Coordenacéao Execucéao

Instrucao de Trabalho - IT

a8 EPROC FCEE

Processo

Eliminar documentos

Versao Data de Emisséo Macroprocesso (Governo de SC) Macroprocesso (FCEE)
01/2026 22/07/2026 Gestao e Controle Institucional Avaliacao e Controle

INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Orientar e padronizar os procedimentos operacionais para a selecdo, analise,
autorizacao, publicacdo e fragmentacdo de documentos fisicos a serem eliminados no
ambito da FCEE, assegurando o cumprimento da legislagdo arquivistica e do fluxo via
SGPe.

e Manual de Eliminacdo de Documentos.

1.2 Informagoes Complementares

O processo exige o alinhamento entre a Unidade Setorial/Arquivo Intermediario, a
Comisséo Permanente de Avaliagcdo de Documentos (CPAD) e a GEPES/SEPOR para
publicagcdo oficial. Caso haja contestagdo apds a publicagdo do Edital no DOE,

aplicam-se os fluxos condicionais de resposta e/ou orientagao junto a GEDOC.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

O Processo Gerencial [ Processo Finalistico Processo Suporte

1.3.2 Tipo de Tramitagao:
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Setorial [J Intersetorial [J Intragovernamental [J Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Coordenadora GEPCA 48- 3664-4964 saen@fcee.sc.gov.br
CPAD/Supervisora
Gerente de Pesquisas e GEPCA 48- 3664-4929 gepca@fcee.sc.gov.br
Conhecimentos Aplicados

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

Servidores da FCEE, setores administrativos e pedagdgicos e gestao institucional.

1.6 Atores Envolvidos

e Unidade setorial/Arquivo Intermediario (FCEE);
e CPAD (FCEE);
e GEPES/SEPOR.

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

SGPe [J Hibrido (SGPE + outros) [J somente em outro sistema

1.7.2 Relagao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal
(fluxo do processo)
SGPe N/A

Sistemas auxiliares

1.8 Parametros SGPe

Classe Assunto Controle de acesso (sigilo)
12 Processo sobre | 408 Eliminacao de | publico/ Conforme norma

eliminacdo de documentos padrao

documentos

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

e Lei Federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991 - Dispde sobre a politica nacional de

arquivos publicos e privados e da outras providéncias;
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e lLei Estadual n°® 9.747/1994, de 26 de novembro de 1994 - Dispde sobre a
avaliacao e destinacdo dos documentos da Administragcdo Publica Estadual, e da
outras providéncias;

e Decreto n® 902, de 21 de outubro de 2020 - Dispbe sobre o Sistema Administrativo
de Gestao Documental e Publicacao Oficial e estabelece outras providéncias;

e Portaria SEA n° 1141/2022, publicada em 23 de dezembro de 2022 - Determina o
uso do Plano de Classificagcdo e Tabela de Temporalidade de Documentos —
Atividades Meio — Sistema SCTD;

e IN n° 10/2024/SEA - Orienta sobre os procedimentos para a eliminacdo de

documentos e selegdo de amostras no ambito dos 6rgaos e entidades da
Administracao Publica Estadual.

e IN N° 018/2008/SEA - Orienta sobre os procedimentos relativos ao Plano de
Classificacao de Documentos de Arquivo do Estado de Santa Catarina e da Tabela
de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo do Estado de Santa
Catarina das atividades-meio e atividades-fim, no ambito da administracao direta,
autarquias e fundacgodes.

e Manuais, Planos de Classificacdo de Documentos (PCD) e Tabelas de
Temporalidade de Documentos (TTD) do Arquivo Publico do Estado de Santa
Catarina e da FCEE.

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

Percentual de documentos fisicos | Quantidade de documentos fisicos | Anual
eliminados conforme prazo de | eliminados dividida pela quantidade
guarda legal total de  documentos  avaliados
multiplicada por 100

1.11 Definigcoes
e CPAD - CPAD: Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos.
® DOE - Diario Oficial de Santa Catarina
® GEAPO - Geréncia de Apoio Operacional
® GEDOC - Geréncia de Gestao Documental

® SEPOR - Setor de Portarias

e SGPe: Sistema de Gestao de Processos Eletronicos
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Eliminagado: descarte de documentos apds o fim de seu prazo de guarda em
arquivo corrente e em arquivo intermediario, com base na TTD e instrucdes
legais.

Amostragem/ amostras: fragmento de conjuntos documentais destinados a
eliminacdo, selecionados por meio de critérios e separados para guarda
permanente, para fins de auditoria ou preservacao da historia.
Fragmentagdo: processo de destruigdo, manual ou mecanica, de
documentos em suporte fisico que assegure a descaracterizacdo das

informagdes nele contidas.

DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

RELAGAO DAS ATIVIDADES

ELIMINAR DOCUMENTOS

ATIVIDADE SETOR/RESP. DESCRICAO

1 Selecionar amostras

Unidade
setorial/Arqui

Realizar a triagem e selecdo inicial dos documentos fisicos
elegiveis para a eliminacdo.
Vo
Intermediario
(FCEE)

2 Separar amostra

Unidade
setorial/Arqui

Separar fisicamente a amostra documental selecionada
para conferéncia e listagem.
VO
Intermediario
(FCEE)

3 Elaborar listagem de

eliminagdo de
documentos VO

Unidade
setorial/Arqui

Preencher a listagem com a relagdo completa dos
documentos propostos para eliminagao.
Modelo da listagem de eliminagdo

Intermedidrio

(FCEE)
4 Cadastrar processo no Unidade Autuar o processo no SGPe com as seguintes defini¢des:
SGPe setorial/Arqui ® Setor de competéncia: FCEE/CPAD
Vo) ® |Interessado: 83.900.522/0001-77
Intermediario ® Assunto: 408 - Eliminagdo de documentos
(FCEE)
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e C(lasse: 12 - Processo sobre eliminagdo de

documentos
5 Inserir a listagem de Unidade Anexar o arquivo digitalizado/gerado da listagem de
eliminagdo de setorial/Arqui | eliminag¢do no processo autuado do SGPe.
documentos vo
(SGPe) Intermediario
(FCEE)
6 Solicitar assinaturas Unidade Enviar a solicitagao de assinatura na listagem aos
setorial/Arqui | responsaveis:
Vo e Presidente da FCEE;
Intermediario ® Presidente da CPAD/FCEE; e
(FCEE) e Responsavel solicitante do setor.
7 Encaminhar listagem a Unidade Tramitar o processo digitalmente via SGPe para a analise
CPAD (SGPE) setorial/Arqui | da CPAD.
Yo}
Intermedidrio
(FCEE)
8 Analisar a listagem de CPAD (FCEE) | Realizar a conferéncia técnica da listagem:
eliminagdo de ® Se, alistagem esta preenchida corretamente,
documentos seguir para Atividade 9;
e Sealistagem ndo esta preenchida corretamente,
siga para Atividade 34.
9 Elaborar Ata de aprovagao CPAD (FCEE) | Redigir a Ata de reunido com a deliberagdo da CPAD
aprovando a listagem.
10 Inserir a ata de aprovagdo CPAD (FCEE) | Anexar o documento da Ata de aprovagdo no processo
(SGPe) digital do SGPe.
11 | Solicitar assinatura dos CPAD (FCEE) | Colher as assinaturas digitais dos membros componentes
membros da CPAD da CPAD no SGPe.
12 Elaborar Oficio de CPAD (FCEE) | Minutar o Oficio formalizando o pedido de autorizacdo da
Solicitagdo de autorizagdo eliminagao.
(SGPE)
13 | Solicitar assinatura da CPAD (FCEE) | Encaminhar o Oficio/processo para colher a assinatura de
presidéncia da FCEE para ciéncia da Presidéncia.
ciéncia
14 Elaborar Edital de CPAD (FCEE) | Redigir o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos
eliminagdo de ® Modelo do edital de Ciéncia de Eliminacdo
documentos
15 | Solicitar assinaturas CPAD (FCEE) | Solicitar a assinatura digital da presidéncia da FCEE e CPAD

no Edital.
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16 Encaminhar processo para CPAD (FCEE) | Tramitar o processo interno para GEPES/SEPOR, o setor
publicagdo DOE responsavel pela intermediagdao com o Didrio Oficial.
17 Enviar para publicagdo no GEPES/SEPOR | Deve-se consultar o subprocesso referente a essa
DOE etapa para conclui-lo.
e Acessar o0 banco de processos da FCEE
18 | Verificar se houve CPAD (FCEE) | Acompanhar o prazo legal do Edital:
contestagao ® Se, ndo houve contestacdo, seguir para Atividade
19;
® Se, houver contestagdo, seguir para Atividade 30.
19 Preparar documentos para Unidade Separar, organizar e acondicionar o lote de documentos
eliminac¢do/ fragmentacdo setorial/Arqui | aprovados para o descarte fisico.
vo
Intermedidrio
(FCEE)
20 Informar a CPAD que os Unidade Notificar formalmente a CPAD de que o acervo fisico esta
documentos estdo prontos setorial/Arqui | pronto para descarte.
vo
Intermediario
(FCEE)
21 | Agendar com a o galpdo CPAD (FCEE) | Entrar em contato com o local/empresa de reciclagem
de reciclagem para para agendar a data e horario da destruigao.
eliminagdo dos
documentos
22 Solicitar o transporte dos CPAD (FCEE) | Abrir chamado/solicitacdo a GEAPO para disponibilizacdo
documentos (GEAPO) de logistica e transporte do acervo.
23 | Acompanhar a CPAD (FCEE) | Acompanhar presencialmente a destruicdo/fragmentacdo
Fragmentacdo dos documentos.
24 Registrar fragmentagdo CPAD (FCEE) | Fazer o registro fotografico que comprova a efetiva
(fotografias) fragmentagdo/destruicdo fisica.
25 Elaborar Termo de CPAD (FCEE) | Emitir o Termo de Eliminagdo atestando a conclusdo do
Eliminacdo de descarte documental.
Documentos ® Modelo de Termo de Eliminacdo
26 | Solicitar assinaturas CPAD (FCEE) | Coletar as assinaturas necessarias no Termo de Eliminacdo
via SGPe.
27 Encaminhar processo para CPAD (FCEE) | Enviar o Termo/Edital final de eliminagdo para tramite de
publicagdo DOE publicagdo final.
28 | Enviar para publica¢do do GEPES/SEPOR | Deve-se consultar o subprocesso referente a essa

edital no DOE

etapa para conclui-lo.
e Acessar o banco de processos da FCEE
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setorial/Arqui
VO
Intermedidrio
(FCEE)

29 | Arquivar processo no CPAD (FCEE) | Anexar os comprovantes finais (cépia do DOE e fotos) e
SGPe efetuar o arquivamento definitivo do processo.
30 Responder contestac¢do CPAD (FCEE) | Analisar e responder formalmente a contestagdo
apresentada:
® Se, contestacdo resolvida, seguir para Atividade
19;
® Se a contestagdo nao for resolvida, seguir para
Atividade 31.
31 | Solicitar orientagdes a CPAD (FCEE) | Encaminhar consulta formal via e-mail 3 GEDOC para
GEDOC por e-mail direcionamento técnico do impasse.
32 | Atender orientag0es da CPAD (FCEE) | Aplicar as orientagGes recebidas do érgdo gestor de
GEDOC documentos.
e Se, documentos que podem ser eliminados,
seguir para Atividade 19;
® Se os documentos que ndao devem ser
eliminados, seguir para Atividade 33.
33 | Cancelar o processo de CPAD (FCEE) | Formalizar o cancelamento da eliminagdo, prevendo os
eliminagdo cenarios:
34 Devolver processo a CPAD (FCEE) Encaminhar para correcao da listagem de eliminagdo de
unidade setorial para documentos
corregao
35 | Corrigir as falhas Unidade Corrigir as falhas.

e Retornar para Atividade 8.

PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo de Negécio?

Sim

[J Nao

4.2 Existem exce¢oes de aplicagao da LGPD para o processo de negécio?

Processo relacionado com:

Selecao

a) Segurancga Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranga do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infragbes
Penais

(] ) ).

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sao sensiveis?
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Sim [J Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacao Selecao
Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opiniao politica.

Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filosdfico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

NS ...

4.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizagao dos dados?

Base Legal LGPD Selecéao
Consentimento ]
Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria
Execucgéao de politicas publicas
Realizagao de estudos por érgéo de pesquisa O
Execucéao ou criagado de contrato ]
Exercicio regular de direitos O
Protegéo da vida O
Tutela da saude (]
Legitimo interesse ]
Protegéo do crédito O

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis
Nome, CPF, cargo/funcdo, e-mail institucional,
assinatura digital/fisica, niumero do processo
administrativo.

Informagdes  relativas a  saude,
diagnodsticos, laudos e avaliagbes
contidas em documentos
pedagoégicos/de atendimento.

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo de negécio?

0 Sim Nao
RELACAO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou recebidos/custodiados

no setor?
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Produzido no Setor Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos anexados ao processo:

SGPE PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTO - PCD
Cédigo Tipo de documento Cdédigo PCD Descritor

Listagem de Eliminacdo | 05.01.05.03.01.002 Lista descritiva dos documentos a

de Documentos serem eliminados conforme TTD

Ata da Comissao | 05.01.05.01.03.019 Ata de reunido da Comisséo

Permanente de Gestao Permanente de Avaliagdo de

Documental Documentos - CPAD/FCEE

Edital de Ciéncia de | 05.01.05.03.01.008 Edital publicado em Diério Oficial

Eliminagéo de para ciéncia dos tipos

Documentos documentais a serem eliminados

Declaragao de Publicagédo | 05.01.03.01.02.006 Copia da publicagcdo no Diario
Oficial do Estado (DOE)

Oficio sobre | 05.01.05.01.01.003 Oficio de Solicitagao de

Encaminhamento de Autorizacao da Presidéncia

Documento

Termo de Eliminagdo de | 05.01.05.03.01.009 Termo de Eliminagdo de

Documentos Documentos e Registro
Fotografico

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
5.3 Os documentos sao inseridos no sistemal/processo administrativo seguindo a
ordem dos eventos (ordem de inser¢ao por meio de um fluxo estabelecido)?

Sim [J Nao

ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagcado e tabela de temporalidade para os documentos no

6rgao?

Sim [J Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdao no plano de classificagcao e na tabela

de temporalidade?

Sim [J Nao

6.3 Os documentos no processo estdo no plano de classificagcao e na tabela de

temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?
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Atividade-meio

[J Atividade-fim

[J Nao estdo previstos

6.4 Relagcado de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

SGPE

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE

TEMPORALIDADE DOS

DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Codigo | Tipo de Cédigo PCD Descritor Corrente | Intermediario | Destinagado
Documento (eliminagao
ou guarda
permanente)
Listagem de | 05.01.05.03.01.002 Lista descritiva | 02 anos 13 anos Guarda
Eliminagédo de dos documentos a Permanente
Documentos serem eliminados
conforme TTD
Ata da | 05.01.05.01.03.019 Ata de reunido da | 05 anos 10 anos Guarda
Comissao Comissao Permanente
Permanente de Permanente  de
Gestao Avaliacao de
Documental Documentos -
CPAD/FCEE
Edital de | 05.01.05.03.01.008 Edital publicado | 05 anos 10 anos Guarda
Ciéncia de em Diario Oficial Permanente
Eliminagédo de para ciéncia dos
Documentos tipos documentais
a serem
eliminados
Declaracédo de | 05.01.03.01.02.006 | Cépia da | 05anos 05 anos Guarda
Publicacao publicagédo no Permanente
Diario Oficial do
Estado (DOE)
Oficio  sobre | 05.01.05.01.01.003 Oficio de | 02 anos 03 anos Eliminagao
Encaminhame Solicitagéo de
nto de Autorizagao da
Documento Presidéncia
Termo de | 05.01.05.03.01.009 Termo de | 05anos 10 anos Guarda
Eliminagédo de Eliminagéo de Permanente
Documentos Documentos e
Registro
Fotografico
Total 06 Temporalidade total do processo:
Fonte: Elaborado pelo Especialista.
HISTORICO DE REVISOES
Versao n° Responsavel pela Sintese da Revisdo
elaboracao da IT Data
01/2026 Sabrina Regina dos Santo 22/07/2026 | Primeira versao da Instrugao de Trabalho do

processo Eliminar documentos
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: 8C3BZ5J5

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

SABRINA REGINA DOS SANTOS (CPF: 003.XXX.689-XX) em 12/08/2026 as 13:47:28
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 15:05:31 e valido até 13/07/2118 - 15:05:31.
(Assinatura do sistema)

JULIANA PAULA BURATTO DOS SANTOS em 12/08/2026 as 16:47:02
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 14:13:07 e valido até 13/07/2118 - 14:13:07.
(Assinatura do sistema)

ANDREA RUMPF (CPF: 771.XXX.689-XX) em 12/08/2026 as 17:02:28
Emitido por: "SGP-e", emitido em 25/11/2025 - 18:19:15 e valido até 25/11/2125 - 18:19:15.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/RKNFRV80MjY3XzAWMDA1MzM0OXzUzMzZfMjAyNI84QzNCWjVKNQ== ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo FCEE 00005334/2026 € 0 cOdigo 8C3BZ5J5
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




