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Informações importantes:

Precisamos falar sobre Gestão Documental 

● Novos Decretos nº 1.462 e nº 1.463.
● Participação da CPAD nos eventos da GEDOC / Arquivo Público.
● Revisão do planejamento da CPAD para 2026.
● Planejamento Anual de Compras 2027.

● Atualização do Plano de Classificação e TTD Meio.
● Serviços digitais e organização do PCD/TTD das atividades finalísticas.
● Atualização do Manual de Padronização de Atos Oficiais / questionário.
● Formulários de Gestão: Arquivos Intermediários e Maturidade.

● Doações de aparas suspensas no período eleitoral.
● Chamamento público centralizado.
● Previsão de chuvas para os próximos meses.



Instrução de
Processos eletrônicos



Por que 
precisamos 
pensar na 
Gestão de 
Documentos 
Eletrônicos? 

O que são Dados?

O que é Informação?

O que é Documento?

O que são Documentos de Arquivo?



Conceitos 

● Dado: elemento pré-informacional bruto que, 
isolado, ainda não possui o sentido referencial 
estruturado próprio da informação 
arquivística. 

● Informação: é o elemento referencial, noção, 
ideia ou mensagem contidos em um 
documento. 

● Documento: é a unidade de registro de 
informações, qualquer que seja o suporte ou 
formato.

● Documento de arquivo: é a informação 
registrada, independentemente de forma ou 
suporte, produzida ou recebida e mantida por 
uma instituição ou pessoa no decurso de suas 
atividades.



Onde estão 
os Documentos 
Eletrônicos 
que produzimos 
em nossas 
atividades? 

● SGPE 

● Sistemas finalísticos de governo 

● Sistemas ou ferramentas próprias

● Drives e recursos multimídia



Documento Arquivístico:
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● Conteúdo – informação
● Forma – configuração física característica dos seres e das coisas, 

formato, feitio.
● Suporte – instrumento utilizado para fixar a informação
● Ação – ato e feito de agir - escrita
● Pessoas – agentes (instituição, redator, remetente, destinatário..)
● Relação orgânica – fluxo natural e funcional entre os documentos
● Contexto – toda a estrutura que o envolve, ou seja, seu contexto 

documental, jurídico-administrativo, de procedimentos, de 
proveniência e tecnológico.



Documento Arquivístico:

Precisamos falar sobre Gestão Documental 

São considerados elementos de prova, são alicerce administrativo 
para a gestão e são registros históricos. 

Lembrando: 
a. Todo documento produzido por uma instituição é arquivístico;
b. Todo documento arquivístico possui uma relação orgânica, possui contexto, 

tem ação e possui agentes/pessoas;
c. Todo documento arquivístico deve ter como características forma fixa e 

conteúdo estável;
d. Todo documento arquivístico possui contexto e organicidade;
e. E por meio das características de forma fixa e conteúdo estável que se diferencia 

documento de informação. Esses elementos também asseguram a verificação 
de autenticidade, organicidade e integridade.

f. Importância da padronização dos documentos.







O que é instrução 
de processos 
administrativos?

Qual sua 
importância 
na Gestão 
Documental?

Conjunto de atos preparatórios indispensáveis 
à tomada de decisão administrativa, 

garantindo legalidade, fundamentação 
e eficiência.

A instrução processual não é mera 
formalidade, ela é essencial para 

garantir decisões legítimas, 
fundamentadas e seguras.

O registro das ações governamentais 
se dá através de documentos, desde a 

comunicação até processos de fiscalização 
ou auditoria, ou mesmo garantia de 

direitos aos cidadãos.



Desafios:
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● Inexistência de cultura organizacional;

● Falta de padronização;

● Falta de impessoalidade na produção documental;

● Produção desnecessária de documentos → racionalização 
do volume documental; 

● Riscos perdas de informações relevantes;

● Responsabilidade na definição dos prazos de guarda de documentos.



Boas Práticas:

Precisamos falar sobre Gestão Documental 

● Produção de provas: documentos, pareceres, laudos técnicos, 
oitivas, diligências. 

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

● Simplicidade e clareza: a forma deve ser suficiente 
para garantir segurança e compreensão.

● Impulso oficial: o processo deve avançar por iniciativa da 
Administração, sem depender exclusivamente do interessado.



SGPE
Possibilidades e Limitações



Autuação do Processo (Cadastro):
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Definição de Classe e Assunto:
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Metadados / Filtros (detalhamentos):
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Peças do processo:
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Boas 
Práticas

Capacitação & Treinamentos
A ENA possui cursos disponíveis sobre o uso do 
SGPE e um novo curso de Redação Oficial. 

Sensibilização do órgão
A CPAD deve, regularmente, emitir orientações 
ou avisos que abordem essa temática e sempre 
que possível orientar novos servidores quanto a 
importância do uso adequados das 
ferramentas.



Mapeamento de Processos
A CPAD pode manter contato direto com o 
NUPROC de seu órgão para alinhamentos das 
questões relacionadas à gestão de documentos. 
A Instrução de Trabalho utilizada pelos especialistas 
traz itens relacionados que poderão auxiliar a 
difundir o assunto e sensibilizar as equipes.

Atualização de Classe e 
AssuntoA CPAD deve orientar nos setores que a atualização 
da Classe e Assunto no SGPE é feita pela GEDOC, mas 
também informar que quando se tratar de assuntos 
da área meio o setor deve formalizar o pedido à CPAD 
que por sua vez deve entrar em contato com o órgão 
central responsável. Só quando tiverem informações 
completas (atividade vinculada, prazos, destinação) 
é que o pedido deve ser encaminhado à GEDOC.

Boas 
Práticas



Uso de modelos oficiais
Os modelos estão disponíveis no site da SEA, na 
seção destinada à gestão documental e também 
no próprio SGPE. Orientar que utilizem sempre 
dos modelos atualizados.

Evitar Despachos na Tramitação  
Despachos na tramitação do SGPE não são 
documentos. Não deve, conter informações 
relevantes à compreensão do processo ou às suas 
etapas. Orientar gestores e gabinete a usar modelos 
de documentos padronizados para despacho.

Boas 
Práticas



Conferência de Peças
A conferência de peças é obrigatória desde 2019 
(Decreto 39/2019 e IN 3/2019) e continuará sendo 
pois é necessário deixar o registro da origem da 
cópia do documento inserido como peça. Fazer 
com responsabilidade!

Digitalização de Processos 
Arquivados  
Não há necessidade de digitalizar todos processos 
físicos do órgão, principalmente se a destinação 
for eliminação. O que foi arquivado como físico 
assim deve permanecer. Em caso de reabertura 
seguir os procedimentos para transformação do 
processo para digital.

Boas 
Práticas



Assinaturas eletrônicas
O SGPE possui assinatura própria válida nos 
órgãos do Pode Executivo estadual, mas deve ser 
observada a exigência específica para ICP-Brasil e 
alterar a opção ao assinar

Juntada de Cópias  
Avaliar com cautela a necessidade de juntada de 
cópias como peças do processo. Verificar a 
possibilidade de vinculação ou referência do texto 
dos documentos que indique o documento ou 
processo ao qual se referem. 

Boas 
Práticas



Exclusão & 
DesentranhamentoQuando o documento foi inserido pelo usuário 
antes da tramitação ele pode ser excluído 
facilmente. O desentranhamento é para situações 
em que o processo já teve tramitação. Lembrando 
que depois de desentranhado não há como 
recuperar o documento.

Sigilo de peças e do processo
Deve ser realizado com responsabilidade e 
observadas as situações da LAI. O padrão é que 
seja tudo público. O Decreto 1048/2012 prevê 
comissões setoriais para análise desses sigilos. 
A CPAD pode propor esse recurso para facilitar 
a gestão dos documentos. Essa informação 
também pode integrar a TTD. 

Boas 
Práticas



Juntadas & Vinculações
Importantes recursos da Gestão Documental 
no SGPE. Diferenciar apensação de anexação. A 
vinculação dá organicidade ao objeto do processo.

Arquivamento
O arquivamento é uma das fases da gestão 
documental e deve ser observado com rigor 
sempre que o processo tiver finalizado. 
Documentar o arquivamento detalhando se ficou 
algo pendente. Não há problema em arquivar de 
reabrir quantas vezes for preciso.

Boas 
Práticas



Segurança & Acesso
A CPAD deve alinhar com os responsáveis pela 
concessão de acesso ao SGPE para que sempre 
que houver movimentação de servidores ou 
desligamento que isso seja imediatamente 
informado para remoção dos acessos ou 
adequação à nova situação.

Tramitação interpessoal
Evitar esse tipo de tramitação pois restringe 
o acesso. Lembrar que para arquivamento é 
necessário tramitar o processo para o setor 
(retirar do interpessoal).

Boas 
Práticas



Para finalizar:

Precisamos falar sobre Gestão Documental 

● Política interna para gestão de arquivos digitais (pastas de drivers, 
documentos com tramitação interpessoal, novos setores, etc.). 

● Utilização de repositórios para preservação e acesso aos 
documentos digitais.

● Contratação / Aquisição de serviços e ferramentas devem prever 
conformidade às normas de gestão documental, armazenamento 
para preservação, transferências ao final do contrato.



OBRIGADA!
Gerência de Gestão Documental

Diretoria do Arquivo Público
Secretaria de Estado da Administração

gedoc@sea.sc.gov.br


