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APRESENTACAO

O recolhimento € uma das etapas do processo de gestao
documental e esta relacionado a destinagao dos documentos.
E no decorrer do processo de avaliacdo, considerada a
atividade mais estratégica da gestao documental, onde sao
estabelecidos os critérios norteadores da guarda de
documentos, de valor permanente, que serao recolhidos ao
Arquivo Publico.

A aplicacao da gestao documental a partir das Tabelas de
Temporalidade na maquina publica garante, através das etapas
de recolhimento e eliminacao de documentos, nao apenas
economia de recursos e a celeridade das decisdoes e processos
de trabalho, mas, também, torna disponiveis documentos e
informacoes que podem vir a constituir provas para os 6rgaos
de controle interno e externo, para os programas de combate a
corrupcao e a improbidade administrativa.

Além disso, a partir do recolhimento, preservam-se aqueles
documentos possuidores de valor probatdério, informativo e de
pesquisa gue devem ser preservados em carater definitivo, pois
sao inalienaveis e imprescritiveis. Tratam-se de documentos
gue nao podem ser doados ou eliminados e que nao perdem o
valor ou a validade, constituindo-se em patrimoénio documental
das acbdes governamentais, e por isso, materializam as
atividades executadas pelas instituicdes do estado e delineiam
a memoaria histérica de Santa Catarina.



SIGLAS

e APESC: Arquivo Publico do Estado de Santa Catarina

» CPAD: Comissao Permanente de Avaliagcao de Documentos
e CTEC: Camara Técnica Consultiva

e DIAP: Diretoria do Arquivo Publico

* GEARP: Geréncia do Arquivo Permanente

e GEDOC: Ceréncia de Gestao Documental

* GERED: Ceréncia de Recuperacao Documental

e PCD: Plano de Classificacao dos Documentos

» SEA: Secretaria de Estado da Administracao

e SGP-e: Sistema de Gestao de Processos Eletronicos

e TTD: Tabela de Temporalidade de Documentos




GLOSSARIO

Acervo: documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade
custodiadora.

Acondicionamento: embalagem ou guarda de documentos visando a sua
preservacao e acesso.

Arquivo estadual: arquivo publico mantido pela administracao estadual,
identificado como o principal agente da politica arquivistica nesse
ambito.

Arquivo permanente: conjunto de documentos preservados em carater
definitivo em funcao de seu valor.

Avaliagdo: processo que consiste em estabelecer os prazos de guarda e
destinacao dos documentos com base no seu valor primario e secundario.

Classificagdo: um conjunto de operacdes intelectuais e fisicas que
representam os documentos de arquivo, de acordo com as estruturas,
atividades e fun¢des do organismo produtor,

Conjunto documental: conjunto de documentos que possuem a mesma
proveniéncia, ou seja, produzidos e/ou acumulados por uma mesma
instituicao.

Data-limite: elemento de identificacdo cronoldgica, de uma unidade de
arquivamento, em que sao indicadas as datas de inicio e término do
periodo abrangido

Documento arquivistico: é o documento produzido (elaborado ou
recebido), no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou

resultado de tal atividade, e retido para acao ou referéncia.

Documento Publico: todo documento expedido por érgaos publicos, nas
esferas da Uniao, estados e municipios.



GLOSSARIO

Higienizacdo: processo de retirada, por meio de técnicas apropriadas, de
poeira, sujidades e outros residuos, com a finalidade de garantir a
estabilidade e a preservacao dos documentos.

Plano de Classificagdo: é um instrumento de gestdao utilizado para
classificar todos os documentos produzidos ou recebidos por um orgao
durante exercicio de suas fung¢odes e atividades.

Recorte temporal: considera-se recorte temporal o periodo cronoldégico
estabelecido pela CTEC, que impossibilita, provisoriamente, a eliminacao de
quaisquer documentos produzidos ou sob custdodia do Estado, ate 31 de
dezembro de 1985.

Recolhimento: operacao pela qual um conjunto documental de uma
determinada instituicao passa do arquivo intermediario para o Arquivo
Publico, possuidor da competéncia formalmente estabelecida para guarda
de arquivos permanentes.

Suporte: material no qual sao registradas as informacoes.
Tabela de Temporalidade: € um instrumento de gestado originado a partir
da avaliacao documental, visando estabelecer os prazos de guarda e a

destinacao final adequada dos documentos.

Tipo documental: € a configuracdao que o documento assume de acordo
com a atividade que o gerou.

Unidade produtora: entidade coletiva, pessoa ou familia identificada como
geradora de arquivo.



DISPOSICOES GERAIS

E considerado recolhimento de documentos publicos a
passagem de documentos de guarda permanente do 6rgao ou
entidade de origem para o Arquivo Publico do Estado de Santa
Catarina.

O recolhimento de documentos publicos nos 6rgaos e
entidades da Administracao Publica Estadual ocorrera quando
os documentos estiverem devidamente avaliados e
classificados de acordo com o PCD e obedecerem aos prazos
previstos na TTD, conduzidos pelas respectivas CPADs.

Guarda Permanente: aqueles documentos que, esgotados os prazos de

vigéncia e precaucional, apresentam no seu conteudo ou forma
informacdoes que devem ser preservadas para a memoria da
administracao, ou possam servir como fonte de pesquisa ou documento
probatorio a sociedade.

Os documentos publicos de guarda permanente sao aqueles

que, esgotados os prazos de guarda na unidade produtora ou
nas unidades com atribuicées de arquivo, devem ser
preservados, por for¢ca das informacdes neles contidas, para a
eficacia da acao administrativa, como prova documental, para
assegurar de direitos ou como fonte de pesquisa.



REQUISITOS

Quando os documentos produzidos e acumulados nas
unidades/setores/arquivos do 6rgao ou entidade estdo
aptos para serem recolhidos ao APESC:

CHECKLIST:

Quando o Edital que estabelece o periodo de
recolhimento for publicado no Diario Oficial do Estado
de Santa Catarina pelo Arquivo Publico.

Q

Apds a CPAD verificar, a partir do Plano de Classificagcao
e da Tabela de Temporalidade, agueles documentos que
forem de valor permanente e que ja tenham cumprido o
prazo de guarda nas fases corrente e intermediaria.

Quando os documentos estiverem classificados e
avaliados, e aqueles com restricao de acesso, forem
identificados pelo 6rgédo/entidade de origem.

Q|

Quando os documentos que estao dentro do recorte
temporal, estiverem devidamente selecionados.

[

Quando os documentos estiverem higienizados,
organizados e acondicionados em involucros proprios,
devidamente etiquetados .

x

Quando os documentos destinados a eliminacgéao
possuirem a sua selecao de amostragem.

Q|

Quando, apo6s a aprovacao da GEDOC e demais areas
técnicas do APESC, a CPAD do drgao/entidade autorizar
o recolhimento.

=




SOBRE O RECOLHIMENTO

Cabe aos o6rgaos/entidades, através das CPADs, manifestar
interesse em realizar o recolhimento de documentos publicos
obedecendo o calendario publicado pelo APESC.

Cabe a GEDOC analisar a solicitacao e listagem de documentos
a serem recolhidos e agendar, se preciso for, visita técnica com
a equipe do APESC para a verificacao das condicoes de guarda,
preservacao e organizacao do acervo.

Lembrete

Se as condicées de guarda, preservacao e acondicionamento forem
inadequadas, a equipe técnica do APESC fornecera orientacdes dos
procedimentos necessarios.



PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO

Para que os documentos sejam recolhidos ao Arquivo Publico é
necessario que eles estejam classificados e organizados para
que, posteriormente, passem por um processo de higienizagao
e desmetalizacao e, por fim, identificad-los e acondiciona-los
corretamente.

@ Vocé sabia que
Os procedimentos de higienizacao, desmetalizacao e acondicionamento

integram a conservacao preventiva? Esse conjunto de acdes garante a
estabilidade e o desaceleramento do processo de degradacao dos

documentos

CLASSIFICACAO

Os documentos para recolhimento devem ser identificados e
classificados de acordo com o PCD das atividades meio e fim.

Cabe a CPAD orientar o érgao que a classificacao e a avaliacao
dos documentos devem respeitar os instrumentos de gestao
documental (PCD e TTDs)

GRUPO: Gestao de Pessoas
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PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO

NAO ESQUECA
A classificacao deve ser de acordo com o tipo documental de cada

atividade. Para compreender melhor, observe o fragmento da Tabela de
Temporalidade do documento da Secretaria de Estado da Fazenda onde

indica o tipo documental produzido a partir da atividade que o gerou.

Edicédo de classes: Plano de Classificagdo de Atividade Fim SEF (2023)
Plamo: SCTD - Sistema de Classificagdo e Temporalidade de Documentos
Situagdo da edigdo: Aprovada
Tipo atividade: Fim associado
Situacdo: Ativo
Informacgdes: Somente Classes
Exibicao: Todo o plano de classificagio

Orgédo responsével: SEF - Secretaria de Estado da Fazenda

Grupo: 06 GESTAO DE SERVICOS PUBLICOS

Subgrupo: 06.22 Gestdo Fazendaria

Fungao: 06.22.01 Fiscalizacdo, Tributacéo, Divida Piblica e Captacdo de Recursos
Subfuncéo: 06.22.01.01 Fiscalizagdo e Tributacdo

Atividade: 06.22.01.01.01 Gestéo da Fiscalizacéo e Tributacdo

Documentos: 06.22.01.01.01.001 Processo sobre Recolhimento de ICMS

HIGIENIZACAO

As etapas da higienizacao incluem:
e Retirada de sujidades com pinceéis ou trinchas;
e Desmetalizacao (retirada de grampos e clipes), substituicao
de presilha de metal pelas de plastico;
e Retirada de materiais extrinsecos ao documento (fitas
adesivas).

A\ ATENCAO
e Cuidado com a fragilidade dos suportes.

e Esta etapa devera ser realizada criteriosamente e com 0 Uso
de Equipamentos de Protecao Individual - EPIs.



PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO

ACONDICIONAMENTO

* Os documentos deverao ser acondicionados, pelo tipo
documental, em caixas de arquivo de polipropileno
(polionda);

e Documentos audiovisuais, cartograficos, micrograficos e
informaticos deverao ser acondicionados em estojos ou
caixas de material inerte ou sem acidez;

e As caixas de arquivo devem ter a espessura igual ou
superior a 3 mm, adequadas as dimensdes e de acordo com
as caracteristicas dos documentos.

e Caso nao existam caixas de polipropileno no tamanho
adequado aos documentos, deve-se obrigatoriamente
utilizar papel kraft para o envelopamento dos mesmos,
respeitando a altura maxima de 13,5cm, vedado com fita
adesiva, de forma que esta nao tenha contato direto com os
documentos.

e As caixas devem ter o seguinte o padrao: 13,5cm de largura,
25cm de altura e 36 de comprimento




PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACAO

As caixas devem ser identificadas com etiquetas padronizadas,
que deverao conter as seguintes informacaoes:

Exemplo a) Nome do Orgéo,

b) Unidade Produtora,

SECRETARIA DE ESTADO DA c) Tipo Documental,
ADMINISTRAGAO (SEA) o
d) Data-limite,

CAIXA N2 25 e) Numero da Caixa e

Cddigo de classificacdo| Unidade produtora f) Observacoes
Diretoria do Arquivo
Publico (DIAP)
Tipo documental (home do documento):
Listagem de Recolhimento de Documentos

Observacgdes:

05.01.05.03.01.003

Listagens de Recolhimento de Documentos
recebidas.

Datas-limite: Janeiro - Dezembro de 1989

A\: ATENCAO

Utilize o modelo disponivel no
Anexo | da IN/SEA n° 05/2024

@ Modelo de
Etiqueta




INSTRUMENTO DE BUSCA

O instrumento de busca € o facilitador para garantir o acesso
ao documento que sera encaminhado para recolhimento ao
APESC, por isso deve conter informacdes presentes nas
etiquetas de identificacao das caixas, conforme modelo abaixo.

INSTRUMENTO DE BUSCA DE CAIXAS

Orgdo Produtor:

N° da Unidade Qte. de
Caixa Produtora Tipo Documental DataLimite Documentos

@ Modelo de Instrumento de Busca

A\: ATENGAO

Tem duvidas sobre o recolhimento de documentos? Encaminhe

suas duvidas para a GEDOC no e-mail: gedoc@sea.sc.gov.br




INSTRUCAO DO PROCESSO DE
RECOLHIMENTO

O processo de recolhimento devera ser autuado no SGCP-e pelo

setor com atribuicao de arquivo que conduziu a selecao dos
documentos a serem recolhidos.

§ O processo no SCP-e deve ter os seguintes parametros:
sgpe Assunto: 861 - Recolhimento de documentos
Classe: 16 - Processo sobre recolhimento de documentos

= Cadastro de Processo Digital

€@ rreenchimento dos dados 2 B

® Assunto®:| g1 Recolhimento de Documentos
ne o IOTUMenios

O processo deve conter as seguintes pecas:

e Oficio de solicitacao de recolhimento (modelo padrao
disponivel no SGCP-e)

e Listagem de recolhimento de documentos publicos
e Fotos ilustrativas dos documentos a serem recolhidos

@ Modelo de
Oficio

Modelo de
Listagem de
Documentos




OFICIALIZACAO DO PROCESSO
DE RECOLHIMENTO

O processo digital com as pecas deve ser tramitado para o
setor SEA/DIAP/GEDOC

CPAD > APESC
e

sgpe

-

NAO ESQUECA!

Se as informacdes contidas no processo nao estiverem de acordo com a
IN/SEA, o processo retorna ao setor de origem.

Agora podemos agendar uma visita técnica para certificar que os
documentos podem ser recolhidos ou fornecer orientacdes para as
adequacgoes necessarias.




SOBRE O TRANSPORTE DA
DOCUMENTACAO

Cabe ao orgao zelar pelo adequado
transporte da documentacao até as
dependéncias do Arquivo Publico.

Evite:

e Empilhamento inadequado
e Calor

e Umidade

e Poeira

CUIDADO!

Sao documentos publicos! O veiculo
de transporte deve ser fechado e
estar lacrado. Os documentos
deverao ser alocados no veiculo de
forma segura e protegidos de
possiveis situacdes que coloquem
em risco a integridade da
documentacao.

O transporte dos documentos
deve obedecer a data e horario
previamente agendado com a
GEDOC.

ATENCAO!

O transporte dos documentos deve ser obrigatoriamente

acompanhado por um funcionario responsavel lotado no érgao.




FINALIZANDO O PROCESSO DE
RECOLHIMENTO

A ATENGAO!

Os documentos encaminhados por recolhimento ao APESC
serao recebidos pelas areas técnicas do Arquivo Publico.

Apods a conferéncia, o Termo de Recolhimento sera assinado
digitalmente pelo Diretor do APESC no SGP-e.

4 PARABENS! &

O processo de Recolhimento de documentos publicos foi
concluido com sucesso.

O SEU ORGAO CONTRIBUIU PARA A ECONOMICIDADE NO

ESTADO, A CELERIDADE DAS DECISOES E PROCESSOS DE

TRABALHO E GARANTIU O ACESSO A INFORMAGCOES DO
SEU ORGAO E DE SANTA CATARINA.




Fluxograma

Clique no link para visualizar o fluxograma
Receber documentos publicos por recolhimento

https://modeler.cloud.camunda.io/share/8c9539e1-7208-4700-b3b0-
afcd99934b74




Fundamentacao
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