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APRESENTACAO

A gestao documental representa um pilar fundamental no
servico publico garantindo, nao apenas a preservagcao do
patrimdnio documental, mas também a eficiéncia operacional
e a transparéncia nas acdoes governamentais.

E imprescindivel reconhecer a importancia de tratarmos de
Mmaneira adequada a massa documental acumulada, aplicando
os instrumentos de gestao documental e observando
rigorosamente a conformidade com a politica nacional de
arquivos, regulamentos e normas estaduais.

Ao gerir nossos documentos e informacodes registradas, nao
apenas promovemos a transparéncia e a conformidade legal,
mas também alcancamos beneficios tangiveis, como a
racionalizacao de recursos, a liberacao de espacgos de
armazenamento, a organizagao, preservacao € a recuperacao
eficiente da informacao quando necessaria.

Neste contexto, este manual tem como objetivo orientar as
Comissdes Permanentes de Avaliacao de Documentos (CPAD),
setores, unidades de arquivo, servidores, empregados e
colaboradores dos orgaos e entidades da Administracao
Publica Estadual, integrantes do Sistema Administrativo de
Gestao Documental e Publicacao Oficial (SGDPO), quanto ao
processo de eliminacao de documentos.

Cada membro envolvido no processo desempenha um papel
crucial no descarte de informacdes publicas, na economia de
recursos e na garantia da prestacao de contas aos cidadaos.

A disseminacao, a aplicagcao e o compartilhamento das
informacdes contidas neste manual sao essenciais para a
implementacao da politica estadual de gestao documental na
sua unidade, aproveite, use e compartilhe.



GLOSSARIO

e Amostragem: ¢ o fragmento de uma série documental destinada a
eliminacao, selecionada por meio de critérios, a fim de exemplifica-la,
revelar especificidades ou alteragcdes de rotina ou procedimentos
técnicos, ou registrar ocorréncias em momentos marcantes.

e Aparas: € o nome dado para residuos e sobras de documentos em
suporte fisico, oriundos do processo de fragmentacao.

e Arquivo corrente: Conjunto de documentos, em tramitacao ou nao,
que, pelo seu valor primario, € objeto de consultas frequentes pela
entidade que o produziu, a quem compete a sua administracao.

e Arquivo intermedidrio: Conjunto de documentos originarios de
arquivos correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinacgao,
de acordo com o disposto na Tabela de Temporalidade de
Documentos da atividade-meio ou atividade finalistica, conforme o
caso.

e Arquivo permanente: Conjunto de documentos que, apds cumprirem
o prazo de guarda, devem ser preservados em carater definitivo em
funcao de seu valor histdrico, probatdrio e informativo.

e Comissao permanente de avaliacdo de documentos: sdo grupos
permanentes e multidisciplinares, formados por no minimo 5
servidores efetivos ou empregados publicos, que sao responsaveis pela
disseminacao das politicas de gestao documental no ambito dos
orgaos setoriais e seccionais

 Destinacdo: Atividade desenvolvida na fase de avaliagdo que indica se

o documento, apods o cumprimento de seus prazos na fase corrente e
intermediaria, sera eliminado ou guardado permanentemente.




GLOSSARIO

Eliminagcdao: é a destruicdo dos documentos que, na avaliagdo, foram
considerados sem valor para guarda permanente.

Fragmentacao: é o processo de destruicdo, manual ou mecanica, de
documentos em suporte fisico que assegure a descaracterizacao das
informacodes nele contidas.

Guarda Permanente: aqueles documentos que, esgotados os prazos de
vigéncia e precaucional, apresentam no seu conteudo ou forma informacdes
que devem ser preservadas para a memoria da administracao, ou possam
servir como fonte de pesquisa ou documento probatdrio a sociedade.

Instrumentos de gestao documental: sdo ferramentas utilizadas para
gerenciar documentos ao longo de seu ciclo de vida. Eles garantem
conformidade com politicas e normas, incluindo planos de classificagcao e
tabelas de temporalidade.

Plano de Classificagdao: ¢é um instrumento de gestdo utilizado para
classificar todos os documentos produzidos ou recebidos por um orgao
durante exercicio de suas funcoes e atividades.

Patrimonio documental: refere-se ao conjunto de documentos que possui
valor histodrico, cultural, administrativo ou legal e é preservado por uma
instituicao ou organizacgao.

Preservacgao: € o conjunto de ag¢des para proteger os documentos ao longo
do tempo, mantendo sua integridade e valor.

Série documental: sequéncia de documentos relativos a uma mesma
funcao, atividade, tipo documental ou assunto.

Tabela de Temporalidade: ¢ um instrumento de gestdo originado a partir da

avaliacao documental, visando estabelecer os prazos de guarda e a
destinacao final adequada dos documentos.



DISPOSICOES GERAIS

Os orgaos ou entidades, por meio dos respectivos setores,
unidades e/ou arquivo central, devem classificar e organizar os
conjuntos documentais de acordo com os instrumentos de
gestao documental publicados no ambito da Administracao
Publica Estadual.

Os principais instrumentos de gestao documental sdo: o Plano
de Classificacdo de Documentos (PCD) e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTD) das
atividades meio e/ou finalisticas.

O Processo de eliminacao de documentos inicia-se com a
correta aplicacdao do Plano de Classificacao e da Tabela de
Temporalidade, que favorecem a avaliacao da documentacao
produzida e recebida pelos drgaos e entidades, e termina com
a correta destinacao das aparas, conforme figura abaixo:

Realizar Separar Elaborar edital Definir a
S = s e Fragmentar g
avaliagdo de documentacio e de eliminacéo destinacdo das

documentos
documentos amostras de documentos aparas

Instrumentos de
gestao
documental
elaborados

Documentacdo
eliminada

Figura 1 - Macroprocesso de eliminagao de documentos

Exemplo - Plano de Classifica¢cdo de Documentos

Exemplo - Tabela de Temporalidade e Destina¢cdo de Documentos



https://www.sea.sc.gov.br/download/portaria-no-1141-de-23-12-2022-sea/
https://www.sea.sc.gov.br/download/portaria-no-1141-de-23-12-2022-sea/

RESPONSABILIDADES

SEA

Todos os entes da Administracao Publica Estadual Direta e
Indireta subordinam-se techicamente a Secretaria de Estado da
Administracao (SEA), no que diz respeito ao ordenamento das
atividades sistémicas de gestao documental e publicacao
oficial.

DIAP

Sao competéncias da Diretoria do Arquivo Publico (DIAP)
planejar, normatizar, padronizar, implantar, coordenar,
racionalizar, supervisionar, apoiar, fiscalizar e auditar a gestao
documental, a padronizacao oficial e a destinagao de
documentos arquivisticos do Governo do Estado. Para os fins
desse manual, a DIAP é a responsavel por homologar a
eliminacao dos documentos.

GEDOC

A GCeréncia de Gestao Documental (GEDOC) é a responsavel
por analisar e aprovar as informacdes técnicas contidas na
listagem de eliminacao conforme os instrumentos de gestao
documental publicados e autorizar a eliminacao dos
documentos, além de orientar a CPAD durante o processo de
eliminacao.

Caso a publicagdao dos instrumentos tenha ocorrido ha mais de
trés anos, é imperativo proceder a atualizagdao, de competéncia

da CPAD com a devida aprovacao do titular do o6rgao ou
entidade e Comissdo Permanente de Gestdo Documental/SEA.




RESPONSABILIDADES

TITULAR DO ORGAO

O titular do 6rgao é o responsavel por autorizar a listagem de
documentos para eliminacao e o edital de ciéncia de
eliminacao de documentos, bem como definir a destinacao das
aparas apos o processo de fragmentacao.

CPAD

A CPAD orientara as unidades organizacionais no ambito de
seu respectivo 6érgao ou entidade, a classificar os documentos, a
aplicar a tabela de temporalidade, selecionar os documentos
passiveis de eliminagao e suas respectivas amostras e
coordenar o processo de eliminacao.

UNIDADE ORGANIZACIONAL

Uma unidade organizacional pode ser um setor, uma unidade
de um orgao ou entidade da administracao publica, unidade
com atribuicdes de arquivo ou arquivo central. No ambito da
eliminacao de documentos € responsavel por selecionar os
documentos a serem eliminados, elaborar a listagem de
eliminacao, separar as amostras e acompanhar o processo de
fragmentacao dos documentos.

Todo o processo devera ser conduzido e supervisionado
pela CPAD do respectivo oérgao ou entidade da

Administracao Publica.




RECORTE TEMPORAL

Um "recorte temporal" € um periodo significativo na historia
que é identificado como crucial para compreender eventos ou
mudancas importantes na sociedade. Na gestao de
documentos, o estabelecimento de marcos temporais ajuda a
identificar periodos em que a documentacao produzida
merece atencao especial para evitar a eliminacao de
documentos com valor histérico e cultural. Isso garante que
registros importantes sejam preservados para fornecer
informacoes sobre nosso passado.

¢

Visando a protecao do Patriménio Documental dos
Catarinenses, foi estabelecido pelo Arquivo Publico do
Estado que os documentos produzidos até 31 de dezembro
de 1985, quando analisados em processos de eliminacao,
deverao ser submetidos pela GEDOC a avaliacao da Camara
Técnica Consultiva (CTEC).

A avaliacao conduzida pela CTEC tem como objetivo
primordial proteger o rico patrimdnio histoérico e cultural dos
catarinenses. Ao analisar os documentos produzidos até 31 de
dezembro de 1985, a CTEC considera uma série de aspectos,
incluindo o volume, o tipo documental, a relagcao organica
com documentos ja recolhidos e a proveniéncia.



RECORTE TEMPORAL

Essa avaliacao é fundamental para garantir que nao ocorra a
eliminacao de documentos de relevancia histdérica e cultural,
especialmente aqueles que possam oferecer informacdes
valiosas sobre o contexto e as atividades do Estado de Santa
Catarina antes de 1985. Reconhecemos a importancia de
preservar esses registros, que sao testemunhas fundamentais

do passado e contribuem para maior compreensao da nossa
histdria.

Caso a documentacao do periodo citado seja considerada
relevante pela CTEC, a GEDOC aprovara o processo com
ressalvas, orientando um procedimento especifico para
salvaguardar esses documentos preciosos. Essa abordagem
assegura que nossa heranca documental seja protegida de
forma adequada, permitindo que as geracdes presentes e
futuras tenham acesso a informacdes sobre a trajetdria e a
identidade de Santa Catarina.

Nao deverao ser eliminados os documentos produzidos

no periodo de pandemia de COVID-19, de janeiro de
2020 a maio de 2023, até que sejam definidos, pela
Diretoria do Arquivo Publico/SEA, os procedimentos para
avaliagao dessa documentacgao.




ELIMINAEAO DE DOCUMENTOS

Poderao ser eliminados os documentos previstos nas tabelas de
temporalidade no ambito da Administracao Publica Estadual,
destinados a eliminacao, desde que seja preservada sua
amostragem.

Sao de guarda permanente os documentos amostrais
preservados do conjunto documental destinado a eliminacao.

SELEGCAO DE AMOSTRAS
A selecao da amostragem sera realizada segundo os critérios:

Alteracodes
significativas de
procedimentos
administrativos

Questdes de género, cor,

formacao, religido, idade,

unidade organizacional e
ano

\A

Mudancas tecnoldgicas,
avancos cientificos ou
conqguistas sociais

4 a 6 documentos

Facam referéncia a fatos

Facam referéncia a gue possibilitem
periodos historicos identificar situacdes
relevantes secretas

Os casos omissos de descarte de documentos publicos,
deverao ser comunicados por e-mail ou SGPE a

Geréncia de Gestdo Documental (SEA/DIAP/GEDOC)
para as providéncias cabiveis.




INFORMACOES IMPORTANTES
SOBRE A AMOSTRAGEM

O Recolhimento das amostras obedecera ao calendario a
ser divulgado anualmente pela DIAP/SEA por meio de
portaria, como no exemplo abaixo:

PORTARIA n® 562024

0 SECRETARIO DE ESTADO DA ADMINISTRACAO, no uso de suas atribuigies conferidas pelo art. 29, da Lei Complementar n® 741, de 12 de
Jjunho de 2019, e considerando o disposto no art. 52, § 22, da Lei Estadual n® 9.747, de 26 de novembro de 1994, que dispde sobre a avaliagio e
destinagdo dos documentos da Administragdo Pablica Estadual, e dd outras providéncias, resolve ESTABELECER o Calendario de Recolhimento
de Documentos Pablicos Ano de 2024, de guarda permanente, & Diretoria do Arquivo Pablico, conforme cronograma no ANEXO 1. Esta portaria
entra em vigor na data de sua publicagdo.

ANEXO 1

Calendério de Recolhimento de Documentos - ano 2024

Mes Periodo
042024 De 01 & 30
0972024 De 02 4 30

As amostras devem ser organizadas, higienizadas,
desmetalizadas e acondicionadas respeitando o tipo e as
dimensdes do suporte, conforme orientacoes técnicas da
DIAP/SEA em manual especifico de recolhimento de
documentos.

Todo invdlucro/caixa de acondicionamento deverd ser de
Mmaterial alcalino ou acid free.

O recolhimento das amostras devera ser formalizado
conforme procedimento estabelecido em Instrucao
Normativa expedida pela DIAP/SEA.

Ficou com duvidas sobre a separacao das amostras? encaminhe suas duvidas para a gedoc no
email: gedoc@sea.sc.gov.br




PROCESSO DE ELIMINACAO

O processo de eliminacao devera ser autuado no SGP-e pelo
setor, unidade e/ou arquivo central responsavel pela selecao
dos conjuntos documentais a serem eliminados, composto por:

& Parametros SGPe

sgpe Assunto 408 - Eliminag¢do de Documentos
Classe 12 - Processo sobre Eliminagdo de Documentos

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS:

Listagem de Eliminacao de Documentos;

Ata de Reuniao da CPAD

Oficio de solicitagcao de eliminacao para a GEDOC
Minuta do Edital de Eliminacao de Documentos
Edital de Eliminacao de Documentos

Registro do procedimento de fragmentacao
Minuta do Termo de Eliminagcao de Documentos

Termo de Eliminacao de Documentos

AREEHRRER




PROCESSO DE ELIMINACAO

A exclusao e o desentranhamento de documentos devem
seguir rigorosamente as normas do SGP-e ou outro sistema que
vier a substitui-lo. Mas lembrem-se: o desentranhamento de
documentos (pecas), pode comprometer o histdrico do
processo, a autenticidade dos documentos e sua cadeia de
custodia e, por isso, devem ser evitados ao maximo e feitos com
muita cautela.

O ato de eliminacdo dos documentos digitais ocorrera por
intermédio de operacionalizacao de sistema informatizado de
gestao documental adotado pelo Estado de Santa Catarina e
conduzido pelas CPAD:s.

As entidades da Administracao Indireta que nao utilizam o
SCP-e receberao orientacao especifica sobre o registro e
encaminhamento dos processos sobre Eliminacao de
Documentos.

Os procedimentos orientados nesta

normativa sao aplicaveis aos documentos
fisicos e eletrénicos (digitais ou
digitalizados).




RECOMENDAGCOES GERAIS

0 Em nenhuma hipétese serd permitida a eliminacdo de
documentos que:

an
<
Nao tenham completado os prazos

de vigéncia e precaucional previsto
nas tabelas de temporalidade

Nao constem nas tabelas
de temporalidade

A fragmentacao dos documentos sO podera ser
efetivada apds a andlise e aprovacdo da GEDOC/DIAP.

eCaso a fragmentacao ocorra de forma antecipada,
devera ser registrado boletim de ocorréncia junto a
Policia Civil e encaminhado a GEDOC para outras
orientacoes e providéncias.

E (-
LA\ A

Durante a atualizacdo dos instrumentos de gestao
documental da area finalistica, nao poderao ser
eliminados os documentos relacionados a esta area. Os
procedimentos para eliminacao de documentos relativos
as atividades-meio poderao prosseguir, aplicando-se a
tabela de temporalidade da area-meio publicada pela
SEA.




RECOMENDAGCOES GERAIS

Elaborar uma listagem de eliminacao para documentos

° da area finalistica e outra para documentos da area-meio
inseridos NoO mMmesmo processo, principalmente em
listagens longas.

Dupla conferéncia: em unidades

descentralizadas, antes de encaminhar o
processo a GEDOC, a CPAD do orgao precisa J/
conferir se os procedimentos atendem ao

que estd estabelecido pela IN n® 02/2024.

Ao se tratar de documentos relativos a area
financeira, cujo prazo de guarda indicar como “até
aprovacao das contas”, a area produtora devera:

e se certificar, junto ao Tribunal de Contas do
Estado (TCE), sobre a aprovagao das contas do
orgdo/ entidade no periodo em questao e;

e instruir o respectivo processo de eliminagao
juntando como pecas os documentos
comprobatdrios da consulta e da regularidade
da situacao.




ERROS COMUNS

0
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Cadastrar processos ou pegas como sigilosos ou com
alguma restricdo de acesso: o processo de eliminacao
deve ser publico e transparente.

No preenchimento da Listagem de Eliminacao, naquilo
gue se refere aos campos “‘Nome do Documento” e nos
Codigos de Classificacgao.

Prazos definidos na Tabela de Temporalidade, em
arquivo corrente, estabelecidos como “Enquanto Vigora”
deverao indicar no campo “Observacao”’, da Listagem de
Eliminacao, o encerramento da vigéncia conforme
exemplo a seguir: “O periodo de vigéncia foi finalizado”
ou “O periodo de vigéncia foi finalizado em xx/xx/xxxx".

No preenchimento de informacdes no cabecalho e
rodapé da Listagem de Eliminagcao: o preenchimento
destes itens devera seguir fielmente as orientagdes
constantes na IN 02/2024

Falta de assinatura: A Listagem de Eliminacao deve ser
assinada pelo Presidente da CPAD e apds aprovacao da
GEDOC pela Autoridade responsavel pelo Orgdo

Palavras digitadas incorretamente ou sem observar
regras ortograficas. O campo “Nome do Documento”
deve ser idéntico ao publicado no Plano de Classificacao
de Documentos.



LISTAGEM DE ELIMINACAO
DE DOCUMENTOS

A Listagem de Eliminacao de Documentos tem por objetivo
registrar as informacodes pertinentes aos documentos a
serem eliminados e serd preenchida por servidor ou
empregado publico responsavel pela selecao dos conjuntos
documentais a serem eliminados. Posteriormente, essa
Listagem devera ser submetida a CPAD para analise e
aprovacgao.

Segue abaixo exemplo de Listagem de Eliminagdao com os
campos editaveis preenchidos em vermelho:

ORGAO/ENTIDADE: Secretaria de Estado da Administracdo (SEA) LISTAGEM N° 01/2024
UNIDADESSETOR: Diretoria do Arquivo Padblico (DIAP) / Geréncia de Recuperacdo Documental (GERED)
CODIGO DE, NOME DO DOCUMENTO |nATAS-LIMITES UNIDADE DE ARQUIVAMENTO OBSERVACAD
CLASSIFICACAQC
Quantidade Especificacdo
05.01.05.01.03.015 Oficio sobre Gestdo de 2005 - 2011 20 caixas de arquive  |Foram separadas 5
Documentos amaostras
05.01.05.03.01.007 Formuldrio sobre Pesquisa de 2012 - 2015 40 caixas de arquive  |Amosiras de documentos
Dacumento de Arquiva j& separadas.
Foram separadas 6 =
05.01.05.03.01.010 indice de Documento de 2012 - 2015 20 caixas de arquive  [@mosiras
ArqUivo O periodo de vigéncia foi
finalizado em 3111272015

Mensuragao total: (80 caixas x 0,14 metros lineares) = 11,2 metros lineares

(O quadro abaixo somente devera ser preenchido se os documentos a serem eliminados necessitarem de comprovacao de aprovacao das
contas pelos érgaos competentes).

Conta(s) dols) exerciciofs) de: Conta(s) aprovada(s) pelo Documento Oficial que registra a aprovacio, orgdo que aprovou, data, & meio de
) orgdo competente em: divuigacie

LOCAL E DATA

Sdo José, 02 de fevereiro de 2024

RESPONSAVEL PELO ORGAD PRESIDENTE CPAD

Diego Luiz Vieira Lorenzo Miguel Paes

(assinado digitalmente) (assinado digitalments)

RESPONSAVEL PELA SELEGAD
Judite da Conceicio
(3szinado digitalments)

Na hipotese de existir Subcomissao Permanente de Avaliacao de
Documentos - SCPAD em uma ou mais unidades descentralizadas do
orgao ou entidade, esta sera corresponsavel pela elaboracao da Listagem.
Posteriormente, essa Listagem devera ser submetida a CPAD para analise

e aprovacao.




EDITAL DE~CIENCIA DE
ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

O Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos, elaborado
pela CPAD, tem por objetivo dar publicidade, no Didrio Oficial
do Estado, ao ato de eliminacao de documentos sob a guarda
do 6rgao ou entidade

Segue abaixo exemplo de Edital de Ciéncia de Eliminacao de
Documentos com o0s campos editaveis preenchidos em
vermelho:

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

SECRETARIA DE ESTADO DA ADM[NISTRAQ}&D
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N° 01/2024

O Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo, designado pela Portaria n® 20 de
02/01/2024, publicada no Diario Oficial de Estado, de 02/01/2024, de acordo com a Listagem de
Eliminagﬁo de Documentos n® 01/2024, aprovada pela Geréncia de Gestdo Documental, por
intermédio do Oficio n® 25/2024/SEA/DIAP/GEDOC, conforme Processo SEA 2020/2024, faz
saber a quem possa interessar que a partir do periodo de 30 (trinta dias corridos) subsequente a
data de publicacdo deste Edital no Diario Oficial do Estado de Santa Catarina, se néo houver
oposicdo, a Secretaria de Estado da Administracéo eliminara os documentos relativos a: Oficio
sobre Gestdo de Documentos, do periodo 2005-2011, Formulario sobre Pesquisa de Documento
de Arquivo, do periodo de 2012-2015 e Indice de Documento de Arquivo, do periodo de 2012 -
2015 da Geréncia de Recuperagdo Documental.

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas e mediante peticdo
dirigida @ Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos da Secretaria de Estado da
Administrac@o, a retirada ou copias de documentos, avulsos ou processos, bem como o
desentranhamento ou copias de folhas de um processo.

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

Floriandpolis, 03 de margo de 2024,

Lorenzo Miguel Paes,
Presidente da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos

Diogo Luiz Vieira,
Secretario de Estado da Administragéo

Apos a publicacao do Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos, o
6rgao deverd aguardar o prazo de 30 dias corridos para proceder a
eliminacdo. Caso ocorram contestacdes, nesse periodo, deverao ser
observadas as regras legais pertinentes ao acesso e a disponibilizacao de
informacdes ou documentos ao solicitante.



TERMO DE ELIMINACAO
DE DOCUMENTOS

O Termo de Eliminacao de Documentos, publicado no Diario
Oficial do Estado - DOE, tem por objetivo registrar e dar
publicidade as informacgodes relativas ao ato de eliminacao

Segue abaixo exemplo de Termo de Eliminacdao de
Documentos com o0s campos editaveis preenchidos em
vermelho:

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAQ
TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Ao primeiro dia do més de abril de dois mil e vinte quatro , a Diretoria do Arquivo Publico,
de acordo com o que consta na Listagem de Eliminagdo de Documentos 01/2024 e respectivo
Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos 01/2024, publicado no Diario Oficial n® 26.203 de
03/03/2024 e aprovado pela Geréncia de Gestdo Documental, através do Oficio n°
25/2024/SEA/DIAP/GEDOC conforme processo SEA 2020/2024, procedeu a eliminagdo de 11,2
(onze virgula dois) metros lineares de documentos integrantes do acervo da Geréncia de
Recuperacdo Documental, do periodo de 2005 - 2015.

Florianopolis, 02 de abril de 2024.

Lorenzo Miguel Paes,
Presidente da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos

Diogo Luiz Vieira,
Secretario de Estado da Administracéao



FRAGMENTACAO

O ato de eliminacao de documentos publicos que estejam em
suporte fisico (papel, microfichas, CDs) sera efetuado por meio
de fragmentacao manual ou mecanica, que assegure a
descaracterizacao das informac¢des nele contidas e com a
supervisao de pelo menos um dos membros da CPAD.

Quanto a destinacdao das aparas de papel e de outros
materiais resultantes da fragmentacdao dos documentos, é
permitido aos 6rgaos e entidades da Adm. Publica:

(Y ET Doacao Chamamento publico

Instituicao equivalente a Credenciamento de
Nos termos do inciso Il Fundacao Vida, nos associagdes ou
do art. 76 da Lei Federal termos do § 2° do art. 11 cooperativas de
n°14.133/2021, conforme da Lei Estadual n° catadores de materiais
normatizacao pelo 9.747/1994 e do art. 76, I, reciclaveis, sejam
Sistema Administrativo “‘a”, da Lei Federal n° observados os
de Gestao Patrimonial da 14133/2021, desde que parametros
SEA. observado o principio da estabelecidos na Lei
impessoalidade; Federal n°14.133/2021;

,

A permuta das aparas de papel e de outros materiais é
admitida apenas entre 6rgaos ou entidades da Administracao
Publica.

Em nenhuma hipotese sera permitida

a doacao de documentos publicos na integra.

Para maiores esclarecimentos sobre:
Leilao: dgpa@sea.sc.gov.br ou gemov@sea.sc.gov.br
Doacdao/Chamamento Publico: dglc@sea.sc.gov.br ou
gplac@sea.sc.gov.br



Fluxograma

Cligue no link para visualizar o fluxograma

Autorizar a eliminagcao de documentos
https://cawemo.com/share/e1544928-2a3a7-4358-8505-94e10f8e08bc



https://cawemo.com/share/e1544928-2aa7-4358-8505-94e10f8e08bc
https://cawemo.com/share/e1544928-2aa7-4358-8505-94e10f8e08bc

Fundamentacao Legal

1. Lei Federal n°14.133/2021, art. 75, alinea “j"
o Trata da dispensa de licitagao.
2. Lei Federal n®14.133/2021, art. 76, inciso Il
o Trata da modalidade de leilao em licitagcdes.
3. Lei Federal n®14.133/2021, art. 79
o Trata do credenciamento em licitagdes.
4. Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991
o Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias.
5. Lei Estadual n°® 9.747/1994, de 26 de novembro de 1994
o Dispde sobre a avaliacao e destinacao dos documentos da Administracao
PuUblica Estadual, e dd outras providéncias.
6. Lei Complementar n°® 284/2005, art. 28 inciso XlI, art. 29 e art. 30
o Trata dos sistemas administrativos da Administragcao Publica Estadual.
7. Decreto n° 902, de 21 de outubro de 2020
a.Dispde sobre o Sistema Administrativo de Gestao Documental e Publicagao
Oficial e estabelece outras providéncias.
8. Decreto Federal n®10.278, de 18 de marg¢o de 2020
o Estabelece a técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos
publicos ou privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os
mesmos efeitos legais dos documentos originais.
9. Portaria SEA n°1141/2022, publicada em 23 de dezembro de 2022
a.Determina o uso do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos — Atividades Meio — Sistema SCTD
10. Resolucdo 48/2021/CONARQ
a.Estabelece diretrizes e orientagdes aos 6rgaos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos quanto aos procedimentos técnicos a serem
observados no processo de digitalizagao de documentos publicos ou
privados.
11. Instrucdo Normativa SEA n° 02/2024
o Orienta quanto aos procedimentos na designacao e atribuicdes da Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos dos 6rgaos setoriais e seccionais
do Sistema de Gestao Documental.
12. Instrucdo Normativa SEA n° 07/2021
a.Orienta sobre os procedimentos para a digitalizacdo e substituicao de
documentos arquivisticos originais em suporte fisico por sua versao
digitalizada no ambito dos o6rgaos e entidades da Administracao Publica

Estadual.
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