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▪ O Departamento de Arquivo Público – DEAP, formula e implementa a Política
Estadual de Arquivos, gerenciando o Programa de Gestão de Documentos do
Estado do Paraná - PGD.

▪ É dever do Poder Público a gestão documental e a proteção especial a documentos
de arquivos, como instrumento de apoio à administração, à cultura, ao
desenvolvimento científico e como elementos de prova e informação. (Lei nº
8.159/91, art. 3º)

▪ Compreende-se Gestão de Documentos, os acervos arquivísticos nos suportes
físicos, digitais ou híbridos produzidos dentro ou fora de sistemas informatizados.



▪ Decreto nº 10.763/2022. Dispõe sobre a designação das Comissões Permanentes
de Avaliação de Documentos – CPAD.

▪ Através do PGD o DEAP orienta as CPAD’s do poder executivo do Estado do
Paraná.

▪ Manual de Gestão de Documentos do Estado do Paraná: Classe 00 – Atividades-
meio, aprovado pelo Decreto nº 3.539/2019.



PRINCIPAIS FERRAMENTAS 

▪ Código de Classificação de Documentos 

▪ Tabela de Temporalidade de Documentos 

▪ Índice de Tipos Documentais - Vocabulário Controlado

▪ Destinação de Documentos

▪ Instrumentos técnicos

Ferramentas carregadas no sistema eProtocolo



(Manual de Gestão de Documentos do Estado do Paraná, 

Departamento Estadual de Arquivo Público, 2019, pg. 29)



(Manual de Gestão de Documentos do Estado do Paraná, Departamento Estadual de Arquivo Público, 2019, pg. 50)



(Manual de Gestão de Documentos do Estado do Paraná,

Departamento Estadual de Arquivo Público, 2019, pg. 67)



▪ Considera-se gestão de documentos o conjunto de procedimentos e operações
técnicas referentes à sua produção, tramitação, uso, avaliação e arquivamento em
FASE CORRENTE e intermediária, visando a sua eliminação ou recolhimento para
guarda permanente. (Lei nº 8.159/91, art. 3º)

▪ Setor e/ou Arquivo Corrente: primeira fase do Ciclo Vital dos documentos, são
documentos em tramitação ou não, frequentemente consultados e de uso exclusivo
pelo órgão ou entidade que o produziu e ao qual compete sua administração.





(Manual de Gestão de Documentos do Estado do Paraná, Departamento Estadual de Arquivo Público, 2019, pg. 58)



▪ Utilizar as ferramentas contidas no Manual de Gestão de Documentos do Estado do
Paraná.

▪ Padronização na organização e classificação dos documentos, para que os futuros
usuários possam encontrar as informações rapidamente.

▪ Classificar dentro do assunto específico.

▪ Inserir observações, caso necessário.

▪ Informar fim da vigência, até a aprovação de contas, até a homologação de
aposentadoria e documentos que comprovem tais procedimentos e conclusão do
protocolo.

▪ Identificar as caixas e localização dos documentos, tanto na caixa como no sistema.



▪ 0-1-3 ACORDO. CONTRATO. CONVÊNIO.TERMO

➢Documentos relativos à formalização de acordo, contrato, convênio, termo de cooperação,
termo de ajuste, termo de parceria, protocolo de intenções, aditamento ou outros
instrumentos congêneres que não aqueles que se caracterizem como despesas continuadas,
mas que tratem ou traduzam ações definidas na política governamental, no âmbito do
chefe do executivo estadual. Sugere-se abrir uma pasta para cada formalização, sempre que
tal procedimento se justificar. Quanto aos demais acordos, contratos, convênio e/ou termo,
classificar no assunto específico. (Manual de Gestão de Documentos do Estado do Paraná,
Departamento Estadual de Arquivo Público, 2019, pg. 29)

❖Ações na política governamental: saúde, educação, segurança, meio ambiente, transporte,
cultura, habitação e entre outros.





(Manual de Gestão de Documentos do Estado do Paraná, Departamento Estadual de Arquivo Público, 2019, pg. 40-49)



(Manual de Gestão de Documentos do Estado do Paraná, Departamento Estadual de Arquivo Público, 2019, pg. 58)



(Manual de Gestão de Documentos do Estado do Paraná, Departamento Estadual de Arquivo Público, 2019, pg. 59)



(Manual de Gestão de Documentos do Estado do Paraná, Departamento Estadual de Arquivo Público, 2019, pg. 60)



(Manual de Gestão de Documentos do Estado do Paraná, Departamento Estadual de Arquivo Público, 2019, pg. 61)



(Manual de Gestão de Documentos do Estado do Paraná, Departamento Estadual de Arquivo Público, 2019, pg. 62)



(Manual de Gestão de Documentos do Estado do Paraná, Departamento Estadual de Arquivo Público, 2019, pg. 66)



▪ Documentos e protocolos do mesmo assunto, devem ser mantidos na mesma
unidade de armazenamento (caixa física ou digital) dentro do sistema eProtocolo.
Exemplos:

➢Unidade de Armazenamento “caixa” 01/2024 contratação da empresa Fantasia 1
para a manutenção dos elevadores;

➢Unidade de Armazenamento “caixa”02/2024 contratação da empresa Fantasia 2
para a manutenção dos elevadores;

➢Unidade de Armazenamento “caixa” 03/2024 contratação da empresa Fantasia 3
para a manutenção de sistema de climatização.

▪ Cada unidade de armazenamento serão agrupados os seus respectivos contratos,
termos aditivos, boletos, comprovantes de pagamentos, documentos de pessoal e
demais documentos relativos a essa contratação.



(Sistema eProtocolo)



▪ A Gestão Documental do setor deve estar organizada.

▪ Documentos e protocolos devem estar classificados e arquivados no setor.

➢A conclusão e despacho final devem estar explanadas junto com o
arquiva-se. Antes do arquivamento no setor e/ou na transferência
para arquivamento no arquivo geral.

▪ Os prazos deverão estar prescritos na fase corrente/setor.



(Manual de Gestão de Documentos do Estado do Paraná, Departamento Estadual de Arquivo Público, 2019, pg. 29)



▪ Gerar a Relação de Transferência para controle e recuperação da informação, com
as seguintes informações:

1. Órgão e setor, de envio e de recepção dos documentos

2. Quantidade total

3. Código

4. Assunto

5. Datas/limite

6. Número dos protocolos

7. Quantidade

8. Observação / Justificativa

9. Data e Assinaturas



(Manual de Gestão de Documentos do Estado do Paraná, Departamento Estadual de Arquivo Público, 2019, pg. 110)



▪ Registrar a solicitação de envio ao responsável pelo Arquivo Geral, juntamente
com a Relação de Transferência.

▪ O envio deve ser registrado via protocolo, dessa forma todos assinarão
digitalmente a Relação de Transferência.

▪ Para encaminhamento dos protocolos, é necessário conter a conclusão dos
mesmos.

▪ Após o retorno do protocolo a origem com a aprovação, ele deverá ser classificado
e arquivado no código 0-6-4-5.



▪ Gerar o Pedido de Eliminação de Documentos com as seguintes informações:

1. Órgão e setor, número e ano da listagem

2. Código

3. Assunto

4. Datas/limite

5. Número dos protocolos

6. Quantidade

7. Observação / Justificativa

8. Data e Assinaturas



(Manual de Gestão de Documentos do Estado do Paraná, Departamento 

Estadual de Arquivo Público, 2019, pg. 111)



▪ Registrar o pedido de eliminação de documentos junto ao presidente da CPAD.

▪ O pedido deve ser registrado via protocolo, para que a CPAD realize todos os
trâmites.

▪ Até a Aprovação de Contas: Acordão com ressalvas, os documentos não poderão 
ser eliminados.



▪ ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Código de Classificação e Tabela de Temporalidade e
Destinação de Documentos Relativos às Atividades-meio do Poder Executivo Federal. Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional, 2005. Disponível em: <https://www.gov.br/arquivonacional/pt-
br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-
de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo/copy_of_cod_classif_-
e_tab_temp_2019_m_book_digital_25jun2020.pdf>. Acesso em : 25 jul. 2024.

▪ ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Dicionário Brasileiro de Terminologia Arquivística. Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional, 2005. Disponível em: <https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-
de-conteudo/publicacoes/dicionrio_de_terminologia_arquivistica.pdf>. Acesso em: 25 jul.
2024.

▪ DEPARTAMENTO ESTADUAL DE ARQUIVO PÚBLICO. Manual de gestão de documentos do
Estado do Paraná: Classe 00 - atividades-meio. 4. ed. rev. e ampl. Curitiba: Imprensa Oficial,
2019. 182p. Disponível em:
<https://www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/documento/
2021-10/Manual_de_Gestao_de_Documentos_do_Estado_do_Parana_2019_-
_4_edicao_DEAP.pdf>. Acesso em: 25 jul. 2024.
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