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Novos Decretos n° 1.462 e n° 1.463.

Participacdo da CPAD nos eventos da GEDOC / Arquivo Publico.
Revisao do planejamento da CPAD para 2026.

Planejamento Anual de Compras 2027.

Atualizacao do Plano de Classificagao e TTD Meio.

Servicos digitais e organizacdo do PCD/TTD das atividades finalisticas.

Atualizacdo do Manual de Padronizacdo de Atos Oficiais / questionario.

Formularios de Gestao: Arquivos Intermediarios e Maturidade.

Doacgodes de aparas suspensas no periodo eleitoral.
Chamamento publico centralizado.

Previsao de chuvas para os proximos meses.
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Por que

precisamos
pensar na O gue é Informacgao?
GQStao de O que é Documento?

O que sao Dados?

Sl o ek O que sdo Documentos de Arquivo?
Eletronicos?
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Conceitos
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Dado: elemento pré-informacional bruto que,
iIsolado, ainda nao possui o sentido referencial
estruturado proprio da informacao
arquivistica.

Informacao: € o elemento referencial, noc¢ao,
ideia ou mensagem contidos em um
documento.

Documento: ¢ a unidade de registro de
informacdes, qualquer que seja o suporte ou
formato.

Documento de arquivo: ¢ a informacao
registrada, independentemente de forma ou
suporte, produzida ou recebida e mantida por
uma instituicao ou pessoa No decurso de suas
atividades.



Onde estao
os Documentos e SGPE
Eletronicos e Sistemas finalisticos de governo

[ ) . . .
que produz|mos e Sistemas ou ferramentas proprias
em nossas e Drives e recursos multimidia

atividades?
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e Conteudo - informacao

e Forma - configuracao fisica caracteristica dos seres e das coisas,
formato, feitio.

e Suporte - instrumento utilizado para fixar a informacao

e Acao - ato e feito de agir - escrita

e Pessoas — agentes (instituicao, redator, remetente, destinatario..)

e Relacao organica - fluxo natural e funcional entre os documentos

e Contexto - toda a estrutura que o envolve, ou seja, seu contexto
documental, juridico-administrativo, de procedimentos, de
proveniéncia e tecnoldgico.
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Sdo considerados elementos de prova, sdo alicerce administrativo
para a gestao e sdo registros historicos.

Lembrando:
a. Todo documento produzido por uma instituicao é arquivistico;

b. Todo documento arquivistico possui uma relagcao organica, possui contexto,
tem acdo e possui agentes/pessoas;

c. Todo documento arquivistico deve ter como caracteristicas forma fixa e
conteudo estavel;

Todo documento arquivistico possui contexto e organicidade;

E por meio das caracteristicas de forma fixa e conteudo estavel que se diferencia
documento de informacao. Esses elementos também asseguram a verificacao
de autenticidade, organicidade e integridade.

S — f. Importancia da padronizacao dos documentos.
= SANTA

EASSE CATARINA
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MONITORAMENTO SGP-e

SANTA =
CATARINA VISAO GERAL

Quantidade de Processos Abertos

5 1.773.016

Visdo Geral

®

Filtro por Orgéo:

Todos

Quantidade de Processos Abertos - Recebidos

1.381.109

Quantidade de Processos Abertos - Nao Recebidos

391.907

Filtro por Setor Atual:

Todos

Top 10 de Processos por Orgéo

218483

205.826
N&o Recebidos 205.82

197.655

176.896

108.015

78.830
66.903

44840 g.770

Top 10 de Processos por Setor

44017




MONITORAMENTO SGP-e
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PROCESSOS RECEBIDOS
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Quantidade de Processos Abertos - Recebidos

‘ (=)

Interpessoal:

Quantidade de Processos Abertos

5 391.908

Visdo Geral

0

Setorial:

Quantidade de Processos Abertos - Ndo Recebidos

391.907 @

327261 Interpessoal: 64.646

Setorial

NS _iis]
Filtro por Orgéo:

S 0Qo0s

L]

Recebldos

=l

Top 10 de Processos por Orgéo

)

N&o Recebidos - .

Detalhamento

Nur

Org3o Nome Setor Atual

v
m m m
B

L

.

!

Filtro por Tipo de Tramitagao:

Top 10 de Processos por Setor

Cizs Parado
-

15697

Coseraanias v CETECIAMRER &0



Conjunto de atos preparatorios indispensaveis

O que e iﬂStl‘ll?ﬁO a tomada de decisdo administrativa,
garantindo legalidade, fundamentacao
de processos e eficiéncia.

administrativos?

A instrucao processual nao € mera
formalidade, ela é essencial para

Qual sua garantir decisdes legitimas,
fundamentadas e seguras.

importancia

na Gestio O registro das acdes governamentais
se da através de documentos, desde a

Documental? comunicacao até processos de fiscalizacdo

Oou auditoria, ou mesmo garantia de
direitos aos cidadaos.
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e |nexisténcia de cultura organizacional,
e Falta de padronizacao;
e F[alta de impessoalidade na producao documental;

e Producao desnecessaria de documentos - racionalizagao
do volume documental;

e Riscos perdas de informacdes relevantes;

e Responsabilidade na definicao dos prazos de guarda de documentos.

GOVERNO DE
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e Producao de provas: documentos, pareceres, laudos técnicos,
oitivas, diligéncias.

e Registro e formalizag¢ao: todos os atos devem ser
documentados nos autos.

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

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

“ GOVERNO DE
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SGPE

Possibilidades e Limitacoes
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——— Autuacao do Processo (Cadastro):

» Sistema de Gestéo de Processos Eletronicos Ja = I‘_"] ® Bem-vindo(a), -
SgPEe  GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA

Mille Anny de Albuquerque Cassol Gesser

=Menu~ (7 Filade trabalho Fila de tarefas BPM A Pagina inicial © Ajuda~ 4~ Ferramentas ~ § Suporte v
3 SGPe Cadastro de Processo Digital ﬁ Favoritar
= Cadastro de Processo Digital ®
o Preenchimento dos dados 2 3

Orgao*:  SEA-Secretaria de Estado da Administracdo

@,. Assunto*: [

Classe*: [

GOVERNO DE
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GOVERNO DE

SANTA

Definicao de Classe e Assunto:

Sistema de Gestao de Processos Eletronicos - SGP-e

Eéa SEA - Governo do Estado de Santa Catarina
Tabela de Assuntos do Estado de Santa Catarina

15/01/2024 - 08:11

Pagina: 34 de 87

01.01.02.01.05.01 - Oficio sobre Programa Prioritario

01.01.02.01.05.02 - Parecer sobre Programa Prioritario

01.01.02.01.05.03 - Informacéo sobre Programa Prioritario

Assunto: 819 - Programa de Estagio

Documentos

04.01.10.01.01.24 - Certificado do Programa de Estagio

04.01.10.01.01.34 - Processo sobre Abertura de Vaga de Estagio

04.01.10.01.01.05 - Processo sobre Substituicdo do Plano de Trabalho do Programa de Estagio

04.01.10.01.01.19 - Plano de Trabalho de Estagio

04.01.10.01.01.04 - Processo sobre Analise e Aprovagao de Projeto Tecnico do Programa de Estagio

04.01.10.01.01.23 - Projeto Especial de Estagio

04.01.10.01.01.25 - Declaracéo de Estagio até 180 dias

04.01.10.01.01.11 - Informac&o sobre Substituicdo do Plano de Trabalho do Programa de Estagio

04.01.10.01.01.20 - Projeto Técnico de Estagio

04.01.10.01.01.07 - Oficio sobre Apoio na Divulgacdo do Programa de Estagio na Instituicdo de Ensino

04.01.10.01.01.26 - Declaracdo de N&o Participacdo em Outros Programas de Estagio ou Emprego Publico

CATARINA
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Metadados / Filtros (detalhamentos):

’ Sist de Gestéo de P

Eletronicos ﬁ Bem-vindo(a),
SgPEe  GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA = I:I @ i Anny d¢ Albuqueraue Cassol Gesser

Fila de trabal Fila de tarefas BPM

~ SGPe | Cadastro de Processo Digital ¢ Favoritar

V'S
=] Dados do Processo

Tipo*: @ Processo (O Processo/Documento vinculado

Tipo de processo*:| Administrativo v

Setor de abertura*:| sea/DIAP | piretoria do Arquivo Péblico |Q

:O\ 3 Meu setor
|Q OMeusetor

Setor de origem*:| SEA/DIAP | piretoria do Arquivo Pablico

Setor de competéncia*:| |
Matricula:| | Q
Interessado*:|

1O\ Doutros

Assunto*:| 19 Programa de Estagio

Classe*:| 26 Declaragio de N3o Participagio em Outros Programas de Estégio ou Emprego Piiblico
Detalhamento do assunto:

Municipio*:|

p;\

Localizag3o fisica:|

Valor do processo:|

Cadastrado por:| Mille Anny de Albuquerque Cassol Gesser

Notificar interessados
(O Assinar dados

[= Controle de Acesso

Controle de acesso*:| pubiico ¥

(] Alterar controle de acesso para essa solicitagéo

) )
.
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—— Pecas do processo:

» Sistema de Gestao de Processos Eletronicos
SJPEe  GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA

= Menu ~ Fila de trabalho IE Fila de tarefas BPM
= Pecas do Processo Digital

Processo | Pecas | Tramitacdes ' Tarefas | luncdes/Vinculacdes @ Volumes ' Dados Adicionais
= Inserir Peca

o Informagdes do documento
(O Gerar pega a partir de um modelo

Gera pegas a partir de um modelo de documento
(O Gerar pega em branco

Gera pegas sem um modelo de documento
(O Selecionar um arquivo no meu computador

Permite a selegdo de um documento no seu computador e realiza o upload do arquivo selecionado
(O Selecionar arquivo(s) do navegador de documentos

Permite a seleg&o de um ou mais documentos que estdo presentes no navegador de documentos

GOVERNO DE
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Capacitacio & Treinamentos

A ENA possui cursos disponiveis sobre o uso do
SGPE e um novo curso de Redacao Oficial.

Praticas

Sensibilizacido do orgao

A CPAD deve, regularmente, emitir orientacoes
OU avisos que abordem essa tematica e sempre
gue possivel orientar novos servidores quanto a
importancia do uso adequados das
ferramentas.

GOVERNO DE
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Mapeamento de Processos

A CPAD pode manter contato direto com o
NUPROC de seu 6rgao para alinhamentos das
questdes relacionadas a gestao de documentos.

A Instrucao de Trabalho utilizada pelos especialistas
traz itens relacionados que poderao auxiliar a
difundir o assunto e sensibilizar as equipes.

Atualizacio de Classe e

Praticas

A CPAD deve orientar nos setores que a atualizacao
da Classe e Assunto no SGPE é feita pela GEDOC, mas
também informar que quando se tratar de assuntos
da area meio o setor deve formalizar o pedido a CPAD
gue por sua vez deve entrar em contato com o 6rgao
central responsavel. S6 quando tiverem informacoes
completas (atividade vinculada, prazos, destinacao)

€ que o pedido deve ser encaminhado a GEDOC.

K - ISANTA
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Uso de modelos oficiais

Os modelos estao disponiveis no site da SEA, na
secao destinada a gestao documental e também
no proprio SGPE. Orientar que utilizem sempre
dos modelos atualizados.

Praticas

Evitar Despachos na Tramitacdo

Despachos na tramitacao do SGPE nao sao
documentos. Nao deve, conter informacoes
relevantes a compreensao do processo ou as suas
etapas. Orientar gestores e gabinete a usar modelos
de documentos padronizados para despacho.

GOVERNO DE
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Praticas
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Conferéncia de Pecas

A conferéncia de pecas é obrigatéria desde 2019
(Decreto 39/2019 e IN 3/2019) e continuara sendo
pOis € necessario deixar o registro da origem da
copia do documento inserido como peca. Fazer
com responsabilidade!

Digitalizacdo de Processos

Nao ha necessidade de digitalizar todos processos
fisicos do 6rgao, principalmente se a destinacao
for eliminacao. O que foi arquivado como fisico
assim deve permanecer. Em caso de reabertura
seguir os procedimentos para transformacao do
processo para digital.



Praticas

GOVERNO DE
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Assinaturas eletronicas

O SGPE possui assinatura propria valida nos
o6rgaos do Pode Executivo estadual, mas deve ser
observada a exigéncia especifica para ICP-Brasil e
alterar a opc¢ao ao assinar

Juntada de Cépias

Avaliar com cautela a necessidade de juntada de
copias como pecas do processo. Verificar a
possibilidade de vinculacao ou referéncia do texto
dos documentos que indique o documento ou
processo ao qual se referem.



Quando o documento foi inserido pelo usuario
antes da tramitacao ele pode ser excluido
facilmente. O desentranhamento € para situacdes
em que O processo ja teve tramitacao. Lembrando
gue depois de desentranhado nao ha como

Boas recuperar o documento.

Praticas

Sigilo de pecas e do processo

Deve ser realizado com responsabilidade e
observadas as situagdes da LAI. O padrao € que
seja tudo publico. O Decreto 1048/2012 prevé
comissdes setoriais para analise desses sigilos.
A CPAD pode propor esse recurso para facilitar
a gestao dos documentos. Essa informacao
também pode integrar a TTD.

GOVERNO DE
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Praticas
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Juntadas & Vinculacodes

Importantes recursos da Gestao Documental
no SGPE. Diferenciar apensacao de anexacao. A
vinculacao da organicidade ao objeto do processo.

Arquivamento

O arquivamento € uma das fases da gestdo
documental e deve ser observado com rigor
sempre que o processo tiver finalizado.
Documentar o arquivamento detalhando se ficou
algo pendente. Nao ha problema em arquivar de
reabrir quantas vezes for preciso.



Segurancga & Acesso

A CPAD deve alinhar com os responsaveis pela
concessao de acesso ao SGPE para que sempre
gue houver movimentacao de servidores ou
desligamento que isso seja imediatamente
informado para remoc¢ao dos acessos ou
adequacao a nova situacao.

Evitar esse tipo de tramitagao pois restringe
0 acesso. Lembrar que para arquivamento é
necessario tramitar o processo para o setor
(retirar do interpessoal).

Praticas

GOVERNO DE
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e Politica interna para gestao de arquivos digitais (pastas de drivers,
documentos com tramitacao interpessoal, novos setores, etc.).

e Utilizacao de repositorios para preservacao € acesso aos
documentos digitais.

e Contratacdo/Aquisicdo de servicos e ferramentas devem prever
conformidade as normas de gestao documental, armazenamento
para preservacao, transferéncias ao final do contrato.
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OBRIGADA!

Geréncia de Gestao Documental
Diretoria do Arquivo Publico
Secretaria de Estado da Administracao

gedoc@sea.sc.gov.br
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