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0 DE DOCUMENTOS

GESTA

= O Departamento de Arquivo Publico — DEAP, formula e implementa a Politica
Estadual de Arquivos, gerenciando o Programa de Gestdao de Documentos do
Estado do Parana - PGD.

= E dever do Poder Publico a gestao documental e a protecdo especial a documentos
de arquivos, como instrumento de apoio a administra¢dao, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informac¢ao. (Lei n°
8.159/91, art. 3°)

= Compreende-se Gestao de Documentos, os acervos arquivisticos nos suportes
fisicos, digitais ou hibridos produzidos dentro ou fora de sistemas informatizados.

@



[A DE GESTHO DE DOCUMENTOS
DO ESTADO DO PARANA

= Decreto n° 10.763/2022. Dispde sobre a designacdao das Comissdes Permanentes
de Avaliacao de Documentos — CPAD.

PROGRAI

= Através do PGD o DEAP orienta as CPAD’s do poder executivo do Estado do
Parana.

= Manual de Gestao de Documentos do Estado do Parana: Classe 00 — Atividades-
meio, aprovado pelo Decreto n° 3.539/2019.




MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS
ATIVIDADES-MEIO

PRINCIPAIS FERRAMENTAS
= Cddigo de Classificagdao de Documentos
= Tabela de Temporalidade de Documentos

el = Indice de Tipos Documentais - Vocabulario Controlado

DO ESTADO DO PARANA

= Destinagao de Documentos
2019 = Instrumentos técnicos

Ferramentas carregadas no sistema eProtocolo




CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

0-0 ADMINISTRACAO GERAL
Classificam-se os documentos relacionados a administra¢do interna da instituigdo, 6rgdo e
entidade publica.

0-0-1 POLITICA GOVERNAMENTAL
Documentos como Diagnéstico, estudo, estatistica, levantamento de necessidades, plano anual
e plano plurianual relacionados a metas e objetivos do governo.

0-0-2 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

Documentos relacionados a projetos, estudos € normas referentes a organizagdo e métodos,
reforma administrativa, reestruturagdo e outros procedimentos que visem a modernizagio
das atividades da administragdo publica estadual.

0-1 ESTRUTURA, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Classificam-se documentos relativos a criagdo, estruturagdo, organizagido e funcionamento do
orgdo e/ou entidade.

0-1-1 LEGISLACAO. REGULAMENTACAO

Documentos como estatuto, regimento, regulamento, organograma e demais atos que
impliquem em alteragdo, transformagdo, amplia¢do, fusdo e extingdo do oérgido e/ou
entidade.

0-1-2 HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL
Trata-se de documentos que concernem na habilitagdo juridica e regularizagdo fiscal do
orgao e/ou entidade, tais como CNPJ e Registro na Junta Comercial.

0-1-3 ACORDO. CONTRATO. CONVENIO. TERMO

Documentos relativos a formaliza¢do de acordo, contrato, convénio, termo de cooperagio,
termo de ajuste, termo de parceria, protocolo de intengdes, aditamento ou outros
instrumentos congéneres que ndo aqueles que se caracterizem como despesas continuadas,
mas que tratem ou traduzam ag¢des definidas na politica governamental, no dmbito do chefe
do executivo estadual. Sugere-se abrir uma pasta para cada formalizagdo, sempre que tal
procedimento se justificar. Quanto aos demais acordos, contratos, convénio e/ou termo,
classificar no assunto especifico.

0-1-4 PLANO. PROGRAMA. PROJETO DE TRABALHO .
Documentos referentes ao desenvolvimento de atividades do Orgdo.

0-1-5 COMPROMISSO OFICIAL
0-1-5-1 AGENDA
0-1-5-1-1 Agenda de autoridade

(Manua]' de Gestdo de Documentos do Estado do Pa'ra'na’ Documentos relativos aos compromissos e/ou atividades do representante méximo
Departamento Estadual de AIquiVO Pl'].b].ico, 201 9, Pg. 29) do Orgdo, bem como de todos aqueles revestidos de autoridade oficial.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

PRAZO DE 2
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO D"'S:‘:r‘:':f“o OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP :
0-0 ADMINISTRACAO GERAL
0-0-1 POLITICA GOVERNAMENTAL V 05 AP | Guarda permanente | Resolugio CONARQ n°® 14/ 2001
0-0-2 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA Vv 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-1 ESTRUTURA, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
0-1-1 LEGISLACAO. REGULAMENTACAO V 05 AP Guarda permanente Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-1-2 HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL V 06 AP | Guarda permanente
0-1-3 ACORDO. CONTRATO. CONVENIO. TERMO Vv 20 AP | Guarda permanente Resolugdo CONARQ n” 35/ 2012
0-1-4 PLANO. PROGRAMA. PROJETO DE TRABALHO 05 09 AP | Guarda permanente | Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de
trabalho, classificar no assunto especifico. Resolugdo
CONARQ n° 14/ 2001
0-1-5 COMPROMISSO OFICIAL 04 04 AP Guarda permanente
0-1-5-1 AGENDA V' 03 - Eliminagdo Elegibilidade para descarte conforme relevincia
determinada pelo produtor
0-1-5-1-1 Agenda de autoridade 05 05 AP | Guarda permanente
0-1-5-2 ATA DE REUNIAO 04 04 AP | Guarda permanente
0-1-5-3 CONVOCACAO 01 N - Eliminacdo
0-1-5-4 MEMORIA DE REUNIAQ 4 N - Guarda permanente
(0-1-5-5 PAUTA DE REUNIAO \ 02 - Eliminag¢do
0-1-6 COMUNICACAO ADMINISTRATIVA. EXPEDIENTE
0-1-6-1 AGRADECIMENTO. FELICITACAO. DESPEDIDA. PESAMES 01 N - Eliminagdo Elegibilidade para descarte conforme releviancia
determinada pelo produtor. Resolugio CONARQ n® 14/
2001
0-1-6-2 CARTA DE APRESENTACAO, DE RECOMENDACAO, DE 01 N - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
REPRESENTACAO
0-1-6-3 AVISO. CIRCULAR. INFORMACAO. MEMORANDO. OFiCIO 02 N - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-1-6-4 ORDEM DE SERVICO AAC 05 - Eliminagio A fase corrente no setor se extingue com a revogagido
do ato. Resolugdo CONARQ n” 14/ 2001
SIGLAS: AAC - Até a Aprovagdo de Contas AP — Arquivo Permanente AHA — Até a Homologagdo da Aposentadoria V - Vigéncia N - Nio

* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.

(Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parana, Departamento Estadual de Arquivo Publico, 2019, pg. 50)



INDICE DE TIPOS DOCUMENTAIS
VOCABULARIO CONTROLADO

TIPO DOCUMENTAL CODIGO DE CLASSIFICACAO

sles
Abastecimento de veiculo..
Abandono de cargo.

Abono (de)
Falta

Trabalho (seguranga do trabalho)....
Acordo. Contrato. Convénio. Termo .
Acordo sindical
Actmulo de cargo
Adiantamento (execug¢do da despesa)...
Adicional (de)

Férias.....

Noturno..

Servigo extraordindrio (hora extra).

Tempo de servigo (qUINQUENIOS € ANUENIOS)....cveeerreereeereerressaeserssessassaessessassaessnans 0-2-8-4
Aditamento de contrato

AgOesida politicagovernamiental. . uwsssicssssississssssssrimismssessrssisssssssssssies

Equipamento de informdtica

Guarda e seguranga

Obra....

Prestagdo de servigo profissional auténomo
Adjudicagio

Bens imdveis...

Material permanente.
Admissdo de servidor........
Adverténcia (penalidade disciplinar).
Afastamento permitido ao servidor....

Agenda (de)
Autoridade.... 0-1-5-1-1
Compromisso oficial. ...0-1-5-1
Eventos...... .0-1-12
Agradecimento.. ...0-1-6-1

Ajuda de custo

Cargo em comissdo

Gratifica¢do..

- , Alienaqrﬁdo (d;)Q * {
(Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parani, Bens imoveis
Departamento Estadual de Arquivo Publico, 2019, pg. 67) Bens moves.

Bens Semoventes



CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS
TEORIA DAS TRES IDADES

= Considera-se gestdao de documentos o conjunto de procedimentos e operacgdes
técnicas referentes a sua producgao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em
FASE CORRENTE e intermedidria, visando a sua elimina¢ao ou recolhimento para
guarda permanente. (Lei n® 8.159/91, art. 3°)

= Setor e/ou Arquivo Corrente: primeira fase do Ciclo Vital dos documentos, sao
documentos em tramitagao ou nao, frequentemente consultados e de uso exclusivo
pelo érgao ou entidade que o produziu e ao qual compete sua administragao.




CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS
TEORIA DAS TRES IDADES
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CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS
TEORIA DAS TRES IDADES

12 |dade | 2° Idade 32 Idade
Corrente | Interme- Permanente
NAS diario
Arquivo
Geral
PRAZO DE
ARQUIVAMENTO Sl %
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL . LSHEQEAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-2-16 ACAO E RECLAMACAO TRABALHISTA V 05 AP | Guarda permanente | Na auséncia do original a cépia deveré ser mantida pelo
produtor. Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-3 MATERIAL
0-3-1 INCORPORACAO
0-3-1-1 MATERIAL PERMANENTE AAC 05 - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
(-3-1-2 MATERIAL DE CONSUMO AAC 05 - Eliminagdo Resolucdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-3-1-3 CADASTRO. CAPACIDADE TECNICA DE FORNECEDORES 05 N - Eliminag¢do Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-3-2 REQUISICAO, DISTRIBUICAO. ARMAZENAMENTO. MOVIMENTACAO DE MATERIAL
(0-3-2-1 CONTROLE DE ESTOQUE 02 N - Elimina¢do Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
(0-3-2-1-1 Planilha de controle do ambiente 02 04 - Eliminac¢do
0-3-2-2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO. FURTO \Y 05 - Eliminagdo V= apds a conclusio da apuragdo. Resolugao CONARQ

n°® 14/ 2001

SIGLAS: AAC — Até a Aprovagido de Contas

AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologagdo da Aposentadoria V — Vigéncia N —Nao
* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.

(Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parana, Departamento Estadual de Arquivo Publico, 2019, pg. 58)
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RECUPERAGAO DA

= Utilizar as ferramentas contidas no Manual de Gestao de Documentos do Estado do
Parana.

= Padronizagcdo na organizac¢ao e classificacdo dos documentos, para que os futuros
usudrios possam encontrar as informacodes rapidamente.

= Classificar dentro do assunto especifico.
= Inserir observagoes, caso necessario.

= Informar fim da vigéncia, até a aprova¢ao de contas, até a homologacdao de
aposentadoria e documentos que comprovem tais procedimentos e conclusao do
protocolo.

= Identificar as caixas e localizacao dos documentos, tanto na caixa como no sistema.

@



RECUPERAGAO DA

= 0-1-3 ACORDO. CONTRATO. CONVENIO. TERMO

»Documentos relativos a formalizacao de acordo, contrato, convénio, termo de cooperacgao,
termo de ajuste, termo de parceria, protocolo de inten¢des, aditamento ou outros
instrumentos congéneres que nao aqueles que se caracterizem como despesas continuadas,
mas que tratem ou traduzam ag¢oes definidas na politica governamental, no ambito do
chefe do executivo estadual. Sugere-se abrir uma pasta para cada formaliza¢cdo, sempre que
tal procedimento se justificar. Quanto aos demais acordos, contratos, convénio e/ou termo,
classificar no assunto especifico. (Manual de Gestao de Documentos do Estado do Parana,
Departamento Estadual de Arquivo Publico, 2019, pg. 29)

<+Ac¢des na politica governamental: saude, educagao, segurancga, meio ambiente, transporte,
cultura, habita¢ao e entre outros.
®



RECUPERAGAO DA INFORMACA

0-0 ADMINISTRACAO GERAL

0-5 ORCAMENTO E FINANCAS

Classificam-se os documentos relacionados a administracdo interna da instituicdo, orgdo e
entidade publica.

0-1 ESTRUTURA, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Classificam-se documentos relativos a criacdo, estruturagdo, organizagdo e funcionamento do
orgdo e/ou entidade.

Classificam-se documentos decorrentes da gestdo de recursos orgamentarios e financeiros,
referentes a previsdo, proposta e execucao or¢camentaria, € as operagdes contabeis financeiras
referentes ao uso dos recursos publicos e comprovacdo de receita e despesa, bem como a
movimentacdo de conta-corrente, balango e prestacdo de contas ao Tribunal de Contas do
Estado.

0-2 RECURSOS HUMANOS

Classificam-se documentos relativos a politica, a administra¢do e a execugdo das atividades de
recursos humanos, no que tange aos direitos e obrigacdes dos servidores publicos estaduais,
bem como direitos e obriga¢des do érgdo e/ou entidade empregadora.

0-6 DOCUMENTACAO E INFORMACAO

0-3 MATERIAL

Classificam-se documentos relativos a administragdo dos materiais do érgdo e/ou entidade,
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades, bem como as formas de aquisi¢do,
incorporacio e alienacdo, controle de estoque, distribuicdo, conservacdo e recuperacio.

Classificam-se documentos referentes a publicagdo, produgdo editorial, documentagdo
bibliografica (aquisi¢do, controle), bem como documentos referentes a produgdo, controle,
avalia¢do, arquivamento e destinacdo de documento arquivistico, como também aqueles
relacionados com as atividades de informatica.

0-7 MEIOS DE COMUNICACAO

Classificam-se documentos relacionados com a instalagdo, manutengdo, operacdo e uso dos
recursos de telecomunicagio.

0-4 PATRIMONIO DO ESTADO

Classificam-se documentos relativos aos bens patrimoniais moveis, imdveis, veiculos e
semoventes pertencentes ao orgdo e/ou entidade, bem como formas de aquisi¢do, alienagdo e
incorporacdo; servicos de manuten¢do, limpeza, recuperagdo, guarda e seguranga.




RECUPERAGAO DA INFORMACAO

0-3 MATERIAL

Classificam-se documentos relativos a administragdo dos materiais do 6rgdo e/ou entidade,
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades, bem como as formas de aquisicdo,
incorporac¢do e alienacdo, controle de estoque, distribui¢do, conservacido e recuperacao.

0-4 PATRIMONIO DO ESTADO

Classificam-se documentos relativos aos bens patrimoniais moveis, imoveis, veiculos e
semoventes pertencentes ao Orgdo e/ou entidade, bem como formas de aquisicdo, alienacdo e
incorporacao; servicos de manutencao, limpeza, recuperagio, guarda e seguranca.

0-6 DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Classificam-se documentos referentes a publicagdo, producdo editorial, documentagio
bibliografica (aquisi¢do, controle), bem como documentos referentes a producdo, controle,
avaliacdo, arquivamento ¢ destina¢do de documento arquivistico, como também aqueles
relacionados com as atividades de informatica.

0-7 MEIOS DE COMUNICACAO

Classificam-se documentos relacionados com a instalagdo, manuten¢do, operagdo e uso dos
recursos de telecomunicacio.

(Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parana, Departamento Estadual de Arquivo Publico, 2019, pg. 40-49)




RECUPERAGAO DA INFORMACA

PRAZO DE
ARQUIVAMENTO i i
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL 5 Q : DhS: Ill: [f:lCAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP B
0-3 MATERIAL
0-3-1 INCORPORACAO
0-3-1-1 MATERIAL PERMANENTE AAC 05 - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-3-1-2 MATERIAL DE CONSUMO AAC 05 - Eliminagdo Resolugio CONARQ n” 14/ 2001
0-3-1-3 CADASTRO. CAPACIDADE TECNICA DE FORNECEDORES 05 N s Eliminacdo Resolu¢do CONARQ n® 14/ 2001
0-3-2 REQUISICAQ, DISTRIBUICAO. ARMAZENAMENTO, MOVIMENTACAO DE MATERIAL
0-3-2-1 CONTROLE DE ESTOQUE 02 N - Eliminagdo Resolugio CONARQ n” 14/ 2001
0-3-2-1-1 Planilha de controle do ambiente 02 04 - Eliminacéo
0-3-2-2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO. FURTO A% 05 - Eliminagdo V= apds a conclusdo da apuragdo. Resolugio CONARQ
n® 14/ 2001
0-3-2-3 TRANSPORTE DE MATERIAL 02 N - Eliminag¢do Resolugio CONARQ n° 14/ 2001
0-3-2-4 SAIDA DE MATERIAL 01 N - Eliminagdo Resolu¢do CONARQ n° 14/ 2001
0-3-2-5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO 02 N - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n® 14/ 2001
(0-3-2-6 REQUISICAO. CONTROLE DE SERVICO REPROGRAFICO \% 01 - Eliminagdo
0-3-2-6-1 Equipamento reprogrifico \' 06 - Eliminagdo V= expira com a alienagio do bem ou o término do
contrato e seus aditamentos
0-3-3 ALIENACAO AAC 05 - Eliminagdo
0-3-3-1_TERMO DE INSERVIBILIDADE AAC 05 = Eliminacdo
0-3-4 CONSERVACAO. RECUPERACAO
0-3-4-1 SERVICO EXECUTADO EM OFICINA DO ORGAO 01 N - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n” 14/ 2001
0-3-4-2 SERVICO EXECUTADO EM OFICINA FORA DO ORGAO AAC 05 - Eliminacdo Resolucdo CONARQ n° 14/ 2001
0-3-5 INVENTARIO DE MATERIAL
0-3-5-1 PERMANENTE AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n” 14/ 2001
0-3-5-2 DE CONSUMO AAC 05 - Eliminagdo AAC (Os documentos de prestagdes de contas devem
ser relacionados em quadros separados, conforme
formularios VIII e IX — anexos). Resolugio CONARQ
n® 14/ 2001
SIGLAS: AAC — Até a Aprovagdo de Contas AP — Arquivo Permanente AHA -~ Até a Homologagdo da Aposentadoria V - Vigéncia N - Nio

* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.

(Manual de Gestao de Documentos do Estado do Parana, Departamento Estadual de Arquivo Publico, 2019, pg. 58)




RECUPERAGAO DA INFORMACA

PRAZO DE 3
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO D"SI::’:‘ICAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP o
0-3-6 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. PREVISAO. Vv 05 - Eliminagdo
CATALOGOS
0-3-7 MANUAL. TERMO DE GARANTIA. RECEBIMENTO \Y 05 - Eliminagdo *Expira com a alienacdo do bem ou fim do contrato. Lei
Federal n® 8.666/1993, art. 73 ¢ 74
0-4 PATRIMONIO DO ESTADO
0-4-1 BENS IMOVEIS. 03 05 AP | Guarda permanente | Lei Federal n® 13.146/2015, Lei Federal n°® 8.666/1993 ¢
Lei Estadual n® 15.608/2007
Decreto Estadual n® 4120/2016. Resolugio CONARQ n°
14,2001
0-4-1-1 INSTALACAO. FORNECIMENTO. SERVICOS BASICOS. AAC 05 - Eliminagdo Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei Estadual n°
(AGUA. ESGOTO. ENERGIA ELETRICA. LUZ. TELEFONIA. 15.608/2007. Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
INTERNET. REDE LOGICA. GAS. CONDOMINIO )
0-4-1-2 INCORPORACAO. (AQUISICAO. COMPRA. CESSAO. AAC 05 AP Guarda permanente Apos regularizagao cartorial. Le1 Federal n” 8.666/1
DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA. ARRENDAMENTO. e Lei Estadual n® 15.608/2007, Decreto Estadual n®
COMODATO. ADJUDICACAQ. DACAO) 4120/2016. Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-4-1-3 DESINCORPORACAO. (ALIENACAO. VENDA. CESSAO AAC 05 AP | Guarda permanente | Apds desocupagdo do imovel. Lei Federal n® 8.666/1993
COMODATO. DOACAO. PERMUTA, LEILAO. e Lei Estadual n° 15.608/2007, Decreto Estadual n®
TRANSFERENCIA. DESMEMBRAMENTO, DESOCUPAGCAOQ. 4120/2016. Legislagio Municipal. Resolugio CONARQ
DEVOLUCAO, DESVINCULACAO DE BEM IMOVEL) n° 14/ 2001
0-4-1-4 REINTEGRACAO DE POSSE. DESAPROPRIACAO. AAC 05 AP | Guarda permanente |Lei n"1211/1953. Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei
REIVINDICACAO DE DOMINIO. DEMOLICAO. Estadual n° 15.608/2007, Decreto Estadual n°
INDENIZACAO. TOMBAMENTO 4120/2016. Decreto Estadual n® 8561/2017. Resolugdo
CONARO 1° 14/ 2001
0-4-1-5 OBRAS. (CONSTRUCAO. MANUTENGAO. REFORMA. AAC 05 AP [ Guarda permanente |Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei Estadual n°
RECUPERAGAO. RESTAURACAOQ. RELATORIO TECNICO. 15.608/2007. Resolugio CONARQ n® 14/ 2001
LICITACAO. INTERDICAO)
0-4-1-5-1 Termo de recebimento definitivo. Autorizagio AAC 05 AP | Guardapermanente |Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei Estadual n°
de uso de bem imadvel. Avaliagdo. Alvard. 15.608/2007, Decreto Estadual n® 4120/2016. ABNT
Averbagdo da edificacdo. Escritura. Faixa de NBR 14653, Lei Estadual n® 17.445/2012, Lei Estadual
dominio, Sinistro n° 18.770/2016, Decreto Estadual n® 140/2015

SIGLAS: AAC — Até a Aprovagio de Contas AP — Arquivo Permanente

(Manual de Gestao de Documentos do Estado do Parana, Departamento Estadual de Arquivo Publico, 2019, pg. 59)

AHA - Até a Homologagdo da Aposentadoria V - Vigéncia N - Nao
* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.




RECUPERAGAO DA INFORMACA

PRAZO DE R
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO 0 Lg::;/\\f 5e OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP ’

0-4-1-6 LOCACAO. UTILIZACAO AAC 05 - Eliminagao AAC (Os documentos de prestagdes de contas devem
ser relacionados em quadros separados, conforme
formularios VIII e IX — anexos)

0-4-1-7 SEGURO DE BEM IMOVEL. TAXA, TRIBUTO AAC 05 - Eliminag¢do Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei Estadual n°
15.608/2007, Decreto Estadual n® 4120/2016. AAC (Os
documentos de prestagdes de contas devem ser
relacionados em quadros separados, conforme
formularios VIII e IX — anexos). Resolugdo CONARQ
n°® 14/ 2001

0-4-1-8 SERVICO DE MANUTENGAO. LIMPEZA. DESINFESTACAQ AAC 05 - Eliminagdo Lei Estadual n° 17.445/2012, Lei Estadual n°

DE BEM IMOVEL 18.770/2016, Decreto n° Estadual n° 140/2015.

Resolugio CONARQ n° 14/ 2001

0-4-1-9 REVERSAO DA DOAGAO DE BEM IMOVEL. 04 20 AP | Guarda permanente |Lei Federal n° 8.666/1993 ¢ Lei Estadual n°15.608/2007,

REGULARIZACAO, INVASAQ. INTERDICAO Decreto Estadual n® 4120/2016. Resolugdo CONARQ n°®

14/ 2001

0-4-1-10 INVENTARIO AAC 05 AP | Guarda permanente | Lei Estadual n® 1211/1953. Resolugdo CONARQ n° 14/
2001

0-4-1-11 TOPOGRAFIA DE BEM IMOVEL 03 05 AP | Guarda permanente |Lei Federal n® 8.666/1993 e Lei Estadual n®
15.608/2007

0-4-1-12 USUCAPIAO DE BEM IMOVEL 01 05 AP | Guarda permanente | Cddigo Civil - Lei Federal n® 13.105/2015

0-4-2 VEICULO

0-4-2-1 INCORPORACAO AAC 05 - Eliminagdo Apoés regularizagdo junto ao DETRAN. Resolugdo
CONARQ n° 14/ 2001

0-4-2-2 LOCACAO \', 05 - Eliminagdo Lei Federal n® 8.666/93, art. 57, II; Lei Federal n®
10.406/2002, art. 206, § 1°, IL
V= enquanto vigorar a loca¢do. Resolugdio CONARQ n°®
14/ 2001

0-4-2-3 CADASTRO. LICENCIAMENTO. SEGURO. EMPLACAMENTO Vv 05 - Eliminagdo Lei Federal n° 10.406/2002, art. 206, § 3', IX
V= enquanto o veiculo estiver em utilizagdo. Resolugdo
CONARQ n° 14/ 2001

SIGLAS: AAC - Até a Aprovagdo de Contas AP — Arquivo Permanente AHA - At¢ a Homologagdo da Aposentadoria V - Vigéncia N - Nio

* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.

(Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parana, Departamento Estadual de Arquivo Publico, 2019, pg. 60)




RECUPERAGAO DA INFORMACA

PRAZO DE .
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO D'"S:,::’\‘E"O OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP '
(0-4-2-4 DESINCORPORACAO. TOMBAMENTO. AAC 05 AP Guarda permanente
0-4-2-5 ABASTECIMENTO. MANUTENCAO. REPARO. INSPECAO AAC 05 AP | Guarda permanente
0-4-2-6 ACIDENTE. INFRACAO. MULTA DE TRANSITO AAC 05 AP | Guarda permanente
0-4-2-7 CONTROLE E AUTORIZACAO PARA UTILIZACAO DE 02 04 - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
VEICULO
0-4-2-8 TERMO DE INSERVIBILIDADE AAC 05 - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n” 14/ 2001
(0-4-2-9 INVENTARIO AAC 05 AP | __Guarda permanente
0-4-3 BENS SEMOVENTES
0-4-3-1 INVENTARIO FiSICO E FINANCEIRO DE BEM SEMOVENTE AAC 05 AP |  Guarda permanente [Resolugio SEAP n° 8726/2009; Decreto Estadual n®
8955/2018. Resolugdo CONARQ n® 14/ 2001
0-4-3-2 INCORPORACAO DE BEM SEMOVENTE AAC 05 AP Guarda permanente | Resolugdo SEAP n° 8726/2009; Decreto Estadual n°
8955/2018
0-4-3-3 DESINCORPORACAO DE BEM SEMOVENTE AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo SEAP n° 8726/2009; Decreto Estadual n°
8955/2018
0-4-3-4 ALIENACAO PARA VENDA DE BEM SEMOVENTE AAC 05 AP | Guarda permanente |Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei Estadual n°
15.608/2007
0-4-3-5 DOACAO DE BEM SEMOVENTE AAC 05 AP Guarda permanente | Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei Estadual n°®
15.608/2007
0-4-3-6 CESSAO DE USO DE BEM SEMOVENTE AAC 05 AP | Guarda permanente |Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei Estadual n°
15.608/2007
0-4-3-7 TRANSFERENCIA ENTRE ORGAOS DE BEM SEMOVENTE AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo SEAP n°® 8726/2009
0-4-3-8 SINDICANCIA RELATIVA A DEFESA DO PATRIMONIO | AAC 05 AP | Guarda permanente | Apdés conclusio do processo de sindicincia e
SEMOVENTE administrativo Decreto Estadual n° 5792/2012
(0-4-4 BENS MOVEIS
0-4-4-1 INVENTARIO FISICO E FINANCEIRO DE BEM MOVEL AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo SEAP n° 8726/2009; Decreto Estadual n®
8955/2018
0-4-4-2 INCORPORACAO DE BEM MOVEL AAC 05 AP Guarda permanente | Resolugdo SEAP n°® 8726/2009; Decreto Estadual n°
8955/2018
0-4-4-3 DESINCORPORACAO DE BEM MOVEL AAC 05 AP Guarda permanente | Resolugdo SEAP n° 8726/2009; Decreto Estadual n°
8955/2018
0-4-4-4 ALIENACAO PARA VENDA DE BEM MOVEL AAC 05 AP Guarda permanente | Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei Estadual n°
15.608/2007
SIGLAS: AAC - Até a Aprovagdo de Contas AP — Arquivo Permanente AHA - Até a Homologagdo da Aposentadoria V - Vigéncia N - Nio

* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.

(Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Paranda, Departamento Estadual de Arquivo Publico, 2019, pg. 61)




RECUPERAGAO DA INFORMACA

PRAZO DE .
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO D LS:,::/’\‘E"O OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-4-4-5 DOACAO DE BEM MOVEL AAC 05 AP | Guarda permanente |Lei Federal n® 8.666/1993 e Lei Estadual n°®
15.608/2007
0-4-4-6 CESSAO DE USO DE BEM MOVEL AAC 05 AP | Guarda permanente |Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei Estadual n°
15.608/2007
0-4-4-7 TRANSFERENCIA ENTRE ORGAOS DE BEM MOVEL AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo SEAP n° 8726/2009
0-4-4-8  SINDICANCIA RELATIVA A DEFESA DO PATRIMONIO [ AAC 05 AP | Guarda permanente | Apds conclusio do processo de sindicincia e
MOBILIARIO administrativo. Decreto Estadual n” 5792/2012
0-4-4-9 SISTEMA DE GESTAO DE BENS MOVEIS: ATUALIZACAO, A% 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n” 14/ 2001
ACESSO, CADASTRO. TREINAMENTO
0-4-5 GUARDA E SEGURANCA
0-4-5-1 SERVICOS DE VIGILANCIA E PORTARIA AAC 05 - Eliminagdo Prazo corrente no setor se extingue apos aprovagdo das
contas. Quando envolver documentagio de questdes
trabalhistas a guarda ¢é permanente. Lei Federal n®
8.666/1993 e Lei Estadual n® 15.608/2007 Resolugdo
CONARQ n° 14/ 2001
0-4-5-2 SINISTRO Vv 05 - Eliminagdo V= até a conclusdo do caso. Resolugio CONARQ n° 14/
2001
0-4-5-2-1 Prevengdo de incéndio 02 N - Eliminagdo Resolugdio CONARQ n°® 14/ 2001
0-4-5-2-2 Planta de localizagdo de equipamentos de A 05 AP | Guarda permanente
controle de incéndio
0-4-5-2-2-1 Constitui¢do de CIPA. Brigadas de 04 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
incéndio. Planos. Projetos. Relatorios
0-4-5-3 TERMO DE ENTREGA E COMPROMISSO DE USO DE A 05 - Eliminagdo A vigéncia expira com a substitui¢do dos EPIs
EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL — EPI’S
0-4-6 USO DE DEPENDENCIAS 02 N - Eliminagdo Havendo ocorréncias ou sinistros o tempo de guarda
respeita o cddigo 0-4-5-2. Resolugio CONARQ n° 14/
2001

SIGLAS: AAC — Até a Aprovagio de Contas

AP — Arquivo Permanente

AHA - Até a Homologagdo da Aposentadoria

V - Vigéncia N - Nio

* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.,

(Manual de Gestao de Documentos do Estado do Parana, Departamento Estadual de Arquivo Publico, 2019, pg. 62)




RECUPERAGAO DA INFORMACAO

PRAZO DE )
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DLS::;;:EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-7 MEIOS DE COMUNICACAO
4 =1
0-7-1 SERVICO DE RADIO AAC 05 - Eliminacdo Resolucio CONARQ n° 14/ 2001
0-7-2 SERVICO DE TELEFONIA. REDE, INTERNET, FAX AAC 05 : Eliminacao Resolugio CONARQ n° 14/ 2001
0-7-3 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E AAC 05 | - Eliminacdo Resolucao CONARQ n° 14/ 2001

SIGLAS: AAC — Até a Aprovagido de Contas AP — Arquivo Permanente AHA — Até a Homologagdo da Aposentadoria V — Vigéncia N — Nao
* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.

(Manual de Gestao de Documentos do Estado do Parana, Departamento Estadual de Arquivo Publico, 2019, pg. 66)




ORGANIZACAO DAS CAIXAS I

UNIDADES DE ARMAZENAMENTO

= Documentos e protocolos do mesmo assunto, devem ser mantidos na mesma

unidade de armazenamento (caixa fisica ou digital) dentro do sistema eProtocolo.
Exemplos:

»Unidade de Armazenamento “caixa” 01/2024 contratacdo da empresa Fantasia 1
para a manutenc¢ao dos elevadores;

»Unidade de Armazenamento “caixa’02/2024 contratacdo da empresa Fantasia 2
para a manutenc¢ao dos elevadores;

»Unidade de Armazenamento “caixa” 03/2024 contratacao da empresa Fantasia 3
para a manutenc¢ao de sistema de climatizacio.

= Cada unidade de armazenamento serao agrupados os seus respectivos contratos,

termos aditivos, boletos, comprovantes de pagamentos, documentos de pessoal e
demais documentos relativos a essa contratacao.

®




ORGANIZEGAO DAS CAIXAS
UNIDADES DE ARMAZENAMENTO

fIncluir Unidade de Armazenamento

31
| =

= Ano: 2024
25 AP - SECR.ADMINISTRACA /IDENCIA =
* Orgdo: SEA‘? SECR.ADMINISTRACAO PREVIDENCI
Esse Orgao utiliza numeracao de caixa/pasta por Local de Arquivamento e Temporalidade.
* Local de Origem:| SEAP/DEAP/DAD/SGI - SETOR DE GESTAO DA INFORMACAO X v
* Local Atual:| SEAP/DEAP/DAD/SGI - SETOR DE GESTAO DA INFORMACAO X v

* Unidade de Armazenamento: Caixa Digital v
* Classificacdo:| 04 1 8 - Servico de Manutencao. Limpeza. Desinfestacao de Bem Imovel X v
Numero Inicial: 1
* Data Abertura: 11/07/2024

Sala: Selecione uma opcdo v
Estante: Selecione uma opcdo v

Prateleira: Selecione uma opcdo v

Contrato 001/2024 Empresa Fantasial Manutencao de elevadores
Observacoes:

Tamanho maximo 300 caracteres

Salvar Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

(Sistema eProtocolo)

—_—




TRANSIE!

= A Gestao Documental do setor deve estar organizada.

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

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

= Os prazos deverao estar prescritos na fase corrente/setor.




TRANSE

12 |dade | 2% ldade 32 |dade
Corrente | Interme- Permanente
NAS diario
Arquivo
Geral
PRAZO DE
ARQUIVAMENTO . %
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL e ES:,:S/’:EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-2-16 ACAO E RECLAMACAO TRABALHISTA 05 AP | Guarda permanente | Na auséncia do original a cdpia deverd ser mantida pelo
produtor. Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-3 MATERIAL
0-3-1 INCORPORACAO
(-3-1-1 MATERIAL PERMANENTE 05 - Elimina¢do Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-3-1-2 MATERIAL DE CONSUMO 05 - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
(0-3-1-3 CADASTRO. CAPACIDADE TECNICA DE FORNECEDORES N - Elimina¢éo Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-3-2 REQUISICAO, DISTRIBUICAO. ARMAZENAMENTO. MOVIMENTACAO DE MATERIAL
0-3-2-1 CONTROLE DE ESTOQUE N - Eliminag¢éo Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-3-2-1-1 Planilha de controle do ambiente 04 - Eliminacdo
0-3-2-2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO. FURTO 05 - Eliminagdo V= apds a conclusdo da apuragdo. Resolugdio CONARQ
n° 14/ 2001
SIGLAS: AAC — Até a Aprovagio de Contas AP — Arquivo Permanente AHA — Até a Homologagdo da Aposentadoria V —Vigéncia N —Nio

* Recomenda-se que os tipos documentais/assuntos sejam arquivados em caixas fisicas ou digitais, separadamente de forma proporcional ao volume.

(Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parand, Departamento Estadual de Arquivo Publico, 2019, pg. 29)
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TRANSFERENCIA P

= Gerar a Relagao de Transferéncia para controle e recupera¢ao da informag¢ao, com
as seguintes informacgoes:

1.  Orgio e setor, de envio e de recepcio dos documentos
2. Quantidade total

3. Cdbdigo

4.  Assunto

5. Datas/limite

6. Numero dos protocolos

1. Quantidade

8. Observacao / Justificativa

9. Data e Assinaturas

®




TRANSFERENCIA PARA 0 ARQUIVO

RELACAO DE TRANSFERENCIA

Orgdo: Folha n°:

Setor: Quantidade total:

Caodigo Assunto/ Datas/Limite Quantidade Observacao/
Tipo documental (m linear) Justificativa

Data

Responsédvel pelo
preenchimento

/ /

Coord .da Comissao Permanente de
Avaliacao de Documentos

Data /

Titular do d6rgao

Data [/

(Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parana, Departamento Estadual de Arquivo Publico, 2019, pg. 110)
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TRANSIE!

= Registrar a solicitacao de envio ao responsavel pelo Arquivo Geral, juntamente

com a Relacao de Transferéncia.

= O envio deve ser registrado via protocolo, dessa forma todos assinarao

digitalmente a Relag¢ao de Transferéncia.

= Para encaminhamento dos protocolos, € necessario conter a conclusao dos

mesIimmeos.

= Apds o retorno do protocolo a origem com a aprovagao, ele devera ser classificado

e arquivado no cédigo 0-6-4-5.

0-6-4-5 DESTINACAO DE DOCUMENTOS: AVALIACAO.
ELIMINACAO. TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO

05

05

AP

Guarda permanente

Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001

®




PEDIDO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

= Gerar o Pedido de Elimina¢dao de Documentos com as seguintes informacades:

1. Orgéo e setor, nimero e ano da listagem
Caodigo

Assunto

Datas/limite

Numero dos protocolos

Quantidade

Observagao / Justificativa

© N o o & O Db

Data e Assinaturas




PEDIDO DE ELII

[T03

PEDIDO DE ELIMINA(;AO DE DOCUMENTOS
Orgio: [Listagem N°: Ano:
Setor: [Folha N°:
Data Limite
g (indicar o ano 2
CDd-lg‘O de g mais antigo do Qg.anudad'e Observacao/
Classificacio | Assunto/Tipo documental documento e o | (€aixa arquivo Tustificatt
} . ou metro linear) ustracatva
ano mais
recente)
Responsavel pelo preenchimento Coordenador da Comissao Titular do Orgao
Permanente de Avaliacdo de
Documentos
Local/Data Local/Data
Local/Data e

(Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parana, Departamento
Estadual de Arquivo Publico, 2019, pg. 111)
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PEDIDO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

= Registrar o pedido de elimina¢dao de documentos junto ao presidente da CPAD.

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

= Até a Aprovacao de Contas: Acorddao com ressalvas, os documentos ndo poderao
ser eliminados.
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