ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE (SES/SC)

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA (SGA)
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS (CPAD)

NOTA TECNICA n° 01/2022 - CPAD/SGA/SES

ASSUNTO: Orientacbes sobre a eliminacdo
oficial de documentos da Secretaria de Estado da
Saude (SES/SC).

Considerando a Lei 8.159/199, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

Considerando a N° Lei n2 9.747/1994, de 26 de novembro de 1994, que dispde sobre
a avaliacao e destinacdo dos documentos da Administracéo Publica Estadual.

Considerando a N° Lei 13.709 de 14 de agosto de 2018, que dispde sobre o tratamento
de dados pessoais, inclusive nos meios digitais.

Considerando a Instrucdo Normativa N° 16/2020-SEA, de 19 de junho de 2020, que
orienta sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito dos 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica Estadual.

Considerando a Portaria N° 707, de 12/07/2022 que Determina a responsabilidade
sobre a custddia e a destinacdo correta dos documentos produzidos e/ou recebidos na
Secretaria de Estado da Saude.

Informamos:

1. Eliminagdo de documentos nas Diretorias, Geréncias, Regionais de Saude,

Unidades hospitalares e demais areas da SES/SC

A eliminacdo de documentos é de iniciativa das Unidades Produtoras - Diretorias,
Geréncias, Regionais, Unidades hospitalares e demais areas da SES/SC - e ocorrera apés
concluido o Processo de Eliminagdo conduzido pela Comissdo Permanente de Avaliacéo
Documental (CPAD), e sera efetivada quando cumpridos os procedimentos estabelecidos na
IN 16/SEA/2020;

2. Orientac&o das Areas produtoras
A Coordenacédo de Gestdo Documental (COGED) é a responsavel por orientar as

Areas Produtoras para aplicacdo da tabela de temporalidade, organizacdo dos documentos a
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serem eliminados, selecdo de amostragem e a fragmentagdo. A area podera solicitar

informacgdes por email (coged@saude.sc.gov.br);

3. Fragmentacgao de Documentos

O ato de eliminagéo de documentos publicos sera efetuado por meio de fragmentacao
manual ou mecénica conforme as orientagées da COGED, com o acompanhamento de um
dos membros da CPAD;

4. Amostragem

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

5. Eliminagao de Prontuérios de Pacientes e Fichas de Emergéncia

Os prontuarios de paciente e as fichas de emergéncia deverdo seguir orientacées
especificas da CPAD;

6. Quanto ao Processo de Eliminacdo devera obedecer as seguintes etapas:

e Elaborar a listagem de eliminacdo de documentos conforme modelo
disponivel no site da SES/SC pasta CPAD, link:

https://www.saude.sc.gov.br/index.php/servicos/profissionais-de-saude/13182-comissao-

permanente-de-avaliacao-de-documento que devera ser preenchida conforme orientacdes

do préprio formulario e com base na tabela de temporalidade das atividades meio (SEA) ou
finalisticas (SES).

e Encaminhar a listagem de eliminacdo para o email cpad@saude.sc.gov.br

para analise prévia e ajustes se necessario.

e Apbs analise da CPAD abrir processo via SGPe, Cadastrar com
Assunto 408 — Eliminagdo de Documentos e Classe 12 — Processo sobre Eliminagéo de
Documentos, Setor de competéncia SES/SGA/CPAD e tramitar para CPAD.

- S&o pegas indispensaveis para abertura do Processo de Eliminacgéo:

a A Listagem de Eliminacéo de Documentos previamente analisada;

b Oficio solicitando autorizacdo da CPAD para eliminagcdo dos

documentos constantes na Listagem de Eliminacdo no./ano/Org&o/Setor.
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e ApoOs aprovacdo da listagem pela Geréncia de Gestdo Documental
(GEDOC/SEA), a CPAD devera elaborar o edital de eliminacdo dos documentos, para fins de
publicacéo no Diario Oficial do Estado de Santa Catarina (DOE).

e A area produtora deverd aguardar o prazo decorrido de 45 dias da
publicacéo no (DOE) e se nao houver solicitacdo/reclamacao, a CPAD autorizara por meio de
Oficio a eliminacao dos documentos.

e A area produtora prosseguira com a fragmentacdo conforme
orientacdes da COGED, que sera supervisionada por um dos membros da CPAD, emitira
declaracao de fragmentacdo e encaminhara no mesmo processo a CPAD.

e Recebido o processo, a CPAD elabora o Termo de Eliminacdo de
Documentos e publica no DOE, anexa a cOpia da publicacdo no processo e o devolve a
Unidade produtora para arquivamento.

e Para cada processo de eliminacdo devera ser autuado um novo

processo no SGPe.

7. Retificacdo de documentos no Processo de Eliminacdo de Documentos
A listagem ou demais documentos que compdem o processo de eliminacao, inseridos
no SGPE, que necessitarem de retificacdo, ndo deverdo ser desentranhados, nesse caso,

devera ser inserido o novo documento corrigido e mantido o anterior.

8. Documentos de Guarda Permanente e/ou que ndo constem da Tabela de
Temporalidade

Em hipétese alguma serd permitida a eliminacdo de documentos que estejam
classificados na Tabela de temporalidade como documento de guarda permanente, ainda que
microfilmados ou digitalizados, bem como 0s que ndo constem das tabelas de temporalidade
e 0s que ndo tenham completado os prazos de vigéncia e precaucional previstos nas tabelas

de temporalidade.

9. Eliminagado de Cépias de Documento

Quanto as copias de documentos, cujas originais se encontram em arquivo, ndo é
necessario realizar procedimento formal de eliminacdo. No entanto, deve assegurar o
processo de fragmentacdo em que as informagfes constantes nas copias ndo poderdo ser
recuperadas. (Obs.: trata-se aqui de copia simples sem incluséo de informacéo relevante ao

resultado final do processo ).
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Florian6polis/SC, 09 de agosto de 2022.

Luciano Jorge Konescki
Superintendente de Gestdo Administrativa (SGA)

Giselle Tiburcio Matildes

Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
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