — Oficial

Ordem de Servigo — Oficial

Parecer — Oficial

Portaria — Oficial

Resolucdo — Oficial

Listagem de Eliminacdo de Documentos — Oficial

proporcionando uniformidade e
padronizagao a producéao

Ata — Oficial

Atestado — Oficial Modelo de documento:
== Aviso — Oficial elaborado com base na redagao
Certiddo — Oficial oficial, que serve como referéncia
Decreto — Oficial de formato de documento
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FERRAMENTAS DO SISTEMA

SCTD — Sistema de Classificagio e = Gestio Aiquivistica

Temporalidade de Documentos
¥ SCTD

»
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AVALIACAO DA GESTAO DOCUMENTAL NO ESTADO

NOSSO PONTO DE PARTIDA...

e Levantamento da situagédo dos arquivos - Diagnéstico

Resultado: dos 54 6rgaos integrantes, 49 deles receberam o formulario para preenchimento com 23 perguntas,
sendo que 43 responderam, o que corresponde a 87,7% de retorno.

e Criagao do nucleo de monitorizagao
e Mapeamento da situagao de cada 6rgao
e Nivel de maturidade dos 6rgaos

e Analise das normas e dos procedimentos

ARQUIVO PUBLICO 'gg‘ ANTA
S ESTADO DE SANTA CATARINA ha c ATARINA

SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO
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GESTAO DOCUMENTAL - ACOES E ESTRATEGIAS

1- Reformulacéo da politica estadual de gestdo documental

2- Elaboracdo do Manual de Gestdo Documental

3- Preservacéo e transformacéo digital Demandas

4- Digitalizacdo de documentos publicos Contexto de Transformagao digital
Acesso a informacao - agil e

5- Contratacio de servicos auxiliares de arquivo efetiva
Seguranga da informacgéao

6- Padronizacdo dos documentos oficiais Protegéo de Dados

Transparéncia, integridade
7- Consideragdes sobre o Levantamento da situagdo dos arquivos  Preservagao da informagao

%)
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ANALISE TTD AREA MEIO

Séries Documentais da Tabela de Temporalidade Atividades-Meio

Total de Séries

Quantidade de Séries

Quantidade de Séries

Grupo Funcées - mminint Eliminaveis Permanentes
Quantidade % Quantidade %
1 - Gestao das Ac¢des de Governo 133 34 25,56% 99 74,44%
2 - Gestao de Planejamento e Orcamento 114 49 42,98% 65 57,02%
3- Gestao de Servigos Juridicos 93 83 89,25% 10 10,75%
1.- 4- Gestao de Agbes Correcionais 14 0 0,00% 14 100,00%
ADMINISTRACAO 5 - Gestao de Iniciativas Estratégicas 11 D 45,45% 6 54 .55%
GERAL 6 - Producéo de Documentos do Gabinete 10 6 60,00% 40,00%
7 - Gestao de Integridade e Compliance 10 0 0,00% 10 100,00%
Total Geral: 385 177 208
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1° SEMINARIO DE GESTAO DOCUMENTAL, ACESSO A INFORMACAO E PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

ANALISE TTD AREA MEIO

Quantidade de Séries Documentais Eliminaveis das Areas-meio em até 10

anos

Quantidade de Séries Eliminaveis por Fung¢ao

Anos (Grupo 1) Quantitativo
Emuma
Total de Séries | Década
1 2 3 4 5 6 7 | Documentais (%)
1ano 0 0 0 0 0 0 0 0
2 anos 2 1 0 0 0 6 0 9
3 anos 0 0 0 0 0 0 0 0
4 anos 0 0 0 0 0 0 0 0
5 anos 6 1 31 0 0 0 0 38
79,10%
6 anos 0 0 0 0 0 0 0
7 anos 0 0 0 0 0 0 0
8 anos 8 0 0 0 0 0
9 anos 3 0 0 0 0 0
10 anos 8 36 38 0 0 0 0 82

Grupo

Funcdes

ADMINISTRAGAO
GERAL

L

{ - Gestéo das Acdes de Governo

2- Gestéo de Planejamento e Orcamento

3- Gestéo de Senvicos Juridicos

1. 4- Gestéo de Agdes Correcionais

§ - Gestéo de Iniciativas Estratéqicas

6 - Producéo de Documentos do Gabingte

1 - Gestdo de Infegridade e Compliance
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1° SEMINARIO DE GESTAO DOCUMENTAL, ACESSO A INFORMACAO E PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

ANALISE TTD AREA MEIO

4- GESTAO DE
PESSOAS

1 - Gestao de Ingresso e Movimentagdo de Pessoal 120 7 5,83% 113 94,17%
2 - Gestao da Remuneragao Funcional 89 34 38,20% 55 61,80%
3- Gestdao de Auditoria da Folha de Pessoal V4 6 85,71% 1 14,29%
5 - Gestao de Saude do Servidor 467 401 85,87% 66 14,13%
6 - Gestao de Desenvolvimento do Servidor e Progres 62 29 46,77% 33 53,23%
8 - Gestao de Beneficio Previdenciario 17 0 0,00% 174 100,00%
9 - Gestao de Beneficios 54 6 11,11% 48 88,89%
10 - Gestao do Programa de Estagio 34 26 76,47% 8 23,53%
11 - Acompanhamento e Normatizagdao da Gestao de | 11 6 54,55% 5 45,45%
12- Gestao do Sistema Informatizado de Gestao de P¢g 9 9 100,00% . 0 0,00%
13 - Gestao de Consignacao 6 DS 83,33% 1 16,67%
14 - Gestao da Jornada de Trabalho do Servidor 1 0 0,00% 4 100,00%
15 - Gestao do Programa de Gestao de Desempenho - 2, 50,00% 2 50,00%
N = Y- S R 350
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ANALISE TTD AREA MEIO

Quantidade de Séries Documentais Eliminaveis das Areas-meio em até 10 anos

Anos Quantidade de Séries Eliminaveis por Fungdo (Grupo 4) Quantitativo
.. |Emuma
t a3l el 5 [ 6] 7| 8| 9|10 n| 12| 13| 1| g |TtaideSeries e
Documentais (%)
fano | 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 010 0 0 0 0
2anos | 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 010 0 0 0 1
Janos | 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 010 0 0 0 0
danos | 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 010 0 0 0 0
Sanos | 0 1 0 0 18 2 0 0 1 0 010 0 0 0 22 16.38%
Ganos | 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 010 0 0 0 0
Tanos | 0 4 0 0 0 0 0 0 0 0 010 0 0 0 4
8anos | 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 010 0 0 0 0
9anos | 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 010 0 0 0 0
10anos | 0 8 0 0 39 8 0 0 0 4 0] 1 0 0 0 60

Fungoes

- Gestdo de Ingresso e Movimentacao de Pessoal

- Gestdo da Remuneracdo Funcional

- Gestdo de Auditoria da Folha de Pessoal

- Gestao de Saude do Servidor

- Gestao de Desenvolvimento do Servidor e Progres:

- Gestao de Beneficio Previdenciario

O[O |w ]| N[

- Gestdo de Beneficios

10 - Gestdo do Programa de Estagio

11 - Acompanhamento e Normatizacao da Gestao de |

12- Gestao do Sistema Informatizado de Gestao de Pe

13 - Gestdo de Consignacao

14 - Gestao da Jornada de Trabalho do Servidor

15 - Gestdo do Programa de Gestdo de Desempenho

Total Geral:
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GESTAO DOCUMENTAL, pRESERVAng E DIFUSAO

Recolhimento de documentos publicos

Calendario de Recolhimento (Marco e Setembro de 2024

Recorte Temporal

Cartilha: como fazer

COMO
FAZER:

Passos para a

elaboracgdo de cartilhas

Secretaria de Estado da Administracdo - SEA
Diretoria do Arquivo Publico - DIAP
Geréncia de Gestdo Documental - GEDOC

ARQUIVOPUBLICO

Setembro de 2023
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OBRIGADO!

GISELLE VIANA TIBURCIO
Gerente de Gestao Documental

Contato: (48) 36656286 | giselle.tiburcio@sea.sc.gov.br
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