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Secretaria de Estado da Saude (SES/SC)
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Coordenadoria de Gestao Documental (COGED)

1. Objetivo

Padronizar os procedimentos da Coordenadoria de Gestdo Documental (COGED)
relativos a produgdo de documentos fisicos da SES/SC, considerando o legado de
documentos em guarda terceirizada e os que se encontram nas unidades produtoras.

1.1. Legislagao de Referéncia
Lei N° 8.159 de 08 de janeiro de 1991 Dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias;

Lei N° 9.747 de 26 de novembro de 1994 - Dispde sobre a avaliacéo e destinagao dos
documentos da Administracdo Publica Estadual, e da outras providéncias;

Considerando a Lei 13.709 de 14 de agosto de 2018, que dispde sobre o tratamento de
dados pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica
de direito publico ou privado, com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de
liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural;

Portaria n° 1277/2021 de 24 de novembro de 2021. Determina o uso do Plano de
Classificacao e Tabela de Temporalidade de Documentos — Atividades-fim — Sistema
SCTD, da Secretaria de Estado da Saude e da outras providéncias;

Portaria n® 1141 de 23 de Dezembro de 2022 Diario Oficial n® 21.924 de 23 de dezembro
de 2022. Determina o uso do Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos - Atividades Meio - Sistema SCTD, a serem utilizados pelos érgéos da
Administracao Direta, Autarquias e Fundagbdes do Poder Executivo do Estado de Santa
Catarina;

Nota Técnica no. 001/2022 - CPAD/SGA/SES - Orientacbes sobre a eliminagao
oficial de documentos da Secretaria de Estado da Saude (SES/SC);

Nota Técnica no. 002/2022 - CPAD/SGA/SES — Orientagdes sobre a separagao de
Amostragem de Documentos que serdo eliminados.

Portaria N° 707 de 12 de julho de 2022 - Determina que a responsabilidade sobre a
custddia e a destinagao correta dos documentos produzidos e/ou recebidos no exercicio
de suas atividades, nas Unidades/Setores/Geréncias, bem como a realizacdo dos
processos de eliminagdo, inclusive a fragmentagdo, € dos respectivos gestores -
Diretores das Unidades Hospitalares, Gerentes Regionais de Saude e Gerentes das
Areas Administrativas e Técnicas da Secretaria de Estadoda Saude;

Instrucdo Normativa 002/2024 de 04 de margo de 2024 — Dispde sobre diretrizes para
desenvolvimento de Termos de Referéncia para a aquisicdo de bens e contratagcdo de
servigos pela Secretaria de Estado de Saude de Santa Catarina;

1.2. Documentos Complementares
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1.3. Abrangéncia
Secretaria de Estado da Saude (SES/SC)

1.4. Siglas

Arquivo Publico do Estado de Santa Catarina (APESC)
Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos (CPAD)
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)

Instru¢do Normativa (IN)

Plano de Classificacdo de Documentos (PCD)

Secretaria de Estado da Saude (SES/SC)

Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)

Tribunal de Contas da Uniao (TCU)

1.5. Definigoes
Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
Acervo - Documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora.

Acesso - Possibilidade de consulta a documentos e informagdes. Fungao arquivistica
destinada a tornar acessiveis os documentos e a promover sua utilizagao.

Arquivo - Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte. Ver também fundo. Instituicdo ou servico
que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservacio e 0 acesso a
documentos.

Arquivo corrente - Conjunto de documentos, em tramitagdo ou néo, que, pelo seu valor
primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete
a sua administracao.

Arquivo intermediario - Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com
uso pouco frequente, que aguarda destinacao.

Arquivo permanente - Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em
funcéo de seu valor.

Atividade-fim - Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma instituicio.
Também chamada atividade finalistica.

Atividade-meio - Atividade que da apoio a consecucdo das atividades-fim uma
instituicdo. Também chamada atividade mantenedora.

Avaliacao - Processo de analise de documentos, que estabelece os prazos de guarda e
a destinagao, de acordo com os valores que lhes sao atribuidos.

Centro de documentagao - Instituicdo ou servico responsavel pela centralizacdo de
documentos e disseminacao de informacgdes;

Ciclo vital dos documentos - Sucessivas fases por que passam os documentos de um
arquivo da sua produgao a guarda permanente ou eliminacgao.

Comissao de avaliagao e destinagao - Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagéo
de documentos de um arquivo, responsavel pela elaboracéo de tabela de temporalidade.

Datas-limite - Elemento de identificagdo cronolégica, em que séo indicados o inicio e o
término do periodo de uma unidade de descrigao.

Destinagao - Decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de
3
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documentos para guarda permanente, descarte ou eliminagao.

Digitalizagcao - Processo de conversao de um documento para o formato digital por meio
de dispositivo apropriado, como um scanner.

Documento - Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou
formato.

Edital de ciéncia de eliminagcao - Ato publicado em periddicos oficiais que tem por
objetivo anunciar e tornar publica a eliminagao.

Eliminagao - Destruicdo de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem
valor permanente.

Listagem de eliminagao - Relagdo de documentos cuja eliminagédo foi autorizada por
autoridade competente.

Plano de classificagao - Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de
acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das
estruturas e fungdes de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido.

Prazo de eliminagao - Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os
documentos nao considerados de valor permanente deverao ser eliminados;

Tabela de temporalidade - Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade
competente, que determina prazos e condigdes de guarda tendo em vista a transferéncia,
recolhimento, descarte ou eliminacao de documentos.

Teoria das trés idades - Teoria segundo a qual os arquivos sao considerados arquivos
correntes, arquivos intermediarios ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso
por suas entidades produtoras e a identificacdo de seus valores primario e secundario.

Termo de eliminagao - Instrumento do qual consta o registro de informacdes sobre
documentos eliminados apds terem cumprido o prazo de guarda.

2. Atribuicdes e Competéncias

A Coordenadoria de Gestdo Documental (COGED), criada em 19 de janeiro de 2022
Decreto no. 1.682 - DOE 21.691, e a Comissdao Permanente de Avaliagdo de
Documentos (CPAD), instituida Portaria 814 em 30 de setembro de 2019, estdo
subordinadas a Superintendéncia de Gestao Administrativa (SGA).

2.1. Atribuicoes da COGED
a) orientar os processos de eliminagdo de documentos conforme preconiza as normativas
da Secretaria de Estado da Administragao (SEA) e submeter a CPAD para aprovacgao;
b) orientar as Unidades produtoras de documentos no que tange a gestdo documental da
SES/SC, de acordo com as normativas da Secretaria de Estado da Administragao (SEA),
como orgao central e do APESC;
c) realizar a gestao dos documentos em guarda terceirizada;
d) participar junto a CPAD da elaboragédo de propostas para adaptac¢des e atualizagdes
do Cddigo de Classificagdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade de
Documentos da SES/SC, relativas as atividades—meio;
e) participar junto a CPAD da elaboracdo de propostas para Atualizacdo do Plano de
Classificacao e da Tabela de Temporalidade de Documentos da SES/SC, relativos as
atividades-fim;
f) participar de comissdes especiais ou de grupos de trabalho provisorios, sobre gestao
documental, para tratar de assuntos especificos, quando solicitado pela CPAD.
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2.2. Atribuigoes da CPAD
a) coordenar o processo de analise, avaliagdo e selecdo da documentacéo produzida e

acumulada na SES/SC, decorrente de suas fungdes e atividades;

b) elaborar e enviar propostas ao APESC, para adaptagdes e atualizagées do Codigo de
Classificagao de Documentos e da Tabela de Temporalidade de Documentos da SES/SC
relativos as atividades—meio;

c) elaborar e enviar propostas ao APESC para criacédo do Plano de Classificacédo e da
Tabela de Temporalidade de Documentos da SES/SC, relativos as
atividades-fim;

d) formalizar o processo de eliminagdo de documentos conforme preconiza as normativas
da Secretaria de Estado da Administragdo (SEA);

e) propor a constituigdo de comissdes especiais ou de grupos de trabalho provisorios
para tratar de assuntos especificos relacionados a execucéo de suas competéncias.

3. Procedimentos Administrativos e Operacionais

Estdo definidos neste documento os procedimentos administrativos e operacionais
relativos a gestdo de documentos fisicos e/ou digitalizados que estdo em guarda
terceirizada e nas unidades produtoras da SES.

3.1. Documentos Fisicos e a Lei Geral de Protegcao de Dados - Lei 13.709 de 14 de
agosto de 2018

Os documentos deverdao estar em locais seguros de ameacgas fisicas, quimicas,
eletrbnicas e em ambiente controlado para que n&do haja vazamento de informacgdes.
Além disso, € essencial e inadiavel, se ater ao descarte/eliminagao corretos para que nao
ocorra acesso das informagdes a qualquer pessoa e violagao as informagdes pessoais,
conforme determinam os artigos 16 e 18, inciso IV da Lei Federal 13709/2018(LGPD) e a
IN-16/2020. A fragmentagcdo de documentos, resultante do processo de eliminagao
devera ser de forma a assegurar que as informagdes constantes nas aparas nao sejam
recuperadas (Nota Técnica 001/2022 — CPAD/SGA/SES).

3.2. Acesso aos Formularios e as Orientagoes da COGED

Os formularios, o modelo de etiqueta padrdo, as Normativas e outros documentos
encontram-se no site da SES/SC link
https://www.saude.sc.gov.br/index.php/servicos/profissionais-de-saude/13182-comissao-
permanente-de-avaliacao-de-documentos.

3.3. Arquivamento de Documentos Fisicos — Unidades Produtoras

Os documentos fisicos deverao estar organizados e arquivados em locais adequados
(higienizados, desinsetizados e desratizados), distantes de situacées de risco, de
umidade, de poeira e de excesso de luminosidade.

Os documentos do arquivo corrente deverdo ser avaliados pelo Produtor e dada a
destinagdo correta (transferéncia para o arquivo intermediario/permanente ou para o
processo de eliminagdo), conforme os prazos de guarda definidos na tabela de
temporalidade (atividades fim ou meio). Se a destinagdo for arquivo intermediario,
poderdo ser transferidos para guarda terceirizada, conforme orientagées constantes
neste procedimento e sob a coordenagao da COGED.

Salientamos que as caixas deverao ser identificadas com o modelo de etiqueta padréao,
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definido pela COGED e os documentos classificados de acordo com o plano de
classificagao da SES (atividade-Fim) ou da SEA (atividades-Meio).

Conforme determina a Portaria no. 707, Art. 1° A responsabilidade sobre a custddia e a
destinacdo correta dos documentos produzidos e/ou recebidos no exercicio de suas
atividades, nas Unidades/Setores/Geréncias, bem como a realizagcdo dos processos de
eliminagado, inclusive a fragmentacdo, é dos respectivos gestores - Diretores das
Unidades Hospitalares, Gerentes Regionais de Salude e Gerentes das Areas
Administrativas e Técnicas da Secretaria de Estadoda Saude. Qualquer situagao irregular
da guarda dos documentos devera ser apurada.

3.4. Gestao de Documentos em Guarda Terceirizada

A SES/SC, firmou o contrato no. 184/2022 com a empresa RCL Comércio e Servicos
Ltda, em substituicdo aos contratos no. 130/2013 e no. 575/2013, para guarda fisica dos
documentos das unidades hospitalares (prontuarios de pacientes), documentos de gestéao
de pessoas e documentos administrativos.

3.4.1. Transferéncia de Documentos (caixa) a Guarda Terceirizada - Arquivamento

Somente serdo transferidos para guarda terceirizada os documentos classificados
conforme determina a Portaria 1277/2021 de 24 de novembro de 2021 ou a Portaria n°
1141 de 23 de Dezembro de 2022 Diario Oficial n° 21.924 de 23 de dezembro de 2022,
da fase intermediaria (pouca frequéncia de consulta e conforme definido em tabela de
temporalidade). Os documentos cujo prazo de guarda ja se esgotou deveréo passar pelo
processo de eliminagdo, respeitando as orientagdes em vigor sobre a retirada de
amostras (Nota Técnica 002/2022 — SES/SGA/CPAD e IN 02/2024).

Os documentos transferidos para guarda terceirizada deverdao ser acompanhados da
planilha formulario F. 09 Transferéncia de Documentos para Guarda Terceirizada
(modelo padréao, disponivel no site da SES, item 3.2 acima), onde deverao constar as
informacgdes: no. da caixa, nome da unidade produtora, nome da Superintendéncia, nome
do documento e Datas-limite.

No caso de Prontuarios de Paciente, Processos e Pastas Funcionais € indispensavel que
a unidade produtora tenha uma planilha (banco de dados) contendo a identificagdo dos
documentos constantes em cada caixa. Essa planilha podera ser solicitada pela COGED
para conferéncia a qualquer tempo que julgar necessario. E Portanto, o atendimento das
transferéncias fica condicionado ao envio de tais documentos quando solicitados pela
COGED.

As solicitacbes de transferéncia de documentos para a guarda terceirizada deveréao ser
encaminhadas a COGED por e-mail (arquivocoged@saude.sc.gov.br).

Esses documentos deverao ser arquivados em caixas padrao de arquivo (tamanho 25cm
x 13,5cm x 35cm), devidamente etiquetadas (modelo padréo, disponivel no site da SES,
item 3.2 acima) e classificados de acordo com o cédigo de classificagao (Portaria no.
1277/2021 — Publicagcado DOE 21.657, de 30 de Novembro de 2021 ou Portaria n° 1141
de 23 de Dezembro de 2022 Diario Oficial n° 21.924 de 23 de dezembro de 2022

A COGED, diariamente, verifica os pedidos de retirada das caixas, nos e-mails recebidos.
Abre a planilha recebida e salva na pasta sescasalsga/coged/2024/controledas
coletasRCL da respectiva unidade (Planilhas Recebidas).

Com base nessa planilha e nas tabelas de temporalidade (atividade meio ou fim) confere
0 prazo e a classificagdo do documento. Se julgar necessario solicita a Unidade o envio
de planilha de identificagdo de conteudo, estando corretos encaminha e-mail para a
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empresa de guarda terceirizada (protocolos.rcl@gmail.com), anexa a planilha ao e-mail e
solicita a coleta na Unidade, as caixas deverao estar organizadas para contagem das
mesmas, evitando assim conteudo e quantitativo divergente. A COGED encaminha e-mail
a Unidade para agendar a retirada das caixas, na data informada pela RCL. Somente
poderdo ser coletadas as caixas relacionadas no F. 09 Transferéncia de Documentos
para guarda terceirizada) previamente autorizado pela COGED

Apods a confirmagao da coleta por parte da RCL, por e-mail, a COGED registra na planilha
de controle o dia, a quantidade de caixas retirada e o nome da Unidade solicitante.

As caixas serao entregues a RCL mediante assinatura na planilha, do responsavel pela
entrega (Unidade da SES) e pelo recebimento (RCL), e rubricada todas as paginas da
planilha (F. 09 Transferéncia de Documentos para guarda terceirizada), a qual devera
ser digitalizada e encaminhada por e-mail arquivocoged@saude.sc.gov.br.

3.4.2. Transferéncia de Documentos Avulsos a Guarda Terceirizada - Arquivamento
Os documentos avulsos do Setor de Recursos Humanos serdo encaminhados para a
guarda terceirizada em caixa especifica denominada “IDA e VOLTA”, relacionados no
formulario F. 017 Documentos Avulsos para Arquivo em Guarda Terceirizada e
entregues a empresa mediante assinatura. Essa caixa sera etiquetada com os dados:
“‘IDA e VOLTA” — Documentos avulsos — Recursos Humanos, destinada ao envio dos
documentos avulsos e posteriormente (caixa vazia) sera devolvida ao remetente, a
COGED ou ao Setor de Recursos Humanos.

Em guarda terceirizada esses documentos serdo juntados aos do mesmo servidor, se
necessario, sera aberta uma nova caixa.

3.4.3. Solicitagao de Documentos a Guarda Terceirizada - Desarquivamento

O pedido de desarquivamento de documentos em guarda terceirizada devera ser
encaminhado por email pela unidade produtora diretamente a COGED
(arquivocoged@saude.sc.gov.br). No e-mail de solicitagdo, encaminhado, devera constar
as informagdes: tipo de documento, numero de caixa, numero de processo , informar o
numeros do PSUS e PSES , se precisara de todas as jungdes do processo (identifica-
las) e o local de entrega. Antes do envio da solicitacdo, a unidade produtora devera
efetuar consulta a sua base de dados para se certificar que o documento/processo
encontra-se de fato em guarda terceirizada. Quando se tratar de processo devera ser
realizada consulta ao SGPE, a fim de identificar a situagdao, se esta arquivado ou
encontra-se no Setor.

Lembramos que somente a area de competéncia do processo podera solicitar o
desarquivamento.

Apos o recebimento dos documentos solicitados a unidade produtora devera digitalizar o
protocolo de entrega assinado e enviar por e-mail para COGED.

Os servigos prestados pela empresa RCL, deverdo ser controlados pela COGED e
solicitara a conferéncia e assinatura do termo de medicdo dos servigos prestados, aos
respectivos responsaveis, que terdo dois dias uteis para conferir e assinar o termo de
medicio.

A RCL entregara os documentos, mediante protocolo, direto na area solicitante, ou
poderdo ser entregues a COGED para serem encaminhados via Setor de Protocolo da
SES.

No caso de documentos avulsos, fora de caixas, deverdo ser encaminhados em
envelopes fechados e enderegcados ao Setor que solicitou, sem acesso a outras pessoas
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nao autorizadas.
O fornecimento de prontuario de pacientes sera realizado somente a pessoas autorizadas
e nomeadas formalmente pela respectiva Unidade Hospitalar.

3.4.4. Devolugao de Documentos a Guarda Terceirizada - Rearquivamento

O pedido de rearquivamento de documentos em guarda terceirizada,que foram entregues
pela RCL diretamente na Unidade, devera ser encaminhado com o preenchimento do
formulario F. 010 Rearquivamento de Documentos em Guarda Terceirizada por email
pela unidade produtora para protocolos.rci@gmail.com.

Quando os documentos forem retirados pela empresa, a unidade devera digitalizar o
protocolo assinado e encaminhar por email ao arquivocoged@saude.sc.gov.br. A
COGED, preenchera a planilha de controle de rearquivamento e salvara em
sescasalsgal/coged/2024/controlederearquivamento.

Os documentos entregues na COGED e posteriormente encaminhados via protocolo,
deverdo ser devolvidos para COGED com o preenchimento do formulario F. 010
Rearquivamento de Documentos em Guarda Terceirizada, que procedera o envio
para RCL pelo email protocolos.rcl@gmail.com).

A COGED devera preencher a planilha de controle de rearquivamento e salvara em
sescasal/sgal/coged/2024/controlederearquivamento.

O arquivamento dos processos apods juntada de outros processos pelo setor competente
sera devolvido com o preenchimento do F. 21 Rearquivamento Em Guarda
Terceirizada De Processos Juntados. O arquivamento dos processos juntados sera
realizado em uma caixa nova, devidamente etiquetada (modelo padréao, disponivel no site
da SES, item 3.2 acima) e classificados de acordo com o codigo de classificagéo
(Portaria no. 1277/2021 — Publicagcdo DOE 21.657, de 30 de Novembro de 2021 ou
Portaria n° 1141 de 23 de Dezembro de 2022 Diario Oficial n® 21.924 de 23 de dezembro
de 2022). A COGED devera preencher a planilha de controle de rearquivamento e
salvara em sescasal/sga/coged/2024/controlederearquivamento.

Apos o recebimento a RCL devera excluir os registros de localizacdo do(s) processo(s)
anteriores de sua base de dados e substituir pelo endereco da caixa nova.

3.4.5. Termo de Medicao dos Servigos Prestados pela Empresa Terceirizada

Os servigcos prestados pela empresa terceirizada, deverao ser fiscalizados e controlados
pelo fiscal do contrato e pela COGED, pois, mensalmente, o termo de medigdo sera
encaminhado ao respectivo Setor para andlise e validacdo dos quantitativos
apresentados pela empresa, conforme prevé o contrato no. 184/2022 e a Instrucao
Normativa 002/2024 de 04 de margo de 2024.

3.5. Eliminagao de Documentos Fisicos em Guarda Terceirizada
A Eliminacao de documentos sera realizada conforme orienta a IN-02/2024-SEA e a Nota
Técnica 001/2022 — CPAD/SES.

3.5.1. Eliminagao de Documentos Administrativos em Guarda Terceirizada — Néao
Digitalizados

Os processos de eliminagdo de documentos que estdo em guarda terceirizada serao
coordenados pela COGED e solicitada a participagédo/autorizagdo da respectiva unidade
produtora. A autorizagao para eliminagao sera realizada por meio de processo autuado
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no SGPE pela COGED e encaminhado a area responsavel, com esta finalidade.

A COGED analisa a planilha fornecida pela RCL, identifica os documentos que passarao
pelo processo de eliminagdo. Encaminha e-mail para a area produtora e solicita uma
reuniao para planejar como sera realizado processo de eliminagao.

Na planilha fornecida pela empresa terceirizada, sao identificados os documentos
passiveis de eliminagao, de acordo com a Tabela de Temporalidade atividades — fim e/ou
meio, apos a definicdo sobre o processo de eliminagdo, a COGED, em conjunto com a
Area produtora, procede, conforme segue:

a) solicita as caixas a empresa de guarda terceirizada;

b) atualiza a planilha de caixas solicitadas SES.Sga\Coged\2024\controle de solicitagdes
RCL Eliminagao de documentos;

c) analisa o conteudo das caixas;

d) verifica se o documento esta classificado no Plano de Classificagdo de Documentos,
caso nao esteja, ndo podera ser eliminado, preenche o Formulario 005.2018
levantamento documentos setores para arquivo e encaminha a CPAD, para inclusao
no Plano de Classificacdo de Documentos. Esses documentos serdao mantidos na
COGED ou em guarda terceirizada, conforme a necessidade, até a atualizagcado do Plano
de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade, com a observagao “Aguarda Inclusao
do Plano de Classificagao/Tabela de Temporalidade”.

e) se o documento esta classificado e com o prazo de guarda prescrito sera preenchido o
formulario F. 08 Analise de Documento para o Processo de Eliminagao;

f) definidos os documentos que serdo eliminados preenche a listagem de eliminagao de
documentos (Anexo | da [IN-02/2024) e encaminha a CPAD por e-mail
(cpad@saude.sc.gov.br) para analise;

g) apos o retorno da CPAD e conforme Nota técnica 01/2022 autua o processo de
eliminacdo no SGPE (assunto: 408 Eliminacdo de Documentos Classe: 12 Processo
sobre Eliminagao de Documentos ) insere o oficio de solicitacdo e a listagem e tramita o
processo a CPAD, que dara continuidade nos tramites da eliminacéo.

h) a CPAD analisa a lista de eliminagao e apds aprovacdo em ata encaminha oficio a
Geréncia de Gestdo Documental (GEDOC/SEA) para autorizagao e publicagao;

i) apos aprovacdo da GEDOC/SEA, a CPAD elabora o edital e encaminha para
assinatura do Secretario de Saude e posteriormente a Diretoria de Gestdo de Pessoas
para publicagdo em Diario Oficial,

j) A area produtora devera aguardar o prazo de 45 dias da publicacdo no DOE, se nao
houver solicitagao/reclamacédo, a CPAD autorizara por meio de Oficio a eliminagao dos
documentos por fragmentacgao;

k) As aparas serao destinadas ao Setor de Patriménio da SES, conforme orientagdo da
SEA;

[) Apbs a realizacdo da fragmentacdo, a CPAD elabora o Termo de Eliminagdo de
Documentos e publica no DOE, anexa uma cépia da publicacdo no processo e o devolve
a Unidade produtora para arquivamento.

IMPORTANTE!

A amostra dos documentos a serem eliminados devera ser separada antes da emissao
da lista de eliminagao, conforme orienta a Instrugao Normativa n° 002/2024, Art. 02 Art.
2° “Dos documentos destinados a eliminagdo, o setor, unidade e/ ou arquivo central responsavel pelo
processo de eliminagdo devera selecionar as amostras para guarda permanente a serem recolhidas
conforme calendario divulgado pela DIAP/SEA.” e Nota Técnica 002 CPAD 02/2022 “Dos

documentos eliminados serdo separadas amostragem para guarda permanente conforme estabelece o Art.
12 da Lei Estadual 9.747/94”
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3.5.2. Eliminacao de Documentos das Unidades Hospitalares em Guarda
Terceirizada

O SAME verifica no sistema NEOGED os prontuarios passiveis de eliminacdo conforme o
plano de classificacdo e a tabela de temporalidade (1277/2021 ). Apds levantamento a
unidade devera prosseguir de acordo com a Nota Técnica no. 01/2022 - CPAD/SGA/SES.
A COGED em conjunto com a SUH e a unidade produtora, farao o planejamento de como
sera realizado processo de eliminacdo. A eliminacdo de documentos sera realizada
segundo determina a IN-02/2024 e Nota Técnica no. 01/2022 e 002/2022 -
CPAD/SGA/SES.

Os prontuarios passarao pelo processo de eliminagéo apds a autorizagdo da comissao de
revisdo de prontuarios e de 6bitos.

A eliminagao sera realizada conforme a seguir:

a) definidos os prontuarios que seréo eliminados preenche a listagem de eliminagdo de
documentos (Anexo | da [IN-02/2024) e encaminha a CPAD por e-mail
(cpad@saude.sc.gov.br) para conferéncia e corregdes;

b) apés o retorno da CPAD, conforme Nota técnica 01/2022, a Unidade demandante
autua o processo de eliminagdo no SGPE (assunto: 408 Eliminacdo de Documentos
Classe: 12 Processo sobre Eliminacdo de Documentos ), insere o oficio de solicitagéo e
a listagem, e tramita a CPAD, que dara continuidade nos tramites da eliminagéo.

c) a CPAD analisa a listagem de eliminacdo e encaminha oficio a Geréncia de Gestao
Documental (GEDOC/SEA) para autorizagéo e publicagéo;

d) apos aprovagao da GEDOC/SEA, a CPAD elabora o edital e encaminha para
assinatura do Secretario da Saude e posteriormente a Diretoria de Gestdo de Pessoas
para publicagdo em Diario Oficial,

e) A area produtora devera aguardar o prazo de 45 dias da publicacédo no DOE, se nao
houver solicitagao/reclamacédo, a CPAD autorizara por meio de Oficio a eliminagao dos
documentos por fragmentagao conforme IN 02/2024;

f) Apdés a realizacdo da fragmentagdo, a CPAD elabora o Termo de Eliminagcdo de
Documentos e publica no DOE, anexa uma copia da publicagdo no processo e o devolve
a Unidade produtora para arquivamento.

IMPORTANTE!
A amostra dos documentos a serem eliminados devera ser separada antes da emissao
da lista de eliminagdo, conforme orienta a Instrucdo Normativa n° 002/2024, Art. 02 e

Nota Técnica CPAD 02/2022 “Dos documentos eliminados serdo separadas amostragem para guarda
permanente conforme estabelece o Art. 12 da Lei Estadual 9.747/94”.

3.5.3. Eliminagao de Documentos de Recursos Humanos em Guarda Terceirizada

A DIGP verifica no sistema NEOGED os documentos/processos que passardao pelo
processo de eliminacdo. Em conjunto com a COGED planeja como sera realizado
processo de eliminagao. A eliminacdo de documentos sera realizada conforme determina
a IN-02/2024 e Nota Técnica CPAD 01/2022.

A eliminacao sera realizada conforme a seguir:

a) definidos os documentos que ser&o eliminados preenche a listagem de eliminagéo de
documentos (Anexo | da [IN-02/2024) e encaminha a CPAD por e-mail
(cpad@saude.sc.gov.br) para conferéncia e corregdes;

b) apds o retorno da CPAD, conforme Nota técnica 01/2022, a Unidade demandante
autua o processo de eliminacdo no SGPE (assunto: 408 Eliminagdo de Documentos
Classe: 12 Processo sobre Eliminagdo de Documentos ) e tramita a CPAD, que dara
continuidade nos tramites da eliminagao.
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c) a CPAD analisa a lista de eliminagdo e encaminha oficio a Geréncia de Gestéo
Documental (GEDOC/SEA) para autorizagao e publicagao;

d) apdés aprovacdo da GEDOC/SEA, a CPAD elabora o edital e encaminha para
assinatura do Secretario da Saude e posteriormente a Diretoria de Gestdo de Pessoas
para publicagdo em Diario Oficial;

e) A area produtora devera aguardar o prazo de 45 dias da publicagdo no DOE, se n&o
houver solicitacdo/reclamagao, a CPAD autorizara por meio de Oficio a eliminagao dos
documentos por fragmentagao, conforme IN 02/2024;

f) Apos a realizagdo da fragmentagdo, a CPAD elabora o Termo de Eliminagdo de
Documentos e publica no DOE, anexa uma coépia da publicacdo no processo e o devolve
a Unidade produtora para arquivamento.

IMPORTANTE!
A amostra dos documentos a serem eliminados devera ser separada antes da emissao
da lista de eliminagdo, conforme orienta a Instrucdo Normativa n° 002/2024, Art. 02 e

Nota Técnica CPAD 02/2022 “Dos documentos eliminados serdo separadas amostragem para guarda
permanente conforme estabelece o Art. 12 da Lei Estadual 9.747/94”

3.5.4. Eliminagao de Documentos nas Unidades Produtoras

Os envolvidos no processo de eliminagao deverdao ter ciéncia da IN-02/2024, Nota
Técnica 001/2022 — CPAD, bem como dos Planos de Classificacdo, das Tabelas de
Temporalidade Documentos (atividades meio e fim) e demais documentos pertinentes,
disponivel no site da SES/SC.

O responsavel coordenara o processo de eliminagao, conforme a seguir:

a) define como sera realizado o processo de analise dos documentos e se € necessario
mutirdo de limpeza, uso de EPI, retirada de materiais do local, entre outras coisas;

b) o processo de eliminagdo inicia com a analise dos documentos;

c) verifica se o documento esta classificado no Plano de Classificagdo de Documentos,
caso nao esteja preenche o Formulario 005.2018 levantamento documentos setores
para arquivo, encaminha a CPAD e solicita a inclusdo. Esses documentos serdo
mantidos na Unidade até a atualizagcdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade;

d) se o documento esta classificado e com o prazo de guarda prescrito sera realizado o
processo de eliminacao;

e) caso o documento ndo esteja previsto em tabela de temporalidade, ndo podera ser
eliminado;

f) definidos os documentos que serdo eliminados preenche a listagem de eliminagao de
documentos (Anexo | da IN-02/2024) e encaminha a CPAD, por e-mail
(cpad@saude.sc.gov.br) para conferéncia e corregdes;

g) apos o retorno da CPAD, autuar o processo de eliminagdo no SGPE (assunto: 408
Eliminagdo de Documentos Classe: 12 Processo sobre Eliminagdo de Documentos ) e
tramitar a CPAD, que dara continuidade nos tramites de eliminagao.

h) a CPAD analisa a lista de eliminacao, solicita assinatura do Secretario da Saude e
encaminha oficio a Geréncia de Gestdo Documental (GEDOC/SEA) para autorizagao;

i) apés aprovagdo da GEDOC/SEA, a CPAD elabora o edital e encaminha para
assinatura do Secretario da Saude e posteriormente a Diretoria de Gestdo de Pessoas
para publicagdo em Diario Oficial,

j) A area produtora devera aguardar o prazo de 45 dias da publicagédo no DOE, se néo
houver solicitagdo/reclamagao, a CPAD autorizara por meio de Oficio a eliminagdo dos
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documentos por fragmentagao, conforme IN 02/2024

k) Apds a realizagdo da fragmentagao, a CPAD elabora o Termo de Eliminagao de
Documentos e publica no DOE, anexa uma cépia da publicacdo no processo e o devolve
a Unidade produtora para arquivamento.

IMPORTANTE!
A amostra dos documentos a serem eliminados devera ser separada antes da emissao
da lista de eliminagcdo, conforme orienta a Instrugdo Normativa n° 002/2024, Art. 02 e

Nota Técnica CPAD 02/2022 “Dos documentos eliminados serdo separadas amostragem para guarda
permanente conforme estabelece o Art. 12 da Lei Estadual 9.747/94”.

3.6. Fragmentacao de Documentos

ApOs a realizagdao do processo de eliminacao (IN-02/2024), completados os quarenta e
cinco dias de publicacdo do edital de eliminacéo e apds o recebimento do oficio da CPAD
os documentos poderdo ser fragmentados. A area produtora prosseguira com a
fragmentacdo conforme orientagcbes da COGED, que sera supervisionada por um dos
membros da CPAD. Apods a realizagao da fragmentagao, a CPAD elabora o Termo de
Eliminacdo de Documentos e publica no DOE, anexa uma copia da publicacdo no
processo e o devolve a Unidade produtora para arquivamento.

3.7 Descarte de Céopias de Documentos

Apés analise das cépias o produtor autua processo no SGP-E. Assunto 495 e classe 25 e
anexa o formulario 022, requerimento de descarte/ fragmentagcédo de copias e encaminha
para SES/SGA/CPAD para autorizagao. Caso seja autorizado o descarte / fragmentagao
a CPAD devolve o processo para o produtor elaborar o Termo de Fragmentagdo de
copias.

Salienta-se que o descarte de documentos deve ser por fragmentacdo, de forma que
sejam descaracterizados e a informagao nao possa ser recuperada.

Documento algum podera ser eliminado em desacordo com a IN-02/2024/SEA.

A fragmentacéo dos documentos devera obedecer o estabelecido na IN 02/2024.

Contatos: coged@saude.sc.gov.br - Telefone: (48) 36648727.

Jamir Brito Janaina Rocha Truppel
Superintendente de Gestao Administrativa Coordenadoria de Gestao documental
(assinado digitalmente) (assinado digitalmente)
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