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RECLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS NO SIGADOC

A classificacdo documental € realizada na producédo do documento em conformidade com o Codigo de Classificacdo de
Documentos visando o cumprimento dos prazos de guarda e destinacao estabelecidos em Tabela de Temporalidade de
Documentos. No SIGADOC, em alguns modelos a classificacdo esta previamente definida, porém héa varios modelos
com a classificacdo documental aberta, ou seja, para ser preenchida pelo usuario que esta produzindo o documento.

Por isso, em caso de identificacdo de classificacdo equivocada, o documento deve ser reclassificado pelo Gestor de
Documentos do Orgdo/Entidade para o cumprimento correto dos prazos de guarda e destinacdo final, em conformidade
com o Codigo de Classificacdo de Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos vigentes no Poder
Executivo do Estado.

Atencdo: Em caso de documentos fisicos digitalizados que foram inseridos no SIGADOC, se constatada a
classificacdo equivocada, deve-se reclassificar o documento digital no SIGADOC e, também, o documento fisico.

Os orgaos/Entidades deverao oficializar a solicitacdo de cadastramento da Unidade ou de servidor no perfil Gestor de
Documentos — Protocolo e Arquivo ao Orgdo Central de Gestdo de Documentos - Superintendéncia de Arquivo
Publico/SEAPS/SEPLAG, devendo encaminhar, no caso de servidor, o formulario de Controle de Acesso e Termo de
Responsabilidade de Uso do SIGADOC - modelo disponivel no SIGADOC “Controle de Acesso ao SIGADOC”,
preenchido e assinado.



PROCEDIMENTOS PARA RECLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS NO SIGADOC

1 — Ao constatar a classificacdo equivocada, a Unidade devera solicitar, através de e-mail, que a unidade de gestdo de
documentos do Orgdo/Entidade realize a correcdo, justificando a solicitacdo e indicando o novo cddigo a ser
registrado;

2 — Ao receber a demanda, o Gestor de Documentos deverda analisa-la e verificar se esta em conformidade a
solicitacao;

3 — Consultar o documento;

4 — Clicar na funcionalidade “Reclassificar”;

5 — Preencher os campos: “Data”, “Responsavel”, “Nova Classificagdao” e “Motivo”.

6 — Informar a Unidade sobre a realizacdo do procedimento ou justificar em caso negativo.
NOTAS:

A Unidade ou usuario com Perfil de Gestor de Documentos conseguira realizar a reclassificacdo do documento no
Orgao/Entidade sem a necessidade da Unidade demandante tramitar o documento para a Unidade de lotacdo do Gestor
de Documentos.

Toda operacéo fica registrada na trilha de auditoria do documento, disponivel em “Ver mais”.
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PASSO A PASSO DOS PROCEDIMENTOS NO SIGADOC PARA RECLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS

Informar o protocolo do documento.

SEPLAG-OFI-2022/00054

Buscar
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Preencher corretamente todos os campos.
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Data Responsével

25/04/2022 SEPLAGESE0 ' LUCINEIDE ALVES FERREIRA Substituto

Mava Classificagdo

063.62 . GESTAQ DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS - DESTIN&CE-.O DE DOCUMENTOS: ELIM I".A'f_,.EaC. TERMOS, ATAS, LISTAGENS E ..

Motivo

Classificagdo equivocada constatada pela unidade e retificada, conforme solicitada.
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Apods os campos preenchidos, clicar
em “Ok”.
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