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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

A Coordenadoria de Gestdo Documental (COGED) é responsavel pela gestdo dos
documentos das unidades ligadas a SES. Este processo é realizado em conjunto com a
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) orientando as unidades
produtoras de documentos, coordenando o processo de analise, avaliagao e selegado da

documentacao de acordo com a classificagao, temporalidade e formalizagdo do processo

de eliminacéo.

1.2 Caracteristicas do Processo

1.2.1 Tipo de Processo:

[1 Processo Gerencial [1 Processo Finalistico 4 Processo Suporte
1.2.2 Tipo de Tramitagao:

[] Setorial ¥ Intersetorial [1 Intragovernamental [1 Interinstitucional

1.3 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Presidente CPAD (48) 3664 8727 cpad@saude.sc.qov.br
Coordenador(a) COGED (48) 3664 8727 coged@saude.sc.qov.br

Elaboracdo: Marcelo Daniel Barros | Marilda Xavier do Nascimento | Valdenise Sousa Cordeiro
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1.4 Interessados (Destinatario - Cliente)

Cidadao;

Comissao Permanente de Avaliagao Documental - CPAD;
Empresa de guarda;

Gabinete do Secretario SES - GABS;

Geréncia de Gestao Documental - GEDOC/SEA,;
Governo do Estado de Santa Catarina;

Instituicées de ensino;

Secretaria de Estado da Administracao (SEA);
Secretaria de Estado da Saude (SES);
Superintendéncia de Gestdo Administrativa - SGA;
Unidades da SES.

1.5 Atores Envolvidos

e Area responsavel (COGED ou Unidade);

e Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental - CPAD.

1.6 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

E-mail;

e SGPe.

1.7 Parametros SGPe

Campos SGPe Informacao
Assunto 408 - Eliminagdo de Documentos
Classe 12 - Processo sobre Eliminagdo de Documentos
Setor de Competéncia SES/SGA/CPAD
Interessado Fundo Estadual de Saude
Detalhamento do Assunto Processo sobre eliminacdo de documentos

Controle de Acesso no Processo  Publico

1.8 Legislagao, normativas e outras referéncias

Decreto n°® 902, de 21 de outubro de 2020 o Dispbe sobre o Sistema Administrativo

de Gestdo Documental e Publicagao Oficial e estabelece outras providéncias;

Pagina 2 de 11

W P4g. 02 de 11 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SES 00282483/2025 e o codigo XL749K3L.



Instrugdo Normativa SEA n°® 10/2024;

Lei Estadual n°® 9.747/1994, de 26 de novembro de 1994 o Dispde sobre a
avaliacdo e destinacido dos documentos da Administragdo Publica Estadual, e da
outras providéncias;

Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, dispbe sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias;

Nota técnica n°® 01/2022 - CPAD/SGA/SES;

Nota técnica n° 02/2022 - CPAD/SGA/SES;

Portaria n° 707 de 12 de julho de 2022;

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

Portaria n°® 1236, de 03 de dezembro de 2024 (codigos inativados);

Portaria n® 1277/2021, de 24 de novembro de 2021.

1.9 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

N/A

N/A N/A

1.10 Definigoes

DIGP: Diretoria de Gestao de Pessoas da SES;

DOE/SC: Diario Oficial de Santa Catarina;

GABS: Gabinete do Secretario SES;

GEDOC/SEA: Geréncia de Gestdo Documental;

PSES: Processo SGPe da SES;

SGA: Superintendéncia de Gestao Administrativa SES;

Tabela de temporalidade: € um instrumento de gestdo que define os prazos de
guarda e a destinacao final (eliminagdo ou guarda permanente) dos documentos,

organizando o ciclo de vida de cada um.
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O diagrama do processo pode ser visualizado no link.
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Area responsavel

e A partir da necessidade de elimina¢cdo de documentos pela COGED.

1. Identificar na planilha de controle os documentos passiveis de eliminagao

A COGED ira analisar a planilha de controle e banco de dados.
2. Solicitar caixas de documentos para empresa de guarda

A solicitacdo é enviada via e-mail.
3. Conferir caixas com documentos recebidos

A partir do recebimento das caixas, a COGED ira fazer a conferéncia dos
documentos. Se os documentos ainda estiverem em vigéncia, o processo segue para a
Atividade 4. Caso os documentos estejam passiveis de eliminagdo, 0 processo segue
para a Atividade 6.
4.1. Organizar as caixas
4.2. Corrigir etiquetas e planilhas

5. Solicitar devolugao das caixas para a empresa de guarda

e Necessidade de eliminagdo de documentos pela Unidade
6. Classificar documentos de acordo com a tabela de temporalidade
Esta atividade pode ser realizada pela COGED, apés realizar a Atividade 3 e
certificar que os documentos sao passiveis de eliminacdo, ou pela Unidade em
necessidade de eliminagdo de documentos.

7. Elaborar lista de documentos para eliminagao

Comissao Permanente de Avaliagdao Documental (CPAD)

8. Analisar lista de documentos para eliminagao

Se a documentagdo nao estiver em conformidade, o processo segue para a
Atividade 9. Se a documentacado estiver em conformidade, o processo segue para a
Atividade 10.
9. Solicitar adequacgao a area responsavel

Esta atividade pode acontecer uma vez ou mais, conforme a necessidade de
adequacao pela COGED ou Unidade. O processo seguira adiante quando a
documentacao estiver em conformidade.
10. Solicitar abertura do PSES para a area responsavel

11. Elaborar oficio com lista de documentos a serem eliminados
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Esta atividade acontece apo6s a abertura do PSES pela area responsavel.
12. Encaminhar oficio a SGA solicitando assinatura do Secretario

A CPAD encaminha o PSES para a SGA, que encaminha ao GABS solicitando a
assinatura do Secretario SES no oficio.
13. Elaborar Minuta de Portaria para publicacao no DOE/SC

Esta atividade acontece apds a CPAD receber o PSES de volta, com a assinatura
do Secretario SES.
14. Encaminhar Minuta de Portaria a SGA solicitando assinatura do Secretario

A CPAD encaminha o PSES para a SGA, que encaminha ao GABS solicitando a
assinatura do Secretario SES na Minuta de Portaria.
15. Solicitar publicagao do edital no DOE/SC a DIGP via SGPe

Esta atividade acontece apdés a CPAD receber o PSES de volta, com a assinatura
do Secretario SES.
16. Aguardar prazo apés publicagao do edital

Esta atividade acontece apés a publicagéo do edital no DOE/SC, e tem prazo de 30
dias. Caso ocorra uma contestacdo da GEDOC/SEA durante o prazo, o processo segue
para a Atividade 17. Caso ndo ocorra nenhuma contestagdo, o processo segue para a
Atividade 21.
17. Solicitar adequagoes pertinentes a area responsavel

A area responsavel pode ser a COGED ou a Unidade, dependendo da procedéncia
do pedido de eliminagdo de documentos.
18. Solicitar analise a GEDOC/SEA

A solicitacdo é enviada a GEDOC/SEA via SGPe. A atividade seguinte ira
acontecer apos o recebimento da devolutiva por parte da GEDOC/SEA.
19. Analisar resposta da GEDOC/SEA

Se a GEDOC/SEA negar a eliminagdo dos documentos, o processo segue para a
Atividade 20. Caso a eliminagéo seja autorizada, o processo segue para a Atividade 21.
20. Informar a area responsavel

A CPAD informa a area responsavel da negativa da GEDOC/SEA, os documentos
devolvidos e ndo eliminados.

21. Autorizar a eliminagao a area responsavel

Area responsavel

22. Realizar a fragmentacao
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E necessario acompanhamento de membro da CPAD na realizacdo desta
atividade.

Comissao Permanente de Avaliagao Documental (CPAD)

23. Elaborar Minuta de Termo de Eliminagao

Area responsavel

24. Arquivar PSES
Apo6s o arquivamento do PSES, o processo de coordenagao de eliminacdo de

documentos esta finalizado.
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4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem dados pessoais no processo?

] Sim A Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica
b) Defesa Nacional
¢) Segurancga do Estado
d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de Infragbes
Penais

Fonte: LGPD

() ) I

4.3 Existem dados pessoais sensiveis?

[ Sim A Néo

4.4 Os dados sensiveis estiao relacionados:

Tipo de Relacao Selecao
Origem racial ou étnica.
Convicgao religiosa.
Opiniao politica.
Filiacdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filosofico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

gigigoioigiQg

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

Base Legal LGPD Selecdo

Consentimento
Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria
Execucéao de politicas publicas
Realizagéo de estudos por 6rgao de pesquisa
Execugéao ou criagao de contrato
Exercicio regular de direitos
Protecéo da vida
Tutela da saude
Legitimo interesse
Protecao do crédito
Fonte: LGPD

(O

4.6 Quais sao os dados pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensiveis

N/A N/A

Fonte: Elaborado pelo Especialistas.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?

[] Sim U Néo
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5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

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

no setor?

{4 Produzido no Setor - para Unidades

A Existe documento enviado (fonte externa) - para COGED

5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental

Codigo Plano de

Nome do Documento

Descrigao do Documento

no SGPe Classificagao
15 05.01.05.03.01.002 | Listagem de Eliminacdo de | Listagem de documentos a serem
Documentos eliminados
2 05.01.05.01.03.019 | Ata da Comissao | Ata de reunido CPAD com
Permanente de Gestdo | aprovagédo da listagem de
Documental documentos a serem eliminados
13 05.01.05.01.03.015 | Oficio sobre Gestdo de | Oficio de Autorizagdo para
Documentos eliminagdo de documentos dirigido
a autoridade responsavel pelo
orgao
164 N/A Minuta de Portaria Minuta do Edital de Ciéncia de
Eliminagdo de Documentos com
assinatura do(a) Presidente da
CPAD e da autoridade
responsavel pelo 6rgdo
52 05.01.05.03.01.008 | Edital de Ciéncia de | Edital de Ciéncia de Eliminagio
Eliminagdo de Documentos de Documentos, publicado no
DOE/SC
N/A 05.01.04.01.03.002 | Registro Fotografico Registro fotografico que ateste o
procedimento de fragmentagao
dos documentos eliminados.
86 05.01.05.03.01.009 | Termo de Eliminagdo de | Minuta do Termo de Eliminagao de
Documentos documentos com assinatura do(a)
Presidente da CPAD e da
autoridade responsavel pelo érgéo
86 05.01.05.03.01.009 | Termo de Eliminagdo de | Termo de Eliminagdo de
Documentos Documentos publicado no DOE.
13 05.01.05.01.03.015 | Oficio sobre Gestdo de | Contestacdo GEDOC
Documentos
13 05.01.05.01.03.015 | Oficio sobre Gestdo de | Analise GEDOC
Documentos

Fonte: Elaborado pelo Especialistas.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?

A Sim

1 Nao
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6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

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

oérgao?

A Sim

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

1 Nao

de temporalidade?

1 Sim

A Nao

6.3 Relagado de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

Tipo Caédigo Plano de Temporalidade
documental Classificagao
no SGPe Nome do Documento Corrente | Intermediario Destinagéo (eliminagdo
ou guarda permanente)
15 05.01.05.03.01.002 Listagem de eliminagdao de | 2 anos 13 anos Guarda permanente
documentos
2 05.01.05.01.03.019 Ata da Comissao | 5 anos 10 anos Guarda permanente
Permanente de Gestéo
Documental
13 05.01.05.01.03.015 Oficio sobre Gestdo de | 2anos | 3 anos Eliminagéo
Documentos
164 NA Minuta de Portaria N/A N/A N/A
52 05.01.05.03.01.008 Edital de Ciéncia de | 5anos 10 anos Guarda permanente
Eliminacdo de Documento
N/A 05.01.04.01.03.002 Registro Fotografico 5 anos 10 anos Guarda permanente
86 05.01.05.03.01.009 Termo de Eliminagdo de | 5anos 10 anos Guarda permanente
Documentos
86 05.01.05.03.01.009 Termo de Eliminagdo de | 5anos 10 anos Guarda permanente
Documentos
13 05.01.05.01.03.015 Oficio sobre Gestdo de | 2anos | 3 anos Eliminagéo
Documentos
13 05.01.05.01.03.015 Oficio sobre Gestdo de | 2anos | 3 anos Eliminagao
Documentos
Total 10 Temporalidade total do processo: Guarda
permanente

Fonte: Elaborado pelo Especialistas.
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7. HISTORICO DE REVISOES

Versao n° Resp onsa~vel pela Data Sintese da Revisao
elaboracao da IT
Marcelo Barros Primeira versdo do mapeamento do
01/2025 Marilda Xavier do Nascimento | 25/11/2025 | processo: Coordenar o processo de

Valdenise Sousa Cordeiro

eliminacdo dos documentos da SES
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sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificacdo: XL749K3L

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

JANAINA TRUPPEL (CPF: 039.XXX.049-XX) em 27/11/2025 as 09:09:16
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 14:07:07 e valido até 13/07/2118 - 14:07:07.
(Assinatura do sistema)

NARDELE MARIA JUNCKS (CPF: 691.XXX.689-XX) em 28/11/2025 as 14:39:01
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 14:50:17 e vélido até 13/07/2118 - 14:50:17.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOVTXzcwNTIfMDAyODIOODN{Mjg1MDUwXzIwMjVIWEW3NDILMOw= ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SES 00282483/2025 € 0 cOdigo XL749K3L
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




