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9% SNA: Mudancas climaticas: preservacdo e acessibilidade

PROGRAMACAO

Encerramento SNA e Aniversario 65 Anos

25/06 - Aula Magna: A Digitalizacéo é a Solu¢céo?

O papel da Gestao de Documentos frente as Mudancas Climaticas e a Preservacao Digital
MINISTRANTE: Prof® Dr® Camila Schwinden Lehmkuhl

25/06 - Mesa Redonda: Documentos Publicos e Mudancas
Climdaticas

Santa Catarina na preservacao documental para a boa governancga, garantia de direitos e
memoria histdérica
MEDIACAO: Jucara Nair Wollf
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ESTRUTURA DA DIRETORIA DO ARQUIVO
PUBLICO

Diretoria do Arquivo Publico
Rodrigo Fernando Beirao

Geréencia de Gestao Documental @zz;z, e @
Mille Anny de Albuquerque Cassol Gesser

Geréncia do Diario Oficial
Arlene Natalia Cordeiro

Geréncia do Arquivo Permanente @E?zs?’i} KER AR
Jucara Nair Wollf https://www.sea.sc.gov.br/diap/sgdpo/
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INSTRUGCAO PROCESSUAL NA
ADMINISTRACAO PUBLICA:

Diretrizes, racionalizacdo e padronizacAo
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MONITORAMENTO SGP-e
PROCESSOS RECEBIDOS

“us SANTA
'v-cnumu

Quantidade de Processos Abertos Quantidade de Processos Abertos - Recebidos

Quantidade de Processos Abertos - Nao Recebidos

1924512 (@ 1.570.292 354,220

Visao Geral

setorial: 1448818 Interpessoal: 121.474 Setorial: 292647 Interpessoal: 61.573

Filtre por Orgéo: Filtro por Setor Atual:

Ty

ra Todos \ lodo

Top 10 de Processos por Orgéo Distribuicao de Processos por Periodo Top 10 de Processos por Setor

Py )

232103 WVA/CRO 4£3.69

&

N&o Recebidos

Detalhamento

Orgac Sigla Setor Atual Nome Setor Atual Numero Processo Restricdo Ultima Movimentacio Dizs Parado

SES = Publica DS/00/ 2025 4
SES Sigiloso 16/05/2022 1120
SES Publica 06/06/2025 3
SES Publica 21/05/2025 19
SES Publica 05/06/202 4
SES Publica 05/06/2025 4
SES Publica 30/05/2025 10
SES Publica 06,/06/2025 3
SFS Drinlica NEMNE2N25 4

Deseraanisa por CETECTATUSEA 8C




INSTRUGCAO DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS

e O que &?

e Para que serve?

e Qual importancia? Vantagens?

e O que acontece se nao houver padronizacao?
e Quais desafios?

e De quem é a responsabilidade?
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DIRETRIZES
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INSTRUGCAO DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS

A Administracao Publica deve obedecer a principios como
legalidade, motivacao, razoabilidade, eficiencia, ampla
defesa e contraditorio.

A Instrucao processual nao e mera formalidade, ela é
essencial para garantir decisoes legitimas,
fundamentadas e seqguras.
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PRINCIPIOS

e Legalidade: todo ato administrativo deve estar amparado na lei.

e Motivacao: as decisOes devem ser fundamentadas com base
nos fatos e normas.

e Impessoalidade: a atuacao nao deve visar interesses pessoalis.

e Transparéencia e Publicidade: a instrucao deve estar
documentada, disponivel e acessivel aos interessados.

e Contraditorio e Ampla Defesa: o interessado deve ser ouvido,
podendo apresentar alegacoes e provas.
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CONCEITOS

e Instrucao Processual: conjunto de atos preparatorios indispensaveis a
tomada de decisao administrativa, garantindo legalidade,
fundamentacao e eficiéncia.

e Processo Administrativo: instrumento que viabiliza o exercicio da
funcao administrativa com controle, transparéncia e ampla defesa.

e Eficiencia Administrativa: cumprimento dos objetivos publicos com o
uso racional de recursos e tempo, transparéencia, rastreabilidade e
memoria institucional.

e Controle Interno: acompanhamento e revisao dos atos administrativos
para prevenir erros, desvios e responsabilidades.
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BOAS PRATICAS

e Producao de provas:. documentos, pareceres, laudos tecnicos,
oitivas, diligéncias.

e Registro e formalizacao: todos os atos devem ser
documentados nos autos.

e Simplicidade e clareza: a forma deve ser suficiente para
garantir seguranca e compreensao.

e Impulso oficial: o processo deve avancar por iniciativa da
Administracao, sem depender exclusivamente do interessado.
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DESAFIOS & CONSEQUENCIAS

e Auseéencial/insuficiéncia de normas

¢ Inexisténcia de cultura organizacional

e Morosidade e retrabalho;

¢ Falta de padronizacao;

¢ Riscos de nulidade e perda de informacgoes relevantes.
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DIRETRIZES PARA RACIONALIZAQAO

e Mapeamento de Processos: visualizar o fluxo atual para
identificar gargalos e etapas redundantes.
e Gestao por Processos: foco no resultado e na fluidez das

atividades administrativas.
e Eliminacao de Burocracia Inutil: reducao de exigéncias

desnecessarias que nao agregam valor ou seguranca juridica.

e Aplicacao dos Instrumentos de Gestao Documental: integracao
dos processos ao PCD e TTD vigentes para o 6rgao visando a
classificacao e avaliacao para correta destinacao.
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PADRONIZACAO
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DIRETRIZES PARA RACIONALIZACAO

e Fluxos Padronizados: Definir etapas minimas obrigatorias para cada
tipo de processo.

e Modelos e Checklists: Criar documentos-modelo e listas de
conferéncia para dar apoio a instrucao.

e Capacitacao Continua: Garantir que os servidores e agentes
publicos envolvidos compreendam e atualizem suas praticas
conforme os padroes definidos.

e Compliance: alinhamento as normas e orientacoes tecnicas dos
orgaos competentes.
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PADRONIZAGCAO DOS DOCUMENTOS

& |
Por que precisamos nos

preocupar em
PADRONIZAR e
REDA(;AO RACIONALIZAR a

Dgglé{ﬁg producio documental nos

6rgiaos PUBLICOS??

2013

3* EDICAO
Revisada e Atualizada
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INSTRUMENTOS DE
GESTAO

DOCUMENTAL: PCD
TTD
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INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS (PCD) DOCUMENTOS (TTD)

Funcao: 05 - Documentacao

Funcao: 05.01.05 Documentacao Subfuncdo: 01 - Gestdo Documental
_ Prazo de quarda | Destin
Subfunclo:  05.01.05.00 Gestao Documental n : o
[=]
Atrddade Documento g Observacdo
Atiwdade:  05.01.05.07.01 Gerir os Documentos Administrativos g Sg ? s 2
: & 5
Documentos: 05.01.05.01.01.001 Oficso sobre Solicitagdo de Documento i
001 - Oficio sobre Solicitacdo de Documento 2ancs | 3ancs | X
05.01.05.01.01.002 Comunicacio Eletronica sobre Solicitacdo de Documento 002 - Comunicapdo Eletrinica sobre Sobctactade | , [, |
{Documento

05.01.05.01.01.003 Oficso sobre Encaminhamento de Documento T TR R PRSI (e L

004 - Comunicacio Eletronica sobre Encaminha-
mento de Documento

05.01.05.01.01.004 Comunicacio Eletronica sobre Encaminhamento de Documento

2anos | 3ancs X

41 - Gerir os Documen- |00 - Oficio sobre Recebimento de Documento 2anos | 3ancs | X

05 AdMINIStratvos  lane . comunicagdo Eletronica sobre Recebimento

2anos | 3ancs X

e Documento
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Permitem a Classificacao e Avaliacao dos documentos

e Classificacao: aplicacao do PCD
Assegura a relacao organica, representa a realidade do orgao. Seus
metodos devem considerar o objetivo (por funcao, por estrutura, por

assunto, etc.)

e Avaliacao: aplicacaoda TTD
Analise do documento, estabelece prazos e destinacao conforme valor
primario (para o qual foi elaborado: administrativo, legal, fiscal) e secundario

(pesquisa, informacao, historia).
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CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificacao de documentos e o
processo de organizacao conforme

um Plano de Classificacao dos
Documentos (PCD).
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ATIVIDADE PRATICA

Andlise Reflexiva de Casos Redis

Objetivo da atividade:
Estimular a reflexdo critica e a aplicacdo prdtica dos conceitos abordados na oficina, por meio
da andlise de situacdées reais relacionadas a instrucdo de processos administrativos.

Os grupos dever@o identificar falhas, propor solucdes e registrar boas praticas.
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OFICINA DE
INSTRUCAO PROCESSUAL

Orientacoes para os Grupos

e Cada grupo analisara dois casos.
e |eiam a descricao e discutam as questoes orientadoras.
e Registrem as boas praticas sugeridas.

e Apresentem os principais pontos em ate 5 minutos.
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OFICINA DE INSTRUGCAO PROCESSUAL

Lista dos Casos da Atividade Pratica:

Parecer Esquecido

Decisao sem Justificativa

Onde esta o Checklist?

Memoria em RiIsco

Assuntos Repetidos, Processos Soltos
Pecas Desentranhadas Indevidamente
Classe e Assunto Aleatorios

Coplas para Todos

Decisao Escondida

Sem Autenticidade, Sem Valor?

. Quem Assinou Isso?

Processo sem Rastro

O 0 30 U H NN -
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OFICINA DE INSTRUGCAO PROCESSUAL

Caso 1 — “Parecer Esquecido”

% Descricdo: Processo arquivado sem o parecer técnico obrigatério previsto
em norma interna.

* Questoes para reflexao:
e Qual o impacto da auséncia do parecer?
e A decisao final é valida?
e Como garantir o cumprimento das etapas obrigatorias?

% Boas praticas sugeridas (grupos)

‘\I ~

o, ! ARQUIVO PUBLICO
1 5 HR QUIVOS ESTADO DE SANTA CATARINA

OOOOOOOOO

e SANTA
Eha CATARINA




OFICINA DE INSTRUGCAO PROCESSUAL

Caso 2 - “Decisao sem Justificativa”

% Descricao: A decisao final do processo ndo apresenta motivacéao clara,
apenas a conclusao.

* Questoes para reflexao:
e Que principio foi violado?
e Quais os riscos juridicos dessa decisao?
e Como a motivacao pode ser fortalecida?

% Boas praticas sugeridas (grupos)
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OFICINA DE INSTRUGCAO PROCESSUAL

Caso 3 — “Onde esta o Checklist?”

% Descricao: Inexisténcia de checklist documental e documentos dispersos
sem classificacao.

* Questoes para reflexao:
e Que riscos essa desorganizacao traz?
e ComooPCDeaTTD podem ajudar?
e Que ferramentas podem apoiar a conferéncia documental?

% Boas praticas sugeridas (grupos)
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OFICINA DE INSTRUGCAO PROCESSUAL

Caso 4 — “Memoria em risco”

% Descricao: Documentos com valor permanente foram armazenados em local
Inadequado, sem controle de preservacao.

* Questoes para reflexao:
e Qual o valor desses documentos?
e Como garantir sua guarda adequada®
e Que papel a gestao documental exerce nesse contexto?

% Boas praticas sugeridas (grupos)

OOOOOOOOO

e SANTA
mi‘a CATARINA

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

’\I ~

o, ! ARQUIVO PUBLICO
1 5 HR QUIVOS ESTADO DE SANTA CATARINA




OFICINA DE INSTRUGCAO PROCESSUAL

Caso 5 — “Assuntos Repetidos, Processos Soltos”™

% Descricao: Varios processos tratam do mesmo tema, mas ndo estao
vinculados entre si.

* Questoes para reflexao:
e |sso compromete a eficiéncia?
e Como a padronizacao pode ajudar?
e Ha risco de decisdes contraditorias?

% Boas praticas sugeridas (grupos)
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OFICINA DE INSTRUGCAO PROCESSUAL

Caso 6 — “Pecas Desentranhadas Indevidamente”

% Descricdo: Documentos foram retirados do processo sem justificativa formal
ou registro.

* Questoes para reflexao:
e [sso compromete a integridade do processo?
e Como registrar corretamente o desentranhamento?
e Que controles devem existir?

% Boas praticas sugeridas (grupos)
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OFICINA DE INSTRUGCAO PROCESSUAL

Caso 7 — “Classe e Assunto Aleatorios”

% Descricao: Processo foi autuado com classe e assunto genéricos, sem
relacao com o conteudo.

* Questoes para reflexao:
e Que impacto isso tem na tramitacao e arquivamento?
e Como o PCD pode orientar a classificacao correta?
e Ha risco de perda de rastreabilidade?

% Boas praticas sugeridas (grupos)
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OFICINA DE INSTRUGCAO PROCESSUAL

Caso 8 — “Copias para todos”

% Descricdo: Processos similares foram encaminhados a diferentes 6rgaos
para tentar acelerar respostas.

* Questoes para reflexao:
e Essa pratica é legitima?
e Quais os riscos de duplicidade ou conflito?
e Como garantir coordenacao e integridade?

% Boas praticas sugeridas (grupos)
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OFICINA DE INSTRUGCAO PROCESSUAL

Caso 9 — “Decisao escondida”

* Descricao: Informacdes e decisdes relevantes foram registradas apenas na
guia de tramitacao, sem documento oficial.

* Questoes para reflexao:
e [sso compromete a formalidade e a transparéncia?

e Como garantir o registro adequado de atos decisorios?
e Que instrumentos podem apoiar?

% Boas praticas sugeridas (grupos)
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OFICINA DE INSTRUGCAO PROCESSUAL

Caso 10 — “Sem Autenticidade, Sem Valor?”

% Descricao: Documentos sem assinatura digital valida e cépias ndo
conferidas foram enviados a Justica. A autenticidade foi questionada.

* Questoes para reflexao:
e Quais os riscos dessa situacao?
e Como garantir autenticidade e integridade documental?
e Que praticas evitariam esse problema?

% Boas praticas sugeridas (grupos)
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OFICINA DE INSTRUGCAO PROCESSUAL

Caso 11 — “Quem assinou isso?”

% Descricao: Pareceres e relatérios técnicos foram inseridos no processo sem
assinatura, identificacao ou data.

* Questoes para reflexao:
e |sso compromete a validade dos documentos?

e Como garantir a autoria e a rastreabilidade?
e Que controles devem ser adotados?

% Boas praticas sugeridas (grupos)
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OFICINA DE INSTRUGCAO PROCESSUAL

Caso 12 — “Processo sem rastro”

% Descricdo: O processo tramitou por varios setores, mas ndo ha registro claro
das movimentacoes ou decisoOes intermediarias.

* Questoes para reflexao:
e Como isso afeta a transparéncia e o controle?
e Que ferramentas podem garantir o histérico do processo?
e Qual o papel da gestao documental nesse cenario?

% Boas praticas sugeridas (grupos)
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