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APRESENTACAO

E dever do Poder Publico a gestio documental e a protegio especial dos documentos
de arquivo, bem como ¢ de sua responsabilidade manter acessiveis e organizados os
documentos produzidos no exercicio das atividades meio e fim.

Assim, preocupado em estabelecer condicdes seguras e eficientes para o
arquivamento ¢ destina¢do da documentacéo produzida e recebida pela Administragdo Publica
Estadual no ambito do Poder Executivo, o Departamento Estadual de Arquivo Publico
(DEAP) apresenta esta edicdo do Manual Basico de Gestdo de Documentos do Estado do
Parana: classe 00 — atividades-meio, elaborado por técnicos da Comissdo Especial de Revisao,
Atualizagdo e Ampliagdo do Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parana, que
consiste em uma versao revista, ampliada e atualizada do texto de 2007.

Nesse sentido, objetivando servir de apoio a atividade de gestdo documental e
orientar as Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos (CSAs), dirigentes, servidores
de orgdos, entidades do Poder Executivo do estado e demais interessados no tema, este
Manual reune orientagdes sobre gestdo documental previstas na legislacdo.

O texto foi produzido no intuito de constituir-se em material de consulta eficiente
para a criacdo de sistemas de arquivo e gestdo documental, no que concerne ao acesso e sigilo
das informag¢des, apresentando também um glossario dos principais termos utilizados, a
legislagdo vigente e um anexo com modelos de formularios mencionados.

O presente Manual esta dividido em: Gestdo de Documentos, Classificacdo, Tabela

de Temporalidade, Destinagdo de Documentos, Conservagio e Instrumentos Técnicos.






ABREVIATURAS E SIGLAS

AAC — Até a Aprovagdo das Contas

AHA — Até a Homologacao da Aposentadoria

AP — Arquivo Permanente

ASO — Atestado de Satde Ocupacional

CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
CAI — Certificado de Aprovacgao de Instalagdes

CAT — Comunicagao de Acidente de Trabalho

CCD — Codigo de Classificagdo de Documentos

CIPA — Comissao Interna de Prevenc¢do de Acidentes

CLT — Consolidagdo das Leis Trabalhistas

CONARQ — Conselho Nacional de Arquivos

COP — Coordenagao de Or¢camento e Programacio
COPESI — Processo de Constitui¢do de Comissao Permanente de Seguranca
CSA — Comissao Setorial de Avaliacdo

CTN — Codigo Tributario Nacional

DEAP — Departamento Estadual de Arquivo Publico

DIA — Dados Informativos de Acidentes

EPI — Equipamento de Prote¢do Individual

FGTS — Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
FINSOCIAL — Fundo de Investimento Social

INSS — Instituto Nacional do Seguro Social

IR — Imposto de Renda

ISS — Imposto Sobre Servigo

MPS — Ministério da Previdéncia Social

MTDb — Ministério do Trabalho

MTE — Ministério do Trabalho e Emprego

NR — Norma Regulamentadora

PASEP — Programa de Formagdo do Patrimdnio do Servidor Publico
PCMSO — Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional
PGD — Programa de Gestao de Documentos

PIS — Programa de Integracdo Social

PPRA — Programa de Prevenc¢édo de Riscos Ambientais



QDD — Quadro Demonstrativo de Despesa

RAIS — Relagdo Anual de Informagdes Sociais

SEAD — Secretaria de Estado da Administracdo

SEAP — Secretaria de Estado da Administragdo e da Previdéncia
SEFA — Secretaria de Estado da Fazenda

SEPL — Secretaria de Estado do Planejamento

SPS — Secretaria de Previdéncia Social

SSMT — Secretaria de Seguranca e Medicina do Trabalho
SSST — Secretaria de Seguranca ¢ Satide do Trabalho
TCE — Tribunal de Contas do Estado

TST — Tribunal Superior do Trabalho

TTD — Tabela de Temporalidade de Documentos

V — Vigéncia
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INTRODUCAO

O Departamento Estadual de Arquivo Publico (DEAP), 6rgdo vinculado a Secretaria
de Estado da Administragdo e Previdéncia (SEAP), tem a responsabilidade de executar a
administracdo da politica relativa ao patrimdnio documental do Estado, por meio da
organizagdo, guarda e conservacdo dos documentos gerados pelo Poder Executivo,
observando o disposto na Lei Federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que baliza a politica
nacional de arquivos publicos e privados, ¢ de acordo com o contido no Decreto Estadual n°
3.575, de 22 de dezembro de 2011, que regulamenta a designacdo de Comissdes Setoriais de
Avaliacdo de Documentos — CSAs.

E competéncia das CSAs:

e FElaboragio do diagndstico do acervo acumulado na sua respectiva pasta;

e Criacfo e/ou revisdo do Codigo de Classificagdo de Documentos (CCD) e da Tabela
de Temporalidade de Documentos (TTD) das atividades finalisticas;

e Inclusio no Sistema e-Protocolo;

e Envio para aprovac¢do da autoridade maxima do o6rgdo e da dire¢do do DEAP, o
documento produzido com base no inciso anterior;

e (lassificacdo do acervo de documentos produzidos ou arquivados na entidade;

e Organizacdo do armazenamento dos documentos em arquivos, mediante a devida
identificacdo e adequadas condi¢cdes de acesso e preservagdo e destinacdo final dos
documentos;

e Identificacdo dos processos a serem eliminados, bem como a ado¢do das medidas
necessarias para a eliminagdo, atendendo as orientagées técnicas do DEAP; ¢

e Estabelecimento da metodologia de guarda de documentos a ser aplicada conforme

orientacdo técnica do DEAP;

Assim, o presente Manual objetiva disponibilizar as CSAs ferramenta de trabalho

para orientar a classificacao e o tratamento do acervo documental de cada instituigdo.
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1 ARQUIVOS E DOCUMENTOS: CONCEITOS E CARACTERISTICAS

Antes de avancarmos na Gestdo Documental propriamente dita, considera-se
relevante conceituarmos os principais termos que a envolvem para melhor compreensido do
assunto, tais como Arquivo, Documento, Documento de Arquivo e a Teoria das Trés Idades.

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO

NACIONAL, 2005, p.27), a palavra Arquivo apresenta quatro significados:

1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independente da natureza do suporte.

2. Instituic@o ou servigo que tem por finalidade a custddia, o processamento
técnico, a conservagio e o acesso a documentos.

3. Instalagdes onde funcionam arquivos.

4. Mével destinado a guarda de documentos.

Neste manual, para fins de gestdo documental, considera-se Arquivo como sendo o
conjunto de documentos de carater arquivistico e a instituicdo arquivistica que abriga os
documentos.

Por sua vez, o termo Documento, de uma forma ampla, ¢ uma unidade de registro de
informagdes, seja em suporte analdgico ou digital, utilizada para consulta, estudo, prova,
pesquisa, pois comprovam fatos, fendmenos, formas de vida e pensamentos do homem numa
determinada época.

Suporte é o material onde so registradas as informag¢des. O suporte mais conhecido
¢ o papel, mas existem outros, tais como: fita cassete, disquete, CD, DVD, Pendrive, filme de
nitrato (microfilme), slides.

Formato ¢ a configuracio fisica de um suporte, de acordo com a natureza e o modo
como foi confeccionado. Definido também como o conjunto das caracteristicas fisicas de
apresentacdo, das técnicas de registro e da estrutura de informacdo e conteido de um
documento. Exemplos: mapa, livro, folder, ficha, caderno, apostila, etc.

Documento de Arquivo ¢ todo registro de informag3o, original, Unico e auténtico
que resulta da acumulagdo de documentos, produzidos ou recebidos no exercicio de suas
atividades, em qualquer suporte, analogicos ou digitais, produzidos no exercicio de suas
competéncias, fungdes e atividades por uma pessoa fisica ou juridica. Formando um conjunto
organico, refletem as a¢des a que estdo vinculados, sendo assim, € a razdo de sua origem e/ou
a fun¢do para qual sdo produzidos que determinam sua condi¢cdo de documento de arquivo, e

ndo a natureza do suporte ou formato.
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Documentos Publicos sdo todos os registros de informagdes gerados, em qualquer
tempo, pelo exercicio das atribuigdes dos 6rgdos que compdem a administragdo publica.

Salienta-se a importancia em definir Atividades-meio e Atividades-fim, a saber:

Atividade-fim: designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade de
uma institui¢do. S3o as que identificam a area de um o6rgdo, na qual sdo desenvolvidos
processos de trabalho que dao caracteristicas evidentes as agdes que por definigdo constituem
o objetivo para o qual a institui¢do foi criada.

Atividades-meio: designa as atividades que ddo suporte a consecucdo das
atividades-fim de uma instituicdo, aquelas que se prestam a dar condi¢des para que um
orgdo atinja seus objetivos sociais, ou seja, as atividades desempenhadas pelo 6rgdo que nédo
coincidem com os fins principais.

Este manual tratard das atividades-meio, uma vez que cada Comissdo Setorial de

Avaliag@o (CSA) deve criar sua tabela para as atividades-fim.

1.1 TEORIA DAS TRES IDADES

Dentre os diversos conceitos que abrangem a Arquivologia no que concerne a Gestdo
Documental, destaca-se o do Ciclo de Vida dos Documentos, definido pelo Arquivo Nacional
(2005, p. 47) como as “sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua
produgdo a guarda permanente ou eliminag¢do”. Também conhecido como a Teoria da Trés
Idades, ¢ definida como a organiza¢do documental que trata do ciclo de vida do documento
arquivistico em trés fases ou idades. Segundo Schellenberg (2004), os documentos passam
por trés estagios de arquivamento, de acordo com o seu uso ¢ a frequéncia de consultas, sendo
que cada uma dessas fases corresponde a procedimentos técnicos diferenciados. Estes
procedimentos referem-se ao Ciclo de Vida dos Documentos, dividindo-os em Trés Idades
propriamente ditas: a do arquivo corrente, a do arquivo intermediario ou central ¢ a do
arquivo permanente.

Arquivo Corrente ou Primeira Idade: Sao documentos em tramitacdo ou nio,
frequentemente consultados e de uso exclusivo pelo 6rgdo ou entidade que o produziu e ao
qual compete sua administragdo. Sao necessarios ao desenvolvimento das atividades de rotina
e seu arquivamento corrente tem o objetivo de facilitar o acesso a informac¢do. As unidades
responsaveis por tais servigos sdo intituladas: protocolo e arquivo, arquivo e comunicagdes,
etc.

Arquivo Intermediirio ou Segunda Idade: Siao documentos originarios de

arquivos correntes, de uso eventual pelo 6rgdo ou entidade que os produziu. Respeitando
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prazos de precaugdo ou prescrigdo, devem ser conservados em depdsitos de armazenagem
temporaria enquanto aguardam a destinacdo final, podendo ser a eliminagdo ou o
recolhimento para a guarda permanente.

Arquivo Permanente ou Terceira Idade: S3o documentos que ja cumpriram as
finalidades de sua criagdo e perderam sua vigéncia administrativa, porém, devem ser
preservados em virtude do seu valor probatorio, informativo ou histérico-cultural.

Cada uma dessas fases implica procedimentos técnicos diferenciados e, como em
uma reagdo em cadeia, o tratamento dispensado aos documentos na idade corrente condiciona

diretamente o desempenho das atividades arquivisticas na segunda e terceira idades.

2 GESTAO DE DOCUMENTOS

A Gestdo de Documentos consiste no conjunto de procedimentos técnicos e
operacionais que busca intervir no Ciclo de Vida dos Documentos, ou seja, nas atividades de
producdo, tramitacdo, classificagdo, avaliacdo e arquivamento dos documentos, nas fases
corrente ¢ intermediaria, visando sua eliminag¢do ou recolhimento a guarda permanente, de
modo a vencer a crescente producdo e acumulacdo de documentos, intervindo tecnicamente
na organizacdo e gestdo dos mesmos. A gestdo tem inicio na origem ou producdo do
documento.

A Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, preconiza em seu “Art. 1° - E dever
do Poder Publico a gestdo documental e a protegdo especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informagdo”. No Art. 25 define responsabilidades “Ficard sujeito a
responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em vigor, aquele que
desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de interesse
publico e social”. A Gestdo de Documentos deve atender a legislagdo pertinente, provendo
acdes que garantam a correta preservacdo e destinacdo final dos acervos documentais
produzidos pelo Poder Executivo do Estado. Assim sendo, os objetivos da Gestdo de
Documentos sao:

e Organizar, de modo eficiente, eficaz e efetivo a produc¢do, administracdo,

gerenciamento, manutencdo e destinacdo final dos documentos;

e Formalizar a elimina¢do de documentos que tenham cumprido seu prazo de

arquivamento;
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e Garantir o uso adequado de meios de reprografia e outras técnicas de

gerenciamento eletronico de documentos;

e Assegurar o acesso a informac¢ao, quando e onde se fizer necessaria, ao governo e

aos cidadaos;

e Garantir a preservagdo € o acesso aos documentos de cardter permanente,

reconhecidos por seu valor, para pesquisa historica ou cientifica.

Com o Programa de Gestdo de Documentos do Estado do Parana (PGD) é possivel a
simplificagdo e racionalizacdo dos procedimentos, analise do fluxo documental nas fases
corrente e intermediaria, proporcionando agilidade no acesso as informagdes e na tomada de
decisdes, maior qualidade e produtividade do servigo publico, como também o planejamento,
o controle e a transparéncias nas acdes do governo. Portanto, os procedimentos e operacdes
técnicas ou “rotinas” garantem o controle de todos os documentos em qualquer idade, da
producdo até a destinagdo final, visando a racionalizac@o e eficiéncia administrativa, como
também a preservagdo do patrimonio documental.

A Gestdo Documental estd representada no fluxograma que segue.



FLUXOGRAMA DA GESTAO DOCUMENTAL DAS CSA’S DE CADA ORGAO, SOB A
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2.1 AS FASES DE GESTAO DE DOCUMENTOS

A Gestao de Documentos ¢ dividida em trés fases, conforme propde James Rhoads
(1983), producao, utilizagdo e destinagdo, detalhadas a seguir:

1* Fase — Producio dos documentos: corresponde a producdo dos documentos
provenientes da execuc¢do das atividades de um 6rgdo ou entidade. Nessa fase, ¢ importante
ter o cuidado de evitar a producdo de documentos ndo essenciais, a fim de garantir o uso
adequado dos recursos de reprografia e de automagio. E composto pelos seguintes elementos:

e Elaboracéo e gestdo de formularios e correspondéncia;

e Controle da producdo e da difusdo de documentos de carater normativo;

e Utilizagdo de processadores de palavras e textos.

2? Fase — Manutenc¢io e uso: Refere-se ao fluxo de trabalho percorrido pelos
documentos, durante o cumprimento de sua fun¢do administrativa, assim como sua guarda
apos cessar seu tramite. A segunda fase da gestdo de documentos compreende:

e Os métodos de controle relacionados as atividades de protocolo e as técnicas
especificas de classificacdo, organizacdo e elaboracdo de instrumentos de recuperacdo da
informacgao;

e A gestdo de arquivos correntes e intermediarios (que veremos mais adiante); e

e A implantagdo de sistemas de arquivo.

3* Fase — Destinacio final de documentos: envolve as atividades de avaliac@o,
selecdo e fixagdo de prazos de guarda dos documentos, ou seja, implica decidir quais os
documentos a serem eliminados e quais serdo preservados permanentemente.

Para que a destinacdo dos documentos seja realizada de forma eficiente, deve-se:

e Cumprir o estabelecido na primeira e na segunda fase da gestdo de documentos;

e Manter processos continuos de avaliacdo, com aplicagdo dos prazos de guarda e

destinagdo final dos documentos;

e Promover a eliminagio peridédica dos documentos que ja tenham cumprido os

prazos de guarda e ndo possuam valor secundario.

A destinagdo dos documentos deve estar embasada na avaliagdo de cada documento
quanto ao encaminhamento futuro que este recebera, seja guarda permanente, descarte ou eli-
minac¢do. A partir do exposto, serdo apresentados a seguir os procedimentos referentes a Des-
tinagdo de Documentos, que sdo: Avaliagdo, Elimina¢do e Transferéncia de Documentos, to-

dos coordenados pela Comissao de Setorial de Avaliacdo de Documentos.
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2.2 COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO - CSA

De acordo com a Resolug¢do n® 3.107, de 25 de setembro de 1995, que define o
Departamento Estadual de Arquivo Publico (DEAP) como 6rgdo central da organizagdo de
arquivos do Parana, e o Decreto n°® 3.575, de 22 de dezembro de 2011, que dispde sobre a
designacdo das CSA, ¢ de responsabilidade dos Secretarios de Estado de cada Pasta, no
ambito da administrag@o direta ¢ indireta do Poder Executivo Estadual, designar CSA, sob a
supervisdo do DEAP, com a finalidade de promover e acompanhar o processo de avaliagdo,
bem como normalizar a produgio, o tramite e o arquivamento nos arquivos setoriais e geral.

A Comissao devera ser integrada, necessariamente, por servidores e composta de no
minimo 7 (sete) membros, sendo 5 (cinco) do o6rgdo produtor dos documentos e 2 (dois)
membros representantes do DEAP, podendo serem constituidas mais Comissdes, quando a
estrutura das Secretarias/Orgdos assim o exigir, bem como, a CSA podera convocar chefias e/
ou pessoal técnico/administrativo para participarem das discussdes, se a natureza dos
documentos o suscitar.

Dos membros do 6rgdo, no minimo 2 (dois) deverdo ser agentes profissionais e

representar a administracdo geral, a administragdo financeira ou areas técnicas.

2.3 AVALIACAO DOCUMENTAL

A Avaliagdo Documental ¢ o processo de analise ¢ selecdo de documentos que visa
fixar prazos para sua guarda ou eliminacdo, contribuindo para a racionalizacdo e a
preservagdo da documentag@o permanente. Este procedimento ¢ realizado em cada o6rgdo pela
(CSA) e proporciona os seguintes beneficios:

e Reducdo de massa documental;

e Determinar a relevancia dos documentos, de acordo com a Tabela de

Temporalidade de Documentos (TTD);

e Aumento do indice de recuperagido da informacao;

e Garantia da conserva¢do dos documentos de valor permanente;

e Controle do processo de produc¢ido documental;

e Ampliar o espago fisico para novos documentos;

e Melhor aproveitamento dos recursos humanos e materiais;

e Garantia de preservacdo do patrimonio arquivistico histérico-cultural.
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Consideram-se na avalia¢do os valores primario e secundario dos documentos:

Valor primario: refere-se ao valor do documento para atender a finalidade para a
qual foi produzido, sejam esses fins de carater administrativo, legal ou fiscal. Os documentos
apenas com valor primario podem ser eliminados apdés o cumprimento do prazo de
arquivamento estabelecido na TTD.

Valor secundario: refere-se ao valor do documento para atender outros fins que nao
necessariamente aqueles para os quais foram criados. Os documentos com valor secundario
apresentam interesse cultural, cientifico, tecnologico ou histérico, devendo ser preservados
em carater permanente, mesmo ja tendo cumprido suas finalidades primeiras.

Sintetizando o tema valor, reitera-se que o valor primario de um documento esta
relacionado ao motivo pelo qual o mesmo foi criado, ou seja, a sua utilidade administrativa
imediata, caracteristico das fases primaria e intermediaria. Por sua vez, o valor secundario ¢
atribuido a um documento em virtude de uma finalidade adquirida, diferente daquela para a
qual foi criado.

Na fase corrente ou arquivo corrente, aplicam-se os critérios de avaliacdo para
identificar os documentos de valor eventual, os de valor informativo ou probatorio, bem como
a relevancia dos documentos. Os documentos devem estar previamente selecionados para
transferir ao arquivo intermediario/central, para aguardar a data de recolhimento ou
eliminagdo. A aplicagdo do Cddigo de Classificagdo de Documentos (CCD) é fundamental
para facilitar a organizacdo da documentagdo, assim como a elaboracdo da TTD proporciona

maior seguranga nas atividades de destinacdo dos documentos.
2.4 ELIMINACAO

A eliminagdo de documentos deve ser definida apds analise da CSA do Orgdo, que
julga os valores primario e secundario dos documentos, seguindo os critérios indicados neste
Manual e os respectivos prazos de arquivamento.

Segundo a defini¢do dada pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), por
meio da Resolugdo n° 40, de 09 de dezembro de 2014, o registro dos documentos a serem
eliminados devera ser efetuado por meio dos seguintes instrumentos, que sdo de guarda
permanente:

e Listagem de Eliminagdo de Documentos que tem por objetivo registrar

informagdes pertinentes aos documentos a serem eliminados (Modelo de

Formulario VIII).
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e Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos tem por objetivo tornar publico,
em periddicos oficiais, o ato de eliminacdo dos acervos arquivisticos. O modelo
do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos baseia-se na Resolugao
CONARQ n° 5, de 30 de setembro de 1996 e¢ na Resolugdo CONARQ n°
40/2014, que dispdem sobre o assunto e ddo outras providéncias (Modelo de
Formulario I1X).

e Termo de Eliminagdo de Documentos tem por objetivo registrar as informagdes
relativas ao ato de eliminagdo (Modelo de Formulario X).

Os instrumentos, como a Listagem, o Edital ¢ o Termo de Eliminacdo deverdao ser
publicados em Diario Oficial e anexados ao processo de eliminago, juntamente com as fotos dos
procedimentos de fragmentacdo do material e demais documentos decorrentes do ato de descarte.

2.5 TRANSFERENCIA

A transferéncia de documentos do arquivo corrente ou setorial para o arquivo
intermediario do 6rgdo e deste para o arquivo permanente do 6rgdo ou para a Divisdo de
Documentagdo Intermediaria do Arquivo Publico do Parana, exclusivamente no caso dos
documentos de valor histérico, consiste em atividade fundamental para racionalizar o uso do
espaco fisico das areas administrativas, mantendo nos arquivos setoriais a documentacao de
valor primario. As transferéncias deverdo seguir aos prazos de arquivamento prescritos na
TTD, bem como, deve ser elaborada a Relacao de Transferéncia ou Recolhimento (Modelo de

Formulario VI), instrumento inicial para pesquisa e recuperagao da informagao.

Os elementos da Gestdo Documental sdo introduzidos na sequéncia, iniciando pela
Classificagdo dos Documentos, a Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades

Meios, a destina¢ao dos Documentos e a Conservacao dos mesmos.

3 CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Classificar ¢ organizar os documentos em um arquivo. A classificacdo ¢ feita a partir
da analise do contetido dos documentos, para posteriormente selecionar a categoria do
assunto. Uma vez classificado, o documento podera ser facilmente localizado e corretamente
arquivado. O instrumento utilizado para essa analise ¢ o Coédigo de Classificagao de
Documentos (CCD), que permite classificar todo e qualquer documento produzido, recebido

ou acumulado pelos orgdos e/ou entidades do Poder Executivo do Estado, no exercicio de
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suas atividades e fungdes.

O método adotado para a Administragdo Publica do Executivo do Parana ¢ o Método
Duplex, que consiste em classificar os documentos em classes e subclasses de assuntos,
sempre do geral para o particular, distribuidas hierarquicamente de acordo com as atividades e
fungdes do orgdo. A classe ou subclasse de assunto possui um codigo numérico
correspondente, que se refere ao assunto ou tipo documental produzido nas atividades-meio,
comuns a todos os 6rgdos e/ou entidades, como: Estrutura, Organiza¢do ¢ Funcionamento,
Recursos Humanos, Bens Materiais ¢ Patrimoniais, Or¢amento ¢ Finangas, Documentos ¢
Informagdes.

Toda a documentagdo produzida pelo Estado reflete o exercicio de suas fungdes e
atividades, devendo ser classificada no ato da produg¢io, recebimento, ou de seu arquivamento
e recolhimento ao respectivo Arquivo Geral, aplicando-se o CCD das Atividades finalisticas
de cada secretaria ou 6rgdo, ou da atividade-meio de que trata este Manual.

A classificacdo por assunto ¢ utilizada com o objetivo de identificar documentos sob
o mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperagdo ¢ facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas a avaliacio, selecdo, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses
documentos.

Vale destacar que, para os orgdos da estrutura do Poder Executivo que adotam
sistemas diferentes do Método Duplex, ha necessidade de estabelecer uma interoperabilidade
com o M¢étodo adotado pelo Estado. As escolhas pelos métodos de classificagdo sao feitas
pelas comissdes setoriais de avaliagdo de documentos sob a orientagdo técnica do DEAP e
visam atender as necessidades dos 6rgéos e secretarias do Poder Executivo do Estado.

O método Duplex ¢ o eixo principal para a criagdo dos respectivos CCD produzidos
pela estrutura administrativa do Estado. Contudo, diante da realidade e necessidade
organizacional das massas documentais geradas e acumuladas pelos 6rgdos e secretarias de
Estado, utilizaram-se outros métodos combinados e relacionados entre si, onde a Classificagdo
Decimal foi o método secundario adotado naturalmente para dar conta do contexto dos
assuntos e para a indexacdo em sistemas de busca e recuperagdo, além de propiciar uma
classificacdo mais clara para as séries documentais que demandam digitaliza¢do (REIS, 2011,
p. 49). Entretanto, com a designa¢do das CSAs, decorrentes do Decreto 3.575/2011, tudo isto

deve ocorrer sob orienta¢do técnica arquivistica do DEAP.
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3.1 COMO CLASSIFICAR OS DOCUMENTOS

O conteudo do documento, ou seja, o assunto, deve ser critério classificador,
possibilitando agrupar espécies documentais (oficios, memorandos, recibos, etc.) que tratam
do mesmo assunto em um dossi€é, processo ou pasta. A classificagdo deve ser feita por
servidores que conhecam a estrutura e funcionamento do 6rgdo, responsaveis pela atividade
de arquivamento dos documentos e se realiza atendendo os seguintes procedimentos:

(1) No CCD proceder a analise do conjunto documental, buscando o codigo
correspondente ao grupo de assunto a que pertence; e

(2) Encaminhar para arquivamento.

Observacido: Quando o documento estiver acompanhado de anexos, estes deverdo

receber o codigo correspondente ao documento.

3.2 COMO ARQUIVAR OS DOCUMENTOS

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades competentes, o0 documento
devera ser encaminhado ao seu destino para arquivamento, apds receber despacho final, que
devera ser dado sempre pelo setor onde se originou.

O arquivamento, apos o assunto estar concluido, consiste na guarda dos documentos
no local estabelecido e indicado na Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD). Nesta
etapa toda a atengdo € necessaria, pois um documento arquivado erroneamente podera ficar
perdido quando solicitado posteriormente.

As operagdes para arquivamento sdo as seguintes:

e Nio registrar ‘“arquive-se”, sem antes registrar o motivo especifico do

arquivamento;

e Se o documento ndo estiver classificado, atribuir um cdédigo conforme o assunto;

o O codigo de classificagdo devera ser atribuido pelo setor de origem do
documento e/ou pelo setor de origem do atendimento da demanda;

e Ao arquivar o documento na pasta (arquivo setorial), verificar a existéncia de
antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam do mesmo assunto,
por consequéncia, que tém o mesmo cddigo;

e Arquivar as pastas suspensas na sequéncia dos céddigos atribuidos, usando uma
pasta para cada cédigo, sendo proibido o uso da classificacdo “diversos”;

e Ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes de acordo com a ordem
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estabelecida — cronologica, alfabética, geografica, verificando a existéncia de
copias e eliminando-as. Caso ndo exista o original, manter uma tnica cdpia;

e Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em caixa ou pasta
apropriada, identificando externamente o seu conteudo e registrando a sua
localizacdo no documento que o encaminhou.

e Verificar sempre o ultimo despacho para entdo providenciar o arquivamento do
documento corrente.

A classificagdo e o arquivamento de documentos baseados no assunto/conteudo
facilitam a recuperag¢do do contexto original da informagdo e agilizam a etapa de avaliacdo
para eliminagéo ou transferéncia ao Arquivo Geral do o6rgdo.

O recolhimento ao DEAP devera ser dos documentos classificados como

permanentes e reconhecidos pelo seu valor historico, cientifico e/ou cultural.

4 TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) ¢ o registro esquematico do ciclo
de vida dos documentos, determinando os prazos de guarda no arquivo corrente ou setorial,
sua transferéncia para o arquivo intermediario ou geral, a eliminagdo ou o arquivamento
permanente, ou ainda, o recolhimento para a Divisdo de Documentacao Permanente do DEAP,
quando os documentos forem considerados de valor histérico.

A Tabela ¢ um instrumento da gestdo documental passivel de alteracdes na medida
em que a producdo de documentos se altera, devido a mudangas sociais, administrativas e
juridicas. No entanto, alteracdes de qualquer natureza devem partir do 6rgdo regulador da
politica de arquivos.

Tanto o Cdédigo de Classificacio de Documentos (CCD), quanto a Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD) das atividades finalisticas, bem como as revisoes,
deverdo ser incluidos no Sistema e-Protocolo, apds a devida publicagdo no Diario Oficial.
Este procedimento tem a finalidade de se cumprir o ciclo de vida dos documentos fisicos e
digitais, e a correta tramitagdo dos protocolos, bem como a destinagdo final, seja para guarda
permanente ou elegibilidade para elimina¢do com amparo legal.

ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL: os assuntos/tipos documentais relacionados na
Tabela correspondem aos documentos produzidos pelas atividades-meio dos 6rgdos. Sao tipos
documentais ja consagrados pelo uso e alguns identificados na legislagdo que regula as

atividades do setor.
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PRAZO DE ARQUIVAMENTO: o tempo de guarda dos documentos esta
relacionado ao seu ciclo de vida. Aos arquivos setoriais interessa ter acesso aos documentos
que estdo sujeitos a consulta diaria e o prazo de arquivamento, nestes arquivos correntes, nao
deve exceder a cinco anos, incorrendo no risco de acumular documentos desnecessarios ao
uso corrente e dificultar o acesso.

A documentacdo que cumpriu sua funcdo imediata, mas contém informacdes de
carater probatoério, deve ser transferida para o arquivo intermediario do 6rgdo. Documentos
com longo periodo de valor probatodrio, poderdo ser transferidos ao arquivo geral do orgéo e,
quando tiverem valor historico, a Divisdo de Documentacdo Intermediaria do DEAP. O
terceiro estagio prevé o recolhimento da documentacio produzida pelos 6rgios publicos que
tem informacdes sobre o desempenho de sua func¢do junto a sociedade. Esta producio
documental de valor permanente recebera um tratamento arquivistico que contempla sua

conservacao, arranjo ¢ descricdo para estar disponivel a pesquisa.

4.1 COMO UTILIZAR A TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

A TTD deve ser utilizada no momento de classificagdo ¢ avaliagdo da documentacio,

devendo-se proceder da seguinte forma:

e Verificar se os documentos estio classificados de acordo com os assuntos do
Codigo de Classificagdo de Documentos (CCD);

e Documentos que se referem a dois ou mais assuntos, deverdo ser classificados e
agrupados ao conjunto documental (dossié, processo ou pasta) que possua maior
prazo de arquivamento ou que tenha sido destinado a guarda permanente;

e O prazo de arquivamento deve ser contado a partir do primeiro dia util do
exercicio seguinte ao da producdo do documento, exceto aqueles que originam
despesas, cujo prazo de arquivamento é contado a partir da aprovag¢do das contas
pelo Tribunal de Contas do Estado (TCE);

e Eliminar as cépias e vias quando o documento original estiver no conjunto
documental (dossié, processo ou pasta);

e Realizar o registro dos documentos a serem eliminados;

e Elaborar a listagem dos documentos destinados a transferéncia para o arquivo
geral do 6rgdo ou entidade.

Observacio: Quando houver processo judicial os prazos de arquivamento devem ser
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suspensos até a conclusdo do mesmo.

A TTD ¢ o instrumento que registra o ciclo de vida documental, onde constam os
prazos de guarda dos documentos de arquivo corrente, sua transferéncia para o Arquivo Geral
e sua destinacdo final, eliminagdo ou guarda permanente. Havendo ainda a possibilidade de
microfilmagem eletronica e hibrida, e também de digitalizacao.

O principal objetivo deste instrumento ¢ definir prazos de guarda e destinacdo de
documentos, com vista a garantir o acesso a informagao a quantos dela necessitem.

A tabela ¢ passivel de alteracdes na medida em que a producdo de documentos se
altera, devido a mudangas sociais, administrativas e juridicas. No entanto, alteracdes de
qualquer natureza devem partir da CSA e passar pela analise e aprovacdo do DEAP.

ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL: neste campo sdo apresentados os conjuntos
documentais produzidos e recebidos, hierarquicamente distribuidos de acordo com as fun¢des
e atividades desenvolvidas exclusivamente pelas secretarias, ou seja, as atividades finalisticas.

As Fung¢des e Subfuncgdes das atividades-meio sio comuns a todos os Orgdos e
Secretarias do Estado. As Fung¢des e Subfuncdes das atividades finalisticas sdo especificas
para as Secretarias e Orgaos.

PRAZO DE ARQUIVAMENTO: refere-se ao tempo necessario para o
arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermedidria, visando atender
exclusivamente as necessidades das secretarias, mencionado em anos.

Nos arquivos correntes ou de primeira idade deve-se manter apenas os documentos
que estdo sujeitos a consulta diaria. Ndo devem ser mantidos nestes arquivos documentos com
mais de cinco anos, incorrendo no risco de acumular documentos desnecessarios ao uso
corrente e, desta forma, dificultar o acesso ao arquivo como um todo. Apos este periodo os
documentos devem ser transferidos para o Arquivo Geral do 6rgdo para, em conjunto com o
DEAP, proceder posterior analise do valor histérico dos mesmos e possivel encaminhamento
ao Arquivo Publico do Estado.

DESTINACAO: neste campo & registrado o destino dado ao documento, que pode
ser a elimina¢do, quando o documento ndo apresentar valor secundario (probatorio ou
informativo), ou a guarda permanente, quando as informag¢des contidas no documento forem
consideradas importantes para fins de prova, informagao e pesquisa.

O Arquivo Geral ¢ responsavel pela guarda do documento durante o prazo
intermediario e pela destinagcdo do documento, e farda o processo de eliminagdo ou guarda
permanente do documento de acordo com a tabela de temporalidade vigente. Os arquivos

gerais devem seguir as orientagdes técnicas do DEAP, bem como, da CSA do seu Orgio.
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5 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

As praticas de conservagdo de documentos tém o objetivo de preservar as
informagdes, assegurar a integridade fisica dos suportes e a qualidade do acesso as
informagdes.

O ambiente deve ser limpo, o acimulo de p6 no ambiente favorece o surgimento de
fungos e bactérias, que se proliferam quando a umidade aumenta, transformando as particulas
de poeira em habitat ideal para sua reprodugio.

Nao fumar nem consumir alimentos e bebidas na area de trabalho. Os insetos so
atraidos por matéria organica e se reproduzem onde encontram alimento.

A temperatura e umidade relativa devem ser mantidas com indices de 20°C de
temperatura ¢ 50% de Umidade Relativa do Ar. Altos indices de temperatura e umidade sdo
extremamente prejudiciais aos documentos, pois aceleram processos quimicos de
deteriorag@o, além de permitir a proliferacdo de insetos e o ataque de micro-organismos
(fungos e bactérias).

Documentos iconograficos ou filmograficos, como filmes, fotografias, negativos e
microfilmes, devem ser mantidos em temperaturas mais baixas, por isto precisam de local de
guarda especifico e mobiliario de metal com revestimento a base de esmalte, tratados por

fosfatacdo para evitar a ferrugem.

5.1 COMO PRESERVAR DOCUMENTOS

e No manuseio dos documentos, especialmente os de carater historico, ¢é
aconselhavel o uso de luvas. A gordura natural existente nas maos também danifica
o documento ao longo do tempo.

e Ao consultar livros ou documentos, ndo apoiar as maos e o0s cotovelos.
Recomenda-se sempre manusea-los sobre uma mesa.

e Cuidar para ndo rasgar o documento ou danificar capas e lombadas ao retira-lo de
uma pasta, caixa ou estante.

e Ao retirar um livro da estante ¢ preciso segurd-lo com firmeza na parte mediana da
encadernagfo. Retirar um livro puxando-o pela borda superior da lombada ocasiona danos
na encadernacio.

e Naio dobrar ou rasgar os documentos, pois o local no qual ele ¢ dobrado resulta

em uma area fragil que se rompe e rasga facilmente.
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e Evitar o uso de grampeador, especialmente em documentos de guarda
permanente. Além das perfuracdes produzidas, os grampos de metal enferrujam
rapidamente.

e Evitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papel. Utilizar, de
preferéncia, clipes plasticos ou proteger os documentos com um pequeno pedago
de papel na area de contato.

e Limitar o uso de furadores nos documentos correntes. Furar corretamente,
dobrando a folha delicadamente ao meio de forma a coincidir o centro da folha
com a marca do furador.

e Na3o usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos. Esse tipo de cola perde
a aderéncia rapidamente, resultando em uma mancha escura de dificil remogao.

e Uso de copiadora de documentos ¢ contraindicado, pois as maquinas, que operam com
luz ultravioleta em grande intensidade, causam danos tanto ao papel como a tinta do
documento original. E importante lembrar que as fotocopias ndo substituem o original

ou a segunda via de um documento.

5.2 ACONDICIONAMENTO E GUARDA

e Deve-se estar atento a qualidade dos materiais utilizados. A maioria dos papéis e
papeldes disponiveis no mercado s2o acidos e apresentam elementos prejudiciais
como lignina e enxofre. A acidez, considerada um dos piores fatores de
deterioracdo do documento ao longo do tempo, tem a caracteristica de migrar
através do contato, ou seja, uma embalagem confeccionada com material de ma
qualidade fatalmente ocasionara danos aos documentos nela acondicionados.

e Deve-se analisar as melhores op¢des de embalagens, podendo-se adotar diversos
modelos de caixas, envelopes, folders, pastas, etc. Para definir a melhor forma de
acondicionamento ¢ necessario considerar o tamanho e o tipo de documento, o
espaco disponivel, os custos e o tempo de guarda.

e Jamais utilizar barbantes ou elasticos que cortam e danificam a embalagem e os
documentos ali acondicionados. Substituir por cadar¢o de algodao.

e Utilizar pastas com prendedores e hastes plasticas. Fixadores de metal enferrujam
facilmente e danificam o documento.

e Usar embalagens de tamanho maior que o documento para ndo dobra-lo ou
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amassa-lo.

e N3io acondicionar documentos acima da capacidade da pasta ou caixa.

5.3 COMO CONSERVAR FOTOGRAFIAS

e Os negativos e fotos devem receber invélucros individuais.

e O mobilidrio deve ser de metal com revestimento a base de esmalte e tratados por
fosfatagdo para evitar ferrugem.

e As embalagens para as fotografias e negativos devem ser confeccionadas em
papel neutro. Plasticos inertes podem ser utilizados tomando-se os devidos
cuidados para evitar problemas com a umidade.

e Nunca colocar os dedos sobre a imagem fotografica. A gordura natural existente
nas maos resulta em “impressdes digitais” de cor marrom, impossiveis de serem
removidas apds alguns anos. Para manusear fotos recomenda-se usar luvas de
algodao.

e Nao fazer anotacdes a caneta na fotografia. Utilizar um lapis macio e escrever no
verso da foto.

e Naio utilizar nenhum tipo de cola ou fita adesiva em contato com a foto. Para
fixar fotografias recomenda-se usar cantoneiras.

e Naio utilizar clipes ou grampos de metal. Esses materiais enferrujam rapidamente

e danificam a imagem fotografica.

6 INSTRUMENTOS TECNICOS DA GESTAO DOCUMENTAL DAS ATIVIDADES
MEIO DO ESTADO DO PARANA

Apresenta-se na sequéncia os elementos de Gestdo de Documentos pertinentes as
atividades-meio comuns aos Orgdos do Poder Executivo do Estado, como o Coédigo de
Classificagdo (CCD), a Tabela Basica de Temporalidade de Documentos (TTD) e o Indice dos

Tipos Documentais.
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6.1 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

0-0 ADMINISTRACAO GERAL

Classificam-se os documentos relacionados a administragdo interna da institui¢do, orgdo e
entidade publica.

0-0-1 POLITICA GOVERNAMENTAL
Documentos como Diagnostico, 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 organizacdo ¢ métodos,
reforma administrativa, reestruturagdo e outros procedimentos que visem a modernizagao
das atividades da administragdo publica estadual.

0-1 ESTRUTURA, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Classificam-se documentos relativos a criagdo, estruturacdo, organizacdo ¢ funcionamento do
orgdo e/ou entidade.

0-1-1 LEGISLACAO. REGULAMENTACAO

Documentos como estatuto, regimento, regulamento, organograma ¢ demais atos que
impliquem em alteracdo, transformagdo, ampliacdo, fusdo e extingdo do orgdo e/ou
entidade.

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

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

Documentos relativos a formalizagdo de acordo, contrato, convénio, termo de cooperagao,
termo de ajuste, termo de parceria, protocolo de inten¢des, 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 &mbito do chefe
do executivo estadual. Sugere-se abrir uma pasta para cada formalizacdo, 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 Orgéo.

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

Documentos relativos aos compromissos e/ou atividades do representante maximo
do Orgéo, bem como de todos aqueles revestidos de autoridade oficial.
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0-1-5-2 ATA DE REUNIAO
0-1-5-3 CONVOCACAO
0-1-5-4 MEMORIA DE REUNIAO
0-1-5-5 PAUTA DE REUNIAO
0-1-6 COMUNICACAO ADMINISTRATIVA. EXPEDIENTE
0-1-6-1 AGRADECIMENTO. FELICITACAO. DESPEDIDA. PESAMES
0-1-6-2 CARTA DE APRESENTACAO. DE RECOMENDACAO. DE REPRESENTACAO
0-1-6-3 AVISO. CIRCULAR. INFORMACAO. MEMORANDO. OFICIO
0-1-6-4 ORDEM DE SERVICO

0-1-7 CAMARA TECNICA. COMISSAO. CONSELHO. GRUPO DE TRABALHO.
JUNTA. COMITE

Documentos relativos a criagdo de camara técnica, comissdo, conselho, grupo de trabalho,
junta e comité, no proprio 6rgdo ou em O6rgados colegiados e de deliberacdo coletiva. A
exemplo do CONARQ), sugere-se abrir uma pasta para cada comissao, conselho, grupo de
trabalho e demais, sempre que tal procedimento se justificar

0-1-7-1 ATA. PARECER. RELATORIO

Documentos produzidos pela camara técnica, comissdo, conselho, grupo de trabalho,
junta e comité, podendo ser uma ata de reunido, um parecer a determinado documento
ou um relatério.

0-1-7-2 CRONOGRAMA DE ATIVIDADES
Documentos que reproduzam o cronograma de atividades da cdmara técnica, comissao,
conselho, grupo de trabalho, junta e comité.

0-1-8 RELATORIO DE ATIVIDADES
Documentos referentes as atividades do orgdo e/ou entidade cujas informacdes e dados
sejam decorrentes de relatdrios.

0-1-9 COMUNICACAO SOCIAL
Documentos relativos a publicidade do o6rgdo e/ou entidade por meio do registro de
imagens e sons e da divulgacio de suas a¢des e atividades.

0-1-9-1 ARTIGO. NOTA. NOTiCIA
Carater opinativo; noticia curta; material jornalistico que divulga as a¢des do 6rgdo e/ou
entidade, respectivamente.

0-1-9-2 BOLETIM INFORMATIVO

0-1-9-3 CLIPPING
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0-1-9-4 IDENTIDADE VISUAL
Documentos como manual de padronizagcdo de identificagdo visual e de identidade
corporativa.

0-1-9-5 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE
Documentos como cartazes, folhetos, anancios, folders e outros documentos de carater
promocional.

0-1-9-6 PAUTA PARA IMPRENSA

0-1-9-7 REGISTRO DE IMAGEM E SOM
Documentos relativos a produgdo de imagem e som por meio do banco de imagens,
registro fotografico, registro sonoro e video institucional, bem como o produto final.

0-1-9-8 RELEASE. SINOPSE
0-1-9-9 SITE INSTITUCIONAL

0-1-9-10 VISITA INSTITUCIONAL
Documentos referentes a visitas realizadas ao o6rgdo e/ou entidade, como cronograma,
relatério de visita e declaragdo de visita.

0-1-10 SISTEMA DA QUALIDADE
Documentos relativos a politica da qualidade do Orgéo, tais como diretriz, norma, manual,
procedimento sistémico operacional.

0-1-10-1 PLANEJAMENTO DO SISTEMA
Documentos como diagndstico, cronograma de atividades, plano de implementacao
setorial, programa e planejamento de auditoria interna.

0-1-10-2 IMPLANTACAO E DESENVOLVIMENTO

Documentos relacionados a implantacdo, desenvolvimento, acompanhamento ¢ alteragdes do
sistema, como: designa¢do do representante do drgio e da equipe para a execucdo de atividades
relativas ao sistema, incluindo membros da auditoria interna, evidéncia da implementagdo da
politica da qualidade, andlise critica de contrato, controle de documentos do sistema e
questionario de avaliacdo da satisfacdo do cliente.

0-1-10-3 RELATORIO
Documentos como relatério do sistema da qualidade, avaliacdo de clientes, nio
conformidade e ac@o corretiva, auditoria interna da qualidade e relatorio estatistico.

0-1-10-4 DIRETRIZES. NORMAS. MANUAIS

0-1-11 CONTROLE DO SERVICO PUBLICO
Documentos que diz respeito a reclamagdo e/ou sugestdo referente a prestagdo de servigos
publicos.

0-1-11-1 RECLAMACAO. ELOGIO. SUGESTAO. PROTESTO. CRITICA. REIVINDICACAO
Documentos que expressem reclamagdo, sugestdo, protesto, reivindicacdo, critica e/ou
elogio, recebidos pelo 6rgao.
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0-1-11-2 RELATORIO

Documentos que registrem os fatos relacionados ao controle do servigo publico, assim
como, o relato das providencias tomadas em relacdo a reclamagio, sugestdo, protesto,
reivindicac¢do, critica, elogio e/ou denutncia, recebidas pelo 6rgao.

0-1-11-3 DENUNCIA
Documentos com registro de dentncias de fatos, servigos, pessoas ou instituicdo,
recebidos pelo Orgdo. Exemplo: Denuncias recebidas pela Ouvidoria do Orgéo.

0-1-12 CERIMONIA OFICIAL

Documentos relativos a organiza¢do de todos os eventos oficiais realizados pelo Orgio,
assim como, documentos decorrentes da participagdo em eventos promovidos por outros
Orgﬁos, atendendo a subdivisdo que segue, sugerindo-se abrir uma pasta para cada evento
ou cerimonia oficial.

0-1-12-1 DISCURSO. PALESTRA
Documentos relacionados a discurso, palestra, tais como texto original do discurso ou
palestra proferida.

0-1-12-2 PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS

Documentos referentes a participagio de representantes do Orgdo em eventos
promovidos por outras instituicdes, como congressos, conferéncias, seminarios,
simposios, encontros, convengdes, workshops, mesas-redondas, feiras, exposi¢des e
mostras. Folders e cartazes ndo devem ser arquivados.

0-1-12-3 PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS PELO ORGAO

Documentos relativos a organizacdo de evento e/ou a participacdo do representante em
evento promovido pelo Orgﬁo, como congressos, conferéncias, seminarios, simpadsios,
encontros, convengdes, workshops, mesas-redondas, feiras, exposi¢des ¢ mostras.
Foélders e cartazes ndo devem ser arquivados.

0-1-12-4 ORGANIZACAO E/OU PARTICIPACAO EM SOLENIDADES

Documentos respectivos a organizacdo e/ou a participacdo de representante do 6rgdo em
solenidade de comemorac¢do, homenagem, homenagem postuma, inauguragdo, entre
outras, como por exemplo, um exemplar unico do convite, da programacgao e a relagdo
de convidados, quando o 6rgdo for o promotor da solenidade.

0-1-13 ACAO JUDICIAL

0-2 RECURSOS HUMANOS

Classificam-se documentos relativos a politica, a administrag@o e a execucao das atividades de
recursos humanos, no que tange aos direitos e obrigagdes dos servidores publicos estaduais,
bem como direitos e obrigacdes do orgdo e/ou entidade empregadora.

0-2-1 ATO ADMINISTRATIVO
Documentos atinentes a normalizacdo das atividades, como resolucdo, portaria, ordem de
servico, instru¢do normativa, circular e aviso.
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0-2-2 RELACAO COM ORGAOS NORMALIZADORES DO TRABALHO
Documentos relativos as relagcdes com 6rgdos normalizadores do trabalho e conselhos de
classe.

0-2-2-1 RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS — RAIS
0-2-2-2 CADASTRO GERAL DE EMPREGADOS E DESEMPREGADOS - CAGED

0-2-2-3 SINDICATO. ACORDO. DISSIDIO COLETIVO. MOVIMENTO. ASSOCIACAO
Documentos referentes a acordo sindical, dissidio coletivo, movimento reivindicatorio,
greve, paralisagdo e associagdo de servidores.

0-2-3 ASSENTAMENTO FUNCIONAL
Registros e/ou anotagdes da vida funcional do servidor. Ordenar as pastas alfabeticamente
pelo nome do servidor.

0-2-4 RECRUTAMENTO. SELECAO
Documentos a respeito de concurso publico e teste seletivo.

0-2-4-1 CANDIDATO A CARGO PUBLICO
Documentos como curriculum vitae e ficha de inscrigao.

0-2-4-2 PROCESSO DE SELECAO

Documentos respectivos a proposta, estudo, edital, constitui¢do de banca examinadora,
exemplar unico de prova e gabarito e demais documentos pertinentes ao concurso, bem
como, da entidade contratada para a organiza¢do do mesmao.

0-2-4-3 PROVA. TESTE
Documentos relativos a prova e titulo de candidato, teste de selegdo, teste psicotécnico,
exame médico, revisdo de prova, recurso e gabarito de prova.

0-2-5 APERFEICOAMENTO. TREINAMENTO. CAPACITACAO
Documentos referentes ao desenvolvimento, qualificag@o e aperfeicoamento profissional do
servidor.

0-2-5-1 CURSO PROMOVIDO PELA INSTITUICAO
Documentos como projeto, proposta, programa, exemplar unico de material didatico,
relagd@o de participantes e controle da emissdo e da entrega de certificado.

0-2-5-1-1 Ficha de Inscricdo. Relatério de Auséncia e Pesquisa de Opinido de
Participantes

0-2-5-1-2 Cadastro de Instrutores
0-2-5-1-3 Relatério de Custos

Informagdes a respeito de material, instrutores, instalagdes e equipamentos com
ou sem custo, além da avaliacdo final.
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Documentos relativos a autorizacdo de participacdo de curso, formulario de

afastamento, concessao de bolsa-auxilio, programa do curso e relatério.
0-2-5-2-1 Atestado de Frequéncia em Curso

0-2-5-3 PLANEJAMENTO DE TREINAMENTO
Levantamento das necessidades de treinamento.

0-2-6 POLITICA DE PESSOAL
Aplicagao e efetivagdo da politica de recursos humanos e do plano de cargos e salarios.

0-2-6-1 ESTUDO TECNICO

Documentos relativos ao diagndstico, qualificagdo, levantamento de necessidades e

previsdo de pessoal.

0-2-6-2 PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Documentos relativos a criagdo, classificacdo, transformacgdo de cargo e fun¢do, quadro

e tabela salarial.

0-2-6-3 ALTERACAO SALARIAL

Documentos relativos a reestruturacdo, avaliacdo de desempenho, promocgao,

equiparagdo, enquadramento, ascensao e progressao funcional.

0-2-7 MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Documentos relativos as normas e procedimentos da movimentacdo de servidores ou
categorias funcionais. Registrar os atos especificos e individuais do servidor no

assentamento funcional, codigo 0-2-3.

0-2-7-1 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. DESIGNACAO. NOMEACAO. POSSE.
READMISSAO. READAPTACAO. REALOCACAO. REASSUNCAO. RECONDUCAO.

REENQUADRAMENTO. REINTEGRACAO. SUBSTITUICAO

0-2-7-2 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. EXPULSAO. EXCLUSAO. FALECIMENTO.

RESCISAO CONTRATUAL
0-2-7-3 LOTACAO. REMOCAO. REMANEJAMENTO
0-2-7-4 CESSAO. DISPOSICAO FUNCIONAL. PERMUTA

0-2-7-5 JORNADA DE TRABALHO. ACUMULO DE CARGO
Jornada de trabalho, op¢do de carga horaria e acimulo de cargo do servidor.

0-2-8 DIREITOS. OBRIGACOES. VANTAGENS

0-2-8-1 FOLHA DE PAGAMENTO
Folha de pagamento normal e complementar do servidor.

0-2-8-1-1 Ficha Financeira



35

0-2-8-2 VENCIMENTO
Salario, vencimento, provento, remuneracdo do servidor, décimo terceiro salario ou
natalina.

0-2-8-2-1 Abono de Permanéncia em Servigo
Documentos pertinentes ao pedido de abono de permanéncia em servigo, cujo
processo sera anexado ao processo futuro de aposentadoria do servidor.

0-2-8-2-2 Comprovante de Rendimento
Documentos comprobatérios de rendimentos do servidor.

0-2-8-3 GRATIFICACAO

Documentos relativos a concessdo de gratificacdo ao servidor, tais como: fungdo;
prestacdo de servigo extraordindrio; prestacdo de servico em regime de tempo integral e
dedicacdo exclusiva; representagdo de gabinete; execucdo de trabalho de natureza
especial, com risco de vida; realizacdo de trabalho relevante, técnico ou cientifico;
participacdo em Orgdo de deliberagdo coletiva; exercicio de encargos especiais;
exercicio de encargo de auxiliar ou membro de banca ou comissdo examinadora de
concurso ou prova de habilitacdo; exercicio de encargo de auxiliar ou professor de curso
regularmente instituido, se realizado o trabalho além das horas de expediente a que esta
sujeito o funcionario; exercicio em determinada zonas ou locais; insalubridade ou
periculosidade.

0-2-8-4 ADICIONAL

Os denominados adicionais por tempo de servi¢o sdo os quinquénios, biénios e anuénios,
decorrentes do tempo de prestagdo de servigo do servidor.

Inserem-se documentos relativos a concessdo de adicional ao tempo de servigo
(quinquénios), adicional noturno e adicional ao servico extraordinario, adicional ao 1/3 de
férias do servidor, correspondente ao tempo na funcdo desempenhada.

0-2-8-5 CONSIGNACAO
Documentos referentes ao desconto na fonte obrigatério (compulsorio) ou facultativo ao
servidor.

0-2-8-5-1 Desconto Obrigatorio

Desconto obrigatério ou compulsério € todo aquele aplicado por forca da
legislacdo ou mandado judicial, compreendendo: contribuicdo fixada em favor da
Fazenda Estadual ou Federal e da Paranaprevidéncia; prémio de seguro de vida
compulsorio.

0-2-8-5-1-1 Contribui¢ao Previdenciaria

0-2-8-5-1-2 Pensdo Alimenticia
Pensao alimenticia e outras quantias, em cumprimento a decisao judicial.

0-2-8-5-1-3 Imposto Retido na Fonte
0-2-8-5-2 Desconto Permitido

Desconto permitido ou facultativo é aquele aplicado pela expressa autorizagdo
do servidor, para custeio de: prémio de seguro de vida em grupo; mensalidade de
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plano de saude, servico de emergéncia médica e assisténcia funeral; amortizagdo
de financiamento de casa propria; aluguel para fins de residéncia do consignante;
despesas com a realizagdo de compras, servicos e saques, utilizando cartdo de
beneficios, em rede credenciada do emitente do cartdo, que atenda aos requisitos
de ampliag¢do do poder de compra dos servidores, caracterizando compra a vista,
podendo esta compra ser parcelada, desde que nfo tenha custo financeiro para o
servidor; despesa hospitalar e odontologica; mensalidade de curso regular
promovido por instituicdo de ensino fundamental, médio e superior; mensalidade
de cooperativa de crédito mutuo de servidor publico no Estado do Parana,
associac@o assistencial e sindicato legalmente reconhecido como organizacio
representativa de classe de militar ¢ de servidor publico estadual do Parana;
auxilio financeiro de associagdo assistencial e sindicato legalmente reconhecido
como organizagdo representativa de classe de militar e de servidor publico
estadual do Parana, ou empréstimo de institui¢do bancaria, financeira, cooperativa
de crédito muatuo e de entidade aberta de previdéncia privada; contribuicdo para
entidade aberta da previdéncia privada; despesa decorrente a crédito rotativo;
amortizagdes de despesas efetuadas por meio de cartdo de crédito, bem como,
despesas de utilizagdo com a finalidade saque, amortizacdo de despesas de cartdo
de beneficio e despesas com financiamento de bens durdveis
(Lei Estadual n° 18779 de 12 de maio de 2016).

0-2-8-6 AJUDA DE CUSTO

Documentos referentes a compensag¢do de despesa de viagem e instalagdo, concedida a
servidores que, em virtude de remogdo, nomeagdo para cargo em comissao ou designacao
para fungdo gratificada, servigo ou estudo, passe a ter exercicio profissional em nova sede.

0-2-8-7 AuUXiLIO

Concessdo ou cancelamento de auxilio alimentacdo, assisténcia pré-escolar, moradia,
salario-familia, doenca, acidente, vale-transporte, funeral, natalidade, recluséo,
diferenca de caixa.

0-2-8-7-1 Auxilio-funeral
Documentos respectivos ao valor pago por ocasido do obito do servidor, conforme
previsto no Estatuto dos Funcionarios Civis do Parana.

0-2-8-7-2 Auxilio-reclusao
0-2-8-7-3 Salario-Familia
Documentos pertinentes a beneficio concedido pelo Estado ao servidor civil,

militar em disponibilidade como contribui¢do ao custeio das despesas de
manutencdo de sua familia (PARANA. SEAP, 2014, p.27).

0-2-8-8 FERIAS
Documentos relatacionados as férias do servidor como requerimento, interrupgao,
cancelamento e para aqueles regidos pela CLT, solicitacdo de abono pecuniario.

0-2-8-8-1 Escala de Férias

0-2-8-8-2 Contagem de férias em dobro
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0-2-8-9 AFASTAMENTO. AUSENCIA

Documentos referente ao afastamento e a auséncia do trabalho permitido ao servidor,
tais como:

Licenca: afastamento de funcdo a gestante; compulsoria; em transito; especial ou
Prémio; gala (casamento); acompanhar conjuge servidor publico; amamentagdo;
maternidade para fins de adog¢do legal; natimorto e de paternidade; nojo (falecimento de
familiar); concorrer ou exercer cargo eletivo, mandato eletivo ou legislativo;
desempenho de mandato classista; participar de curso de pods-graduacio; tramite de
aposentadoria; tratamento de saude; tratamento de satde de pessoa da familia; tratar de
interesse particular; servigo militar obrigatorio; acidente de trabalho; e readaptacio.
Auséncias: alistamento eleitoral; doag¢do de sangue; horario especial estudante; prestar
depoimento; missdo ou estudo no Brasil ou no exterior; exercicio de cargo de dire¢do,
chefia ou em comissdo; servir ao Tribunal Regional Eleitoral; servir como jurado e
outros servigos obrigatorios por lei; e prisdo provisoria.

0-2-8-10 DECLARACAO DE BENS
Declaracéo de bens do servidor e ocupante de cargo de confianga.

0-2-9 APURACAO DE RESPONSABILIDADE. ACAO DISCIPLINAR

Documentos concernentes a apuracdo de responsabilidade e ag¢do disciplinar imposta ao
servidor. O registro da penalidade disciplinar devera ser feito no assentamento funcional,
codigo 0-2-3.

0-2-9-1 PROCESSO SUMARIO

Documentos relativos a apuracdo de infracdo disciplinar leve, nos casos em que a falta
for confessada, documentalmente provada ou manifestamente evidente com a possivel
aplicagdo de penas, como adverténcia, repreensio, suspensio ¢ multa.

0-2-9-2 PROCESSO DE SINDICANCIA

Documentos referentes ao processo de sindicancia para apuragdo de falta disciplinar,
abandono de cargo, denuncia, furto de bens méveis e danos em bens médveis e iméveis,
ato de constituicdo da comissdo de sindicancia, publicacdo do ato, instalagio,
depoimento e relatério.

0-2-9-3 PROCESSO ADMINISTRATIVO
Processo administrativo disciplinar, instauragdo do inquérito, instrug¢do, laudo técnico e
pericial, edital, defesa, relatério, julgamento, revisdo, aplicagdo de pena.

0-2-10 PREVIDENCIA. ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
Classificam-se documentos respectivos a previdéncia, assisténcia e seguridade social do
servidor, ativo e inativo, seus dependentes e pensionistas.

0-2-10-1 APOSENTADORIA. RESERVA REMUNERADA. REFORMA REMUNERADA
Incluem-se documentos relativos aos processos de aposentadoria, reserva e reforma
remunerada, sua revisdo e/ou proventos.

0-2-10-1-1 Contagem. Acervo. Averbagao de Tempo de Servico

0-2-10-1-2 Pensao
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0-2-10-1-2-1 Pensao Vitalicia
0-2-10-1-3 Processo de Compensac¢do Previdenciaria
0-2-10-1-4 Institui¢do de Dependente

0-2-10-2 EXPEDICAO DE CERTIDAO
Trata-se de certiddo original ndo retirada.

0-2-10-2-1 Certidao de Contribui¢do Previdenciaria
0-2-10-2-2 Certidao "Se Vivo Fosse"
0-2-11 SEGURANCA DO TRABALHO. SAUDE NO TRABALHO
Classificam-se documentos relativos ao desenvolvimento de agdes com a finalidade de
promover a seguranca do trabalho e a satde do servidor.
0-2-11-1 CONTROLE AMBIENTAL. PRESERVACAO DA SAUDE
Documentos referentes ao controle dos riscos ambientais visando a preservacdo da
saude do servidor.
0-2-11-1-1 Atestado de Satilde Ocupacional — ASO
0-2-11-1-2 Certificado de Aprovagao de Instalacdes — CAI
0-2-11-1-3 Dados Informativos de Acidentes - DIA
0-2-11-1-4 Declaracdo de instalagdes

0-2-11-1-5 Dossié de campanha de prevengio

0-2-11-1-6 Exame médico (admissional, demissional, periddico, de mudanca de
funcdo e de retorno ao trabalho)

0-2-11-1-7 Laudo de Avaliagdo Ambiental

0-2-11-1-8 Laudo Técnico de Inspe¢do ou Informagdo Técnica do Local de
Trabalho

0-2-11-1-9 Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
0-2-11-1-10 Programa de Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA
0-2-11-1-11 Prontuéario Médico do Servidor
0-2-11-2 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO )
Documentos relacionados a Prevengdo e Controle de Acidentes de Trabalho no Orgéo e/

ou Entidade.

0-2-11-2-1 Comunicagao de acidente de Trabalho - CAT
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0-2-11-2-2  Processo de Constituicdo de Comissdo Interna de Prevencgdo de
Acidentes - CIPA

0-2-11-2-3 Processo de Constituicdo de Comissdo Permanente de Seguranca —
COPESI

0-2-11-2-4 Processo de Elei¢do da CIPA

0-2-11-2-5 Dossié da CIPA por Mandato

0-2-11-2-6 Ficha de Informacao para o Ministério do Trabalho - SSMT
0-2-11-2-7 Lista de Presenga em Reunides da CIPA

0-2-11-2-8 Livro de Atas da CIPA

0-2-11-2-9 Livro de Inspec¢io do Trabalho

0-2-11-2-10 Manual de Seguranca e Prevencado de Acidentes
0-2-11-2-11 Mapa Anual de Acidentes de Trabalho

0-2-11-2-12 Mapa de riscos

0-2-11-2-13 Relatério da Comissao Permanente de Seguranca

0-2-12 CONTROLE DE FREQU]::NCIA
Documentos referentes ao horario de expediente e ao registro de frequéncia dos servidores.

0-2-12-1 LIvRO. CARTAO. FOLHA PONTO

0-2-12-2 ATESTADO DE FREQUENCIA. ABONO. JUSTIFICATIVA DE FALTA
0-2-12-3 BOLETIM DE FREQUENCIA

0-2-12-4 CONTROLE DE HORA EXTRA

0-2-12-5 ESCALA DE TRABALHO E DE PLANTAO

0-2-13 DELEGACAO DE COMPETENCIA
Carta de preposto e procuragdo.

0-2-14 PRESTACAO DE SERVICO PROFISSIONAL

Documentos relativos a prestacdo de servico de profissional, inclusive de profissional
autdonomo, como recibo de pagamento, comprovante de recolhimento de encargo social e
relatério, inclusive licita¢do, contrato e aditamento.

0-2-15 ESTAGIARIO
Estagiario de pos-graduagdo, nivel superior, médio, supletivo e profissionalizante e de
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escolas de educacio especial, vinculados a estrutura do ensino publico e particular.
0-2-15-1 DOSSIE DO ESTAGIARIO
Termo de compromisso de estagio, termo aditivo, documento pessoal, plano do estagio,
relatorio de avaliagdo de desempenho e relatorio de acompanhamento de estagio.
0-2-15-2 FICHA CADASTRAL
0-2-15-3 FOLHA DE FREQUENCIA
0-2-15-4 OFERTA DE ESTAGIO
0-2-15-5 RELATORIO DE PAGAMENTO

0-2-15-6 RELATORIO DE FREQUENCIA

0-2-15-7 TERMO DE CONVENIO

0-2-16 ACAO E RECLAMACAO TRABALHISTA

0-3 MATERIAL

Classificam-se documentos relativos a administracdo dos materiais do 6rgdo e/ou entidade,
necessarios ao desenvolvimento de suas atividades, bem como as formas de aquisicao,
incorporacgdo e alienacfo, controle de estoque, distribuicdo, conservacdo e recuperagio.

0-3-1 INCORPORACAO
Licitacdo e procedimentos posteriores.

0-3-1-1 MATERIAL PERMANENTE

Documentos referentes a incorporagdo de material permanente, como maquina de longa
duragdo, mobiliario, ferramenta, obra de arte, equipamento de informatica, instrumento
técnico, de acordo com a Tabela de Classificacdo de Bens Permanentes do Estado
vigente. Consideram-se as varias formas de aquisicdo: compra (inclusive por
importacdo), leasing, doagdo, cessdo, transferéncia, permuta, aluguel, comodato,
empréstimo, adjudicagdo e dacdo.

0-3-1-2 MATERIAL DE CONSUMO
Refere-se a documentos concernentes a aquisi¢do de material de uso corrente, de acordo

com a Lei Federal n® 4.320/64, art. 13. Consideram-se as varias formas de aquisi¢ao:
compra, cessdo, doacdo, permuta, adjudicagio e dagéo.

0-3-1-3 CADASTRO. CAPACIDADE TECNICA DE FORNECEDORES

0-3-2 REQUISICAO. DISTRIBUICAO. ARMAZENAMENTO. MOVIMENTACAO DE
MATERIAL

0-3-2-1 CONTROLE DE ESTOQUE
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0-3-2-1-1 Planilha de controle do ambiente
Planilhas e relatorios referentes ao controle de temperatura e umidade do ambiente
de armazenagem.

0-3-2-2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO. FURTO
Boletim de ocorréncia, comunicac¢do, laudo técnico, entre outros.

0-3-2-3 TRANSPORTE DE MATERIAL
Documentos relacionados ao transporte de material permanente ¢ de consumo, como
autorizacdo, termo de responsabilidade e garantia.

0-3-2-4 SAIDA DE MATERIAL
0-3-2-5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO

0-3-2-6 REQUISICAO. CONTROLE DE SERVICO REPROGRAFICO
Refere-se aos documentos como a requisi¢do e o controle de servigo reprografico,
inclusive assinatura autorizada.

0-3-2-6-1 Equipamento reprografico
Documentos relativos a instalag@o, conservacao, reparo e operagao.

0-3-3 ALIENACAO
Documentos que concernem a alienagdo de material permanente e de consumo seja por
cessdo, comodato, doacdo, leildo, permuta ou transferéncia.

0-3-3-1 TERMO DE INSERVIBILIDADE

0-3-4 CONSERVACAO. RECUPERACAO
Relatérios técnicos e contratos, referentes ao servigo de instalacdo, manutengdo e conserto
de mobiliario, equipamentos inclusive de informatica.

0-3-4-1 SERVICO EXECUTADO EM OFICINA DO ORGAO
Documentos relativos aos servigos de manutenc¢do e conserto executado em oficinas do
orgao.

0-3-4-2 SERVICO EXECUTADO EM OFICINA FORA DO ORGAO
Documentos referentes aos servigos de manuten¢do e consertos em oficinas fora do
orgdo. Inclusive a licitagdo e procedimentos posteriores, como contrato e termo.

0-3-5 INVENTARIO DE MATERIAL
Registro e a baixa de material.

0-3-5-1 PERMANENTE
Registro, listagem, baixa, tombamento, termo de responsabilidade, entre outros.

0-3-5-2 DE CONSUMO
Registro, listagem, baixa, termo de responsabilidade, entre outros.
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0-3-6 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. PREVISAO. CATALOGOS

0-3-7 MANUAL. TERMO DE GARANTIA. RECEBIMENTO
Manuais de utilizag@o e termo ou certificado de garantia e recebimento do equipamento.

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 aquisi¢do, alienagdo e
incorporac¢io; servicos de manutencio, limpeza, recuperacio, guarda e seguranca.

0-4-1 BENS IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a bens imodveis como, vistoria, retificacdo da area,
regularizagdo imobiliaria, disponibilidade de bem imovel e documentos cartoriais (escritura,
registro, planta e projeto relativo ao edificio, terreno, residéncia e sala). O original da escritura,
registro do imovel e planta do terreno, € de guarda da Coordenadoria do Patriménio do Estado.
Plantas e projetos relativos aos edificios, residéncias e salas sdo guardadas pelo érgdo que
ocupa o imovel. Sugere-se abrir uma pasta para cada imével.

0-4-1-1 INSTALACAO. FORNECIMENTO. SERVICOS BASICOS
Incluem-se documentos referentes a despesa como servico de agua e esgoto, luz, gas,
condominio, rede légica, internet e telefonia.

0-4-1-2 INCORPORACAO

Inserem-se documentos relacionados a incorporagdo de bens imoveis seja por compra,
cessdo, doacdo, permuta, transferéncia, arrendamento, comodato, adjudicacdo e dagdo,
além da licitagdo e procedimentos posteriores.

0-4-1-3 DESINCORPORACAO

Documentos relativos a alienagdo de bens iméveis seja por venda, cessdo, comodato,
doagdo, permuta, leildo, transferéncia, desmembramento, desocupacdo, devolugdo e
desvinculag¢do de bem imédvel.

0-4-1-4 REINTEGRACAO DE POSSE. DESAPROPRIACAO. REIVINDICACAO DE DOMINIO.
DEMOLICAO. INDENIZACAO. TOMBAMENTO

0-4-1-5 OBRAS
Documentos que referentes a construcdo, manutengdo, reforma, recuperacao,

restauragdo, relatorio técnico, além de licitagdo e interdigdo.

0-4-1-5-1 Termo de recebimento definitivo
Diz respeito aos documentos respectivos a autorizagdo de uso de bem imovel.
Avaliacdo. Alvara. Averbagao da edificacdo. Escritura. Faixa de dominio. Sinistro.

0-4-1-6 LOCACAO. UTILIZACAO

0-4-1-7 SEGURO DE BEM IMOVEL. TAXA. TRIBUTO
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0-4-1-8 SERVICO DE MANUTENCAO. LIMPEZA. DESINFESTACAO DE BEM IMOVEL
Incluem-se documentos relativos a manutenc¢io de elevador, aparelho de climatizacéo,
imunizac¢do, desinfestagdo, limpeza e sistema de monitoramento, além de licitagcdo.
Sugere-se abrir uma pasta por tipo de manutengao.

0-4-1-9 REVERSAO DA DOACAO DE BEM IMOVEL. REGULARIZACAO. INVASAO.
INTERDICAO

0-4-1-10 INVENTARIO
0-4-1-11 TOPOGRAFIA DE BEM IMOVEL
0-4-1-12 USUCAPIAO DE BEM IMOVEL
0-4-2 VEICULO
Documentos referentes a cada veiculo do Orgdo. Sugere-se abrir uma pasta para cada
veiculo.
0-4-2-1 INCORPORACAO
Inserem-se documentos relativos a aquisi¢cdo de veiculo seja por compra (inclusive
importacdo), cessdo, doagdo, permuta, transferéncia, adjudicagdo ou dagdo, além de
licitacao.
0-4-2-2 LOCACAO
0-4-2-3 CADASTRO. LICENCIAMENTO. SEGURO. EMPLACAMENTO
0-4-2-4 DESINCORPORACAO. TOMBAMENTO.
Incluem-se documentos referentes a alienacdo de veiculo seja por cessdo, doagio,
permuta, leildo e transferéncia.
0-4-2-5 ABASTECIMENTO. MANUTENCAO. REPARO. INSPECAO
Incluem-se documentos relacionados ao abastecimento, limpeza, manutencao, reparo e
inspecao, além de licitagdo destes servicos.
0-4-2-6 ACIDENTE. INFRACAO. MULTA DE TRANSITO
0-4-2-7 CONTROLE E AUTORIZACAO PARA UTILIZACAO DE VEICULO
Requisi¢do e ficha de controle de utilizacdo de veiculo (diario de bordo), liberagao,

autorizacdo para uso e relatério geral.

0-4-2-8 TERMO DE INSERVIBILIDADE
Trata-se de documento destinado a alienag¢do do veiculo.

0-4-2-9 INVENTARIO
0-4-3 BENS SEMOVENTES

0-4-3-1 INVENTARIO FISICO E FINANCEIRO DE BEM SEMOVENTE
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0-4-3-2 INCORPORACAO DE BEM SEMOVENTE

0-4-3-3 DESINCORPORARAO DE BEM SEMOVENTE

0-4-3-4 ALIENACAO PARA VENDA DE BEM SEMOVENTE

0-4-3-5 DOACAO DE BEM SEMOVENTE

0-4-3-6 CESSAO DE USO DE BEM SEMOVENTE

0-4-3-7 TRANSPARENCIA ENTRE ORGAOS DE BEM SEMOVENTE

0-4-3-8 SINDICANCIA RELATIVA A DEFESA DO PATRIMONIO SEMOVENTE
0-4-4 BENS MOVEIS

0-4-4-1 INVENTARIO FiSICO E FINANCEIRO DE BEM MOVEL

0-4-4-2 INCORPORACAO DE BEM MOVEL

0-4-4-3 DESINCORPORACAO DE BEM MOVEL

0-4-4-4 ALIENACAO PARA VENDA DE BEM MOVEL

0-4-4-5 DOACAO DE BEM MOVEL

0-4-4-6 CESSAO DE USO DE BEM MOVEL

0-4-4-7 TRANSFERENCIA ENTRE ORGAOS DE BEM MOVEL

0-4-4-8 SINDICANCIA RELATIVA A DEFESA DO PATRIMONIO MOBILIARIO

0-4-4-9 SISTEMA DE GESTAO DE BENS MOVEIS: ATUALIZACAO, ACESSO, CADASTRO,
TREINAMENTO

0-4-5 GUARDA E SEGURANCA

Documentos relativos a guarda e medidas de seguranga de bens patrimoniais, além de
licitacdo.

0-4-5-1 SERVICOS DE VIGILANCIA E PORTARIA

Incluem-se documentos relativos a vigildncia monitorada, armada, desarmada de bem
imével, licitagdo, contrato, ocorréncias € documentagio trabalhista.

0-4-5-2 SINISTRO
Diz respeito aos documentos referentes a vistoria, sindicancia e pericia técnica relativa a
incéndio, acidentes de causas naturais e proveniente de falha de projeto e edificacao.

0-4-5-2-1 Prevencéo de incéndio
Documentos referentes a instalagéo, vistoria, atestado ¢ manutencdo de sistema de
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alarme, de extintor, de mangueira e de hidrante.
0-4-5-2-2 Planta de localizacdo de equipamentos de controle de incéndio

0-4-5-2-2-1 Constituicdo da CIPA. Brigadas de Incéndio. Planos. Projetos.
Relatorios

0-4-5-3 TERMO DE ENTREGA E COMPROMISSO DE USO DE EQUIPAMENTOS DE
PROTECAO INDIVIDUAL — EPI’S

0-4-6 USO DE DEPENDENCIAS

Trata-se de documentos relativos ao controle de portaria, entrada e saida de pessoas,
permissdo para entrada e permanéncia fora do horario de expediente, utilizacdo de auditério
e demais dependéncias do imovel pelo 6rgdo ou por terceiros.

0-5 ORCAMENTO E FINANCAS

Classificam-se documentos decorrentes da gestdo de recursos orcamentarios e financeiros,
referentes a previsdo, proposta e execucdo orcamentaria, e as operagdes contabeis financeiras
referentes ao uso dos recursos publicos e comprovagdo de receita e despesa, bem como a
movimentagdo de conta-corrente, balanco e prestagdo de contas ao Tribunal de Contas do
Estado.

0-5-1 ATO ADMINISTRATIVO
Documentos relativos a normalizagdo das atividades, como resolugdo, portaria, instrugao
normativa, ordem de servigo, circular e aviso.

0-5-2 AUDITORIA
0-5-3 PLANEJAMENTO

0-5-4 ORCAMENTO
Inserem-se documentos decorrentes das atividades de programacao, previsao e execucgao
or¢amentaria do 6rgao.

0-5-4-1 PROPOSTA ORCAMENTARIA

Documentos relativos a descrigdo dos objetivos e metas, despesas e receitas por fonte,
detalhamento de custos, recursos a disposi¢ao, memoria de calculo, programa de obras,
cadastro de projeto/atividade, precatérios, limite or¢amentario (teto), como também as
propostas aprovadas.

0-5-5 EXECUCAO DA LEI ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos relacionados a concretizacdo anual dos objetivos e metas
determinados para o setor publico e que implica a mobilizagdo de recursos humanos,
materiais e financeiros.

0-5-5-1 RELATORIO GERENCIAL

Documentos relativos a posi¢do orcamentaria; QDD (Quadro de Detalhamento de
Despesa); proposta para orcamento no exercicio corrente; folha complementar, recurso
adicional, demonstrativo, indicacdo de recurso.
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0-5-5-2 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
0-5-5-3 ALTERACAO ORCAMENTARIA
0-5-5-4 EXECUGAO FiSICA DO ORCAMENTO
0-5-6 FINANCAS
Diz respeito aos documentos referentes as atividades de programacio, previsdo, execucao e
acompanhamento financeiro.
0-5-6-1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
0-5-6-2 EXECUCAO DA RECEITA
Documentos referentes aos créditos do Tesouro (cota, repasse e sub-repasse), taxa
cobrada por servigo, multa, emolumento e outras rendas arrecadadas.
0-5-6-3 EXECUCAO DA DESPESA
Incluem-se documentos relativos as despesas correntes e de capital, adiantamento,
subven¢do e suprimento, pedido de empenho, empenho, liquidagdo, ordem de

pagamento, nota fiscal, recibo, fatura, duplicata, nota de lancamento contabil e outros.

0-5-7 OPERACOES BANCARIAS
Refere-se aos documentos de abertura e fechamento de conta-corrente e de aplicacao.

0-5-7-1 EXTRATO BANCARIO. MOVIMENTACAO BANCARIA
Documentos referentes @ movimentagdo da conta-corrente e aplica¢do financeira.

0-5-7-2 IMPOSTOS. TAXAS. TRIBUTOS
0-5-8 CONTROLE CONTABIL
0-5-8-1 BALANCO
Incluem-se documentos pertinentes a balancos resultantes de atividades de gestdo
orcamentaria e financeira.
0-5-8-2 BALANCETE
0-5-8-3 LIVRO-CAIXA
0-5-8-4 LIVRO-DIARIO
0-5-8-5 LIVRO-RAZAO
0-5-9 PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS
Documentos relativos ao pagamento de encargo patronal e a prestagdo de servigo de
profissional autonomo, quando compdem a prestacdo de contas devem ser desentranhados e

arquivados nos respectivos codigos.

0-5-10 PAGAMENTO DE ENCARGOS. RECOLHIMENTOS
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0-5-10-1 CONTRIBUICAO SINDICAL
0-5-10-2 CONTRIBUICAO PARA FINANCIAMENTO DA SEGURIDADE SOCIAL - COFINS
0-5-10-3 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO - FGTS
0-5-10-4 FUNDO DE INVESTIMENTO SOCIAL — FINSOCIAL
0-5-10-5 IMPOSTO SOBRE SERVICO — ISS

0-5-10-6 PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO — PASEP.
PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL — PIS

0-5-10-7 CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA
E a contribui¢do do servidor ao regime de previdéncia a que estiver vinculado, tais

como: Paranaprevidéncia, INSS.

0-5-10-8 IMPOSTO DE RENDA — IR

0-6 DOCUMENTACAO E INFORMACAO

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

0-6-1 PUBLICAQAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL. BOLETIM DE SERVICO
E OUTROS PERIODICOS

0-6-2 PRODUCAO EDITORIAL
Incluem-se documentos relativos ao preparo e impressdo, distribui¢do, promogdo,
divulgacao e venda.

0-6-2-1 OBRA PUBLICADA
Edi¢do ou coedi¢do de publicagdo em geral produzida ou reproduzida pelo 6rgdo e/ou
entidade, bem como documentos relativos a cessdo de direitos autorais.

0-6-3 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
Norma e manual técnico adotados para o tratamento da documentagao bibliografica.

0-6-3-1 COMPRA. DOACAO. PERMUTA. CESSAO
Incluem-se documentos de aquisi¢do referentes a material bibliografico, inclusive

assinatura de periodico.

0-6-3-2 REGISTRO
Documentos referentes a incorporagdo e baixa de material bibliografico ao acervo.

0-6-3-3 INVENTARIO

0-6-3-4 CATALOGACAO. CLASSIFICACAO
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0-6-3-5 REFERENCIA. CIRCULACAO
Documentos relacionados a consulta, pesquisa bibliografica, bibliografia, empréstimo e
intercambio entre bibliotecas.

0-6-4 SISTEMA DE ARQUIVO. CONTROLE DE DOCUMENTOS. CONTROLE DE
INFORMACAO

Normas ¢ manuais técnicos de implantaco e gestdo de arquivo e de controle e acesso aos
documentos.

0-6-4-1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. CONTROLE DO FLUXO

0-6-4-2 PROTOCOLO. RECEPCAO. TRAMITACAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

Guias de tramitagdo, livro de controle, ficha de acompanhamento de processo, controle
de servico postal e lista de remessa de malote.

0-6-4-3 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO

Documentos como o Codigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de

Documentos, bem como normas de descri¢do, plano e demais documentos correlatos.

0-6-4-4 CONSULTA E EMPRESTIMO
Documentos referentes a consulta e empréstimo de documentos de arquivo.

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

Diz respeito aos documentos da Comissao Setorial de Avaliagdo, tais como ata, edital de
eliminagdo, relagdo de transferéncia e/ou recolhimento de acervo.

0-6-4-6 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
Documentos referentes a reproducdo de material arquivistico e bibliografico.

0-6-4-7 DIAGNOSTICO
0-6-5 GERENCIAMENTO ELETRONICO DA INFORMACAO
0-6-5-1 PLANOS. PROJETOS
0-6-5-2 PROGRAMAS. SISTEMAS
Incluem-se documentos como programa, sistema, manual técnico, manual do usuario e

licenga de uso.

0-6-5-2-1 Manual do usuario de sistema de informatica desenvolvido por Orgéo
Publico

0-6-5-2-2 Certificado de Licenca de uso de programa de computador (software)
0-6-5-2-3 Manual técnico de uso de programa de computador
0-6-5-2-4 Base de dados

0-6-5-2-5 Assisténcia técnica
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0-7 MEIOS DE COMUNICACAO
Classificam-se documentos relacionados com a instalagdo, manutengdo, operagdo e uso dos
recursos de telecomunicacgéo.

0-7-1 SERVICO DE RADIO
Documentos relativos a instalag@o, operagdo e licenca de uso.

0-7-2 SERVICO DE TELEFONIA. REDE. INTERNET. FAX
Documentos referentes a instalagfo, operagdo e controle de uso.

0-7-3 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
Documentos que tratam da instalagdo, operacdo, licenca de uso, bem como licitagdo,
contrato e/ou termo.



6.2 - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES MEIO
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DESEQ?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-0 ADMINISTRACAO GERAL
0-0-1 POLITICA GOVERNAMENTAL N4 05 AP | Guarda permanente [ Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-0-2 MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA \4 05 AP | Guarda permanente | Resolu¢io CONARQ n° 14/2001
0-1 ESTRUTURA, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
0-1-1 LEGISLACAO. REGULAMENTACAO \ 05 AP | Guarda permanente | Resolugio CONARQ n° 14/ 2001
0-1-2 HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL \4 06 AP | Guarda permanente
0-1-3 ACORDO. CONTRATO. CONVENIO. TERMO \Y 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. Resolucdo
CONARQ n° 14/ 2001
0-1-5 COMPROMISSO OFICIAL 04 04 AP Guarda permanente
0-1-5-1 AGENDA \% 03 - Eliminagdo Elegibilidade para descarte conforme relevancia
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 - Eliminagdo
0-1-5-4 MEMORIA DE REUNIAO 4 N - Guarda permanente
0-1-5-5 PAUTA DE REUNIAO \Y 02 - Eliminagdo
0-1-6 COMUNICACAO ADMINISTRATIVA. EXPEDIENTE
0-1-6-1 AGRADECIMENTO. FELICITACAO. DESPEDIDA. PESAMES 01 N - Eliminagio Elegibilidade para descarte conforme relevancia
determinada pelo produtor. Resolugdo 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 - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-1-6-4 ORDEM DE SERVICO AAC 05 - Eliminagdo A fase corrente no setor se extingue com a revogagio
do ato. Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001

SIGLAS:

AAC — Até a Aprovacdo de Contas

AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacao 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.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DES:E?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-1-7 CAMARA TECNICA. COMISSAO. CONSELHO. GRUPO DE TRABALHO. JUNTA. COMITE
0-1-7-1 ATA. PARECER. RELATORIO 04 05 AP | Guarda permanente |Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-1-7-2 CRONOGRAMA DE ATIVIDADES \ 01 - Eliminagdo
0-1-8 RELATORIO DE ATIVIDADES 05 09 AP | Guarda permanente [Sdo elegiveis de eliminagdo os relatorios cujas
informagdes encontram-se recapitulados em outros
relatorios. Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-1-9 COMUNICACAO SOCIAL
0-1-9-1 ARTIGO. NOTA. NOTICIA 01 02 - Eliminag¢do Recomenda-se a recapitulagdo e triagem para a guarda
como memoria institucional
0-1-9-2 BOLETIM INFORMATIVO 04 02 - Eliminagdo
0-1-9-3 CLIPPING 04 02 - Eliminagéo Suporte em papel ou meio eletronico tem valor
imediato, ficando a critério do 6rgdo sua guarda como
memdria institucional
0-1-9-4 IDENTIDADE VISUAL \Y 04 AP | Guarda permanente
0-1-9-5 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE (CARTAZES. 04 10 AP | Guarda Permanente Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
FOLHETOS. ANUNCIOS. FOLDERS)
0-1-9-6 PAUTA PARA IMPRENSA \Y 02 - Eliminag¢do
0-1-9-7 REGISTRO DE IMAGEM E SOM \4 04 AP | Guarda permanente
0-1-9-8 RELEASE, SINOPSE 01 N - Eliminagdo
0-1-9-9 SITE INSTITUCIONAL \% N AP | Guarda permanente | Providenciar copia da versdo anterior sempre que
alteragdes substanciais ocorram nas paginas HTML ou
XML
0-1-9-10 VISITA INSTITUCIONAL. (CRONOGRAMA. RELATORIO E 05 N AP | Guarda permanente | S3o elegiveis de eliminagdo o cronograma e a
DECLARACAO DE VISITA) declaragdo
0-1-10 SISTEMA DA QUALIDADE
0-1-10-1 PLANEJAMENTO DO SISTEMA \% 04 - Eliminagéo Elegibilidade para descarte conforme relevancia
determinada pelo produtor
0-1-10-2 IMPLANTACAO E DESENVOLVIMENTO \ 04 - Eliminagdo
0-1-10-3 RELATORIO 04 04 AP | Guarda permanente |Os relatorios recapitulados, assinados e certificados
digitalmente, mediante dispositivo legal sdo passiveis de
eliminagio
0-1-10-4 DIRETRIZES. NORMAS. MANUAIS \Y 05 AP | Guarda permanente

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas AP — Arquivo Permanente AHA — Até a Homologacdo 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.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DES:E?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-1-11 CONTROLE DO SERVICO PUBLICO
0-1-11-1 RECLAMACAO. ELOGIO. SUGESTAO. PROTESTO. \Y 03 - Eliminagdo De acordo com a relevancia do assunto poderdo ter
CRITICA. REIVINDICACAO guarda permanente
0-1-11-2 RELATORIO 05 09 AP | Guarda permanente | Relatorios parciais se recapitulados nos relatorios finais
podem ser eliminados apos 02 anos. Resolugdo
CONARQ n° 14/ 2001
0-1-11-3 DENUNCIA 05 95 AP | Guarda permanente | Resolucdo CONARQ n° 14/ 2001
0-1-12 CERIMONIA OFICIAL
0-1-12-1 DISCURSO. PALESTRA 05 05 AP | Guarda permanente | Tratam-se de haver somente a copia a mesma passa ter
valor de original
0-1-12-2 PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDO POR OUTROS 01 N - Eliminag¢do Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
ORGAOS
0-1-12-3 PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS PELO ORGAO 01 04 - Eliminag¢do Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
(CONVITE. PROGRAMA. LISTA DE PRESENCA. RELACAO DE
CONVIDADOS)
0-1-12-4 ORGANIZACAO E/OU PARTICIPACAO EM SOLENIDADES 01 N - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-1-13 ACAO JUDICIAL 05 95 AP | Guarda permanente | Na auséncia do original a copia devera ser mantida pelo
produtor. Resolugdio CONARQ n° 14/ 2001
0-2 RECURSOS HUMANOS
0-2-1 ATO ADMINISTRATIVO \Y 05 AP | Guarda permanente | A vigéncia se esgota com a revogacdo do ato
0-2-2 RELACAO COM ORGAOS NORMALIZADORES DO
TRABALHO
(0-2-2-1 RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS - RAIS 05 05 - Eliminagio Conforme determinagdes do MTE
0-2-2-2 CADASTRO GERAL DE EMPREGADOS E DESEMPREGADOS \Y% 03 - Eliminagio Portaria do MTE n° 235/03 art. 1, § 2°
- CAGED
0-2-2-3 SINDICATO. ACORDO. DISSIDIO COLETIVO. MOVIMENTO. 05 05 AP | Guarda permanente | Resolucdo CONARQ n° 14/2001
ASSOCIACAO
0-2-3 ASSENTAMENTO FUNCIONAL \Y% 100 - Eliminagéo V = Enquanto o servidor mantiver vinculo empregaticio
com o Estado. Resolugio CONARQ n° 14/2001
0-2-4 RECRUTAMENTO. SELECAO
0-2-4-1 CANDIDATO A CARGO PUBLICO v 03 | - | Eliminacdo

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas

AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacao 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.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DES:E?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
(0-2-4-2 PROCESSO DE SELECAO 05 05 AP | Guarda permanente | As recapitulagdes assinadas e certificadas digitalmente
dao elegibilidade para descarte mediante dispositivo
legal. Resolucdo CONARQ n° 14/ 2001
0-2-4-3 PROVA. TESTE 05 05 AP | Guarda permanente | As recapitulagdes assinadas e certificadas digitalmente
ddo elegibilidade para descarte mediante dispositivo
legal. Resolugdio CONARQ n°® 14/ 2001
0-2-5 APERFEICOAMENTO. TREINAMENTO. CAPACITACAO
0-2-5-1 CURSO PROMOVIDO PELA INSTITUICAO 05 N AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/2001
0-2-5-1-1 Ficha de inscrigdo. Relatorio de auséncia. Pes- 05 N AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/2001
quisa de opinido de participantes
(0-2-5-1-2 Cadastro de instrutores \ 04 - Eliminagdo
(0-2-5-1-3 Relatorio de custos AAC 06 - Eliminac¢do
(0-2-5-2 CURSO PROMOVIDO POR OUTRA INSTITUIGCAO 05 N AP | Guarda permanente | As recapitulagdes assinadas e certificadas digitalmente
ddo elegibilidade para descarte mediante dispositivo
legal. Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-2-5-2-1 Atestado de frequéncia em curso 05 N AP | Guarda permanente | As recapitulagdes assinadas e certificadas digitalmente
dao elegibilidade para descarte mediante dispositivo
legal
(0-2-5-3 PLANEJAMENTO DE TREINAMENTO \ 04 - Eliminagdo
0-2-6 POLITICA DE PESSOAL
(0-2-6-1 ESTUDO TECNICO 05 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
(0-2-6-2 PLANO DE CARGOS E SALARIOS 05 05 AP | Guarda permanente | Resolucdo CONARQ n° 14/ 2001
0-2-6-3 ALTERAGAO SALARIAL 05 47 - Eliminag¢do Caso as informagdes estejam recapituladas no
assentamento funcional, podera ser eliminado o
documento. Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-2-7 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
0-2-7-1 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. \% 47 - Eliminagdo
DESIGNACAO. NOMEACAO. POSSE. READMISSAO. . N . .
READAPTACAO. REALOCACAO. REASSUNGCAO Caso s mfom.]agoes eSt?J am .re.capltuladas no
. - assentamento funcional, podera ser eliminado
RECONDUCAO. REENQUADRAMENTO. REINTEGRACAO.
SUBSTITUICAO
0-2-7-2 DEMISS/}O. DISPENSA. EXONERACA~O. EXPULSAO. 05 47 - Eliminagio Resolugiio CONARQ n° 14/ 2001
EXCLUSAO. FALECIMENTO. RESCISAO CONTRATUAL

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas

AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacao 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.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DES:E?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-2-7-3 LOTAGAO. REMOCAO. REMANEJAMENTO \Y% 47 - Eliminagdo
0-2-7-4 CESSAO. DISPOSICAO FUNCIONAL. PERMUTA \Y% 47 - Eliminagio
(0-2-7-5 JORNADA DE TRABALHO. ACUMULO DE CARGO \Y 100 - Eliminag¢do O ato integra a pasta de assentamento funcional
0-2-8 DIREITOS. OBRIGACOES. VANTAGENS
0-2-8-1 FOLHA DE PAGAMENTO 05 95 - Eliminagéo As recapitulagdes assinadas e certificadas digitalmente
ddo elegibilidade para descarte mediante dispositivo
legal. Resolucdo CONARQ n° 14/ 2001
0-2-8-1-1 Ficha financeira 05 95 - Eliminagdo As recapitulagdes assinadas e certificadas digitalmente
dao elegibilidade para descarte mediante dispositivo
legal. Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-2-8-2 VENCIMENTO AHA 10 - Eliminagdo Lei Estadual n° 6.174/1970, art.265; Lei Federal n°
10.406/2002, art.205. As informagdes encontram-se
recapituladas no repositério de preservagdo a longo
prazo (Meta 4)
0-2-8-2-1 Abono de permanéncia em servigo AHA 10 - Eliminag¢do Orientagdo Normativa MPS/SPS n°® 2/2009, cap. V.
Manual de orienta¢des funcionais SEAP/2014, p.58-59
0-2-8-2-2 Comprovante de rendimento 01 05 - Eliminacéo Lei Federal n°® 5.172/1966, art.174
0-2-8-3 GRATIFICACAO 05 47 - Eliminag¢do As informacdes encontram-se recapituladas no
repositério de preservagdo a longo prazo (Meta
4).Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-2-8-4 ADICIONAL 05 47 - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-2-8-5 CONSIGNAGAO 05 47 - Eliminagio Lei Estadual n° 13.740/2002 e suas alteragdes.
Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
(0-2-8-5-1 Desconto obrigatorio
(0-2-8-5-1-1 Contribui¢o previdencidria 05 47 - Eliminag¢do Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
(0-2-8-5-1-2 Pensdo alimenticia 05 95 - Eliminagao Lei Federal n° 8.971/1994. Resolugdo CONARQ n° 14/
2001
(0-2-8-5-1-3 Imposto retido na fonte 01 07 - Eliminacdo Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
(0-2-8-5-2 Desconto permitido \Y 05 - Eliminag¢do Lei Estadual n° 13.740/2002 e suas alteragdes
0-2-8-6 AJUDA DE CUSTO AAC 05 - Eliminagio
0-2-8-7 AUXILIO 02 05 - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas

AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacao 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.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DESEQ?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-2-8-7-1 Auxilio-funeral AAC 05 - Eliminag¢do Instru¢do Normativa n° 01/2005-SEAP, item 3.8.
Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-2-8-7-2 Auxilio-reclusio 05 47 - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-2-8-7-3 Salario-familia 05 19 - Eliminagéo Para os casos especiais previstos no Regime Juridico
Unico, o prazo total de guarda serd de 100 anos.
Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-2-8-8 FERIAS 07 N - Eliminag¢do A elegibilidade para o descarte se d4 mediante a
recapitulagdo em assentamento funcional. Resolucdo
CONARQ n° 14/ 2001
(0-2-8-8-1 Escala de férias 02 N - Eliminagdo
0-2-8-8-2 Contagem de férias em dobro 05 05 - Eliminacéo A elegibilidade para o descarte se da mediante a
recapitulagio em assentamento funcional, apds o
vencimento da fase corrente no Setor
0-2-8-9 AFASTAMENTO. AUSENCIA 05 47 - Eliminag¢do A elegibilidade para o descarte se d4 mediante a
recapitulagio em assentamento funcional, apds o
vencimento da fase corrente no Setor
0-2-8-10 DECLARACAO DE BENS 05 47 - Eliminagdo Lei Federal n° 8.429/1992, cap. IV, art. 13; Decreto
Federal n° 5.483/2005, art. 4
0-2-9 APURACAO DE RESPONSABILIDADE. ACAO DISCIPLINAR
0-2-9-1 PROCESSO SUMARIO 05 95 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/2001
(0-2-9-2 PROCESSO DE SINDICANCIA 05 95 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/2001
0-2-9-3 PROCESSO ADMINISTRATIVO 05 95 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/2001
0-2-10 PREVIDENCIA. ASSISTENCIA. SEGURIDADE SOCIAL
0-2-10-1 APOSENTADORIA. RESERVA REMUNERADA. REFORMA 05 95 - Eliminagio Resolugiio CONARQ n° 14/ 2001
REMUNERADA
0-2-10-1-1 Contagem. Acervo. Averbagdo de tempo de AHA 10 - Eliminagio
servico
0-2-10-1-2 Pensdo 05 95 - Eliminac¢do
0-2-10-1-2-1 Pensdo vitalicia 05 95 - Eliminag¢do Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-2-10-1-3 Processo de compensacéo previdenciaria \% 47 - Eliminacéo
0-2-10-1-4 Institui¢do de dependente \Y% 47 - Eliminagio

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

AHA — Até a Homologacao 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.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DESEQ?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-2-10-2 EXPEDICAO DE CERTIDAO
(0-2-10-2-1 Certidao de Contribuicdo Previdenciaria 05 47 - Eliminag¢do
0-2-10-2-2 Certiddo “se vivo fosse” 02 05 - Eliminagio
0-2-11 SEGURANCA DO TRABALHO. SAUDE NO TRABALHO
0-2-11-1 CONTROLE AMBIENTAL. PRESERVACAO DA SAUDE
0-2-11-1-1 Atestado de Saude Ocupacional — ASO \Y 20 - Eliminag¢do Subitens 7.4.1, 7.4.2, 7.4.5 ¢ 7.4.5.1 da NR 7, redagdo
dada pela Portaria MTb/SSST n°® 24/1994. V= até o
desligamento do servidor
0-2-11-1-2 Certificado de Aprovagdo de Instalagdes — CAI \ 20 - Eliminagio Portaria MTb/SSST n® 35/1983, NR-2
0-2-11-1-3 Dados Informativos de Acidentes - DIA A% 20 - Eliminagdo Subitens 7.4.1, 7.4.2, 74.5 ¢ 7.4.5.1 da NR 7, redagdo
dada pela Portaria MTb/SSST n°® 24/1994 V= até o
desligamento do servidor
0-2-11-1-4 Declaragdo de instalagdes \Y 20 - Eliminagdo Prazo corrente no setor se extingue apds aprovacao das
contas. Lei Federal n° 6.514/1977, art. 160 § 1°
0-2-11-1-5 Dossié de campanha de preven¢do 03 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-2-11-1-6 Exame médico (admissional, demissional, Eliminagdo Subitens 7.4.1, 7.4.2, 7.4.5 ez 7.4.5.1 da NR7, redagdo
periddico, de mudancga de fungdo, de retorno ao \Y 20 - Qada pela Portarlra' SSST M 24/1994'. 0 doiume’n o
rabalho) mtegra 0 prontuarlo. médico do servidor. V= até o
desligamento do servidor
(0-2-11-1-7 Laudo de avaliagdo ambiental \ 20 - Eliminagdo
0-2-11-1-8 Laudo técnico de inspegdo ou informago técnica \% 20 - Eliminagdo NR-15,15.1.4
do local de trabalho
0-2-11-1-9 Programa de Controle Médico de Saude \Y 20 - Eliminag¢do Subitem 7.4.5.1 da NR 7, da redagdo dada pela Portaria
Ocupacional - PCMSO SSST n° 24/94
0-2-11-1-10 Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais \Y 20 AP Guarda permanente | Portaria SSST n°® 25/94, NR 9, 9.3.8.1 e 9.3.8.2; Lei
- PPRA Federal n® 6.514/77, art. 160, § 1°
0-2-11-1-11 Prontuario médico do servidor 5 95 - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-2-11-2 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO
0-2-11-2-1 Comunicacdo de Acidente de Trabalho - CAT \Y 40 - Eliminagdo Lei Federal n°® 8.212/1991, art. 46; Lei Federal n°
8.213/1991, art. 22; Lei Estadual n® 6.174/1970, art. 128
0-2-11-2-2 Processo de constitui¢do de Comissao Interna \% 05 AP | Guarda permanente | Lei Federal n® 6.514/1977, art. 163
de Preveng¢do de Acidentes - CIPA

SIGLAS: AAC — Até a Aprovagdo de Contas

AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacdo 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.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DESEQ?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-2-11-2-3 Processo de Constitui¢do de Comissao \Y 05 AP | Guarda permanente
Permanente de Seguranca — COPESI
(0-2-11-2-4 Processo de elei¢do da CIPA \Y 05 - Eliminag¢do Conforme normativas CIPA, NR 5, subitem 5.4, letra
0-2-11-2-5 Dossié da CIPA por mandato \% 03 - Eliminacéo Havendo necessidade podera ter guarda permanente
0-2-11-2-6 Ficha de informagao para o Ministério do 05 N - Eliminacéo Havendo necessidade podera ser adotado maior tempo
Trabalho - SSMT de guarda
0-2-11-2-7 Lista de presenca em reunides da CIPA 03 N - Eliminacdo
0-2-11-2-8 Livro de Atas da CIPA \% 02 AP | Guarda permanente | V= até o preenchimento total do livro
0-2-11-2-9 Livro de Inspecdo do Trabalho \% 02 AP | Guarda permanente
0-2-11-2-10 Manual de seguranca e prevencdo de acidentes \4 05 AP | Guarda Permanente
0-2-11-2-11 Mapa anual de acidentes de trabalho \Y 05 - Eliminagdo Portaria MTb n° 3.214/1978 — NR4, 4.12, letra j, na
redacdo da Portaria SSMT n° 33/1983
(0-2-11-2-12 Mapa de riscos 03 N - Eliminagdo Portaria SSST n° 8/99, NR 5, 5.16, letra a
0-2-11-2-13 Relatdrio da Comissdo Permanente de Seguranca \4 N AP | Guarda permanente
0-2-12 CONTROLE DE FREQUI:ZNCIA
0-2-12-1 L1vRO. CARTAO. FOLHA PONTO 05 47 - Eliminag¢do Constitui¢do Federal, art. 7, XXIX, item a
0-2-12-2 ATESTADO DE FREQUENCIA. ABONO. JUSTIFICATIVA DE 05 47 - Eliminagdo
FALTA
(0-2-12-3 BOLETIM DE FREQUENCIA 02 03 - Eliminac¢do
(0-2-12-4 CONTROLE DE HORA EXTRA 05 47 - Eliminag¢do
(0-2-12-5 ESCALA DE TRABALHO E DE PLANTAO 02 03 - Eliminagdo
0-2-13 DELEGACAO DE COMPETENCIA \% 05 - Eliminagio Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-2-14 PRESTACAO DE SERVICO PROFISSIONAL \Y 52 - Eliminagdo Constitui¢do Federal, art. 7, XXIX, item a, Resolugdo
CONARQ n° 14/ 2001
0-2-15 ESTAGIARIO
(0-2-15-1 DOSSIE DO ESTAGIARIO 05 95 - Eliminagio Resolugdo Estadual n® 7.400/2006
0-2-15-2 FICHA CADASTRAL 02 02 - Eliminagdo
(0-2-15-3 FOLHA DE FREQUENCIA 05 47 - Eliminac¢do
0-2-15-4 OFERTA DE ESTAGIO \Y N - Eliminag¢do Expira com o preenchimento da vaga
(0-2-15-5 RELATORIO DE PAGAMENTO 05 47 - Eliminagio
0-2-15-6 RELATORIO DE FREQUENCIA 05 47 - Eliminagdo
0-2-15-7 TERMO DE CONVENIO \% 10 AP | Guarda permanente

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas AP — Arquivo Permanente AHA — Até a Homologacdo 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.
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PRAZO DE
ARQUIVAMENTO %
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL < D ESEE:EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-2-16 ACAO E RECLAMACAO TRABALHISTA \Y% 05 AP | Guarda permanente | Na auséncia do original a copia devera 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
0-3-1-2 MATERIAL DE CONSUMO AAC 05 - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-3-1-3 CADASTRO. CAPACIDADE TECNICA DE FORNECEDORES 05 N - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-3-2 REQUISICAOQ, DISTRIBUICAO. ARMAZENAMENTO. MOVIMENTACAO DE MATERIAL
0-3-2-1 CONTROLE DE ESTOQUE 02 N - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
(0-3-2-1-1 Planilha de controle do ambiente 02 04 - Eliminagdo
0-3-2-2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO. FURTO \Y% 05 - Eliminagio V= apds a conclusdo da apura¢do. Resolugdo CONARQ
n° 14/2001
0-3-2-3 TRANSPORTE DE MATERIAL 02 N - Eliminacdo Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
(0-3-2-4 SAIDA DE MATERIAL 01 N - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
(0-3-2-5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO 02 N - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-3-2-6 REQUISICAO. CONTROLE DE SERVICO REPROGRAFICO \Y 01 - Eliminag¢do
0-3-2-6-1 Equipamento reprografico A% 06 - Eliminagdo V= expira com a aliena¢do do bem ou o término do
contrato e seus aditamentos
0-3-3 ALIENACAO AAC 05 - Eliminagio
(0-3-3-1 TERMO DE INSERVIBILIDADE AAC 05 - Eliminagio
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 - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-3-5 INVENTARIO DE MATERIAL
0-3-5-1 PERMANENTE AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdio 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). Resolu¢gdo CONARQ
n° 14/2001

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

AHA — Até a Homologacao 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.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DES:E?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-3-6 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. PREVISAO. \Y% 05 - Eliminagdo
CATALOGOS
0-3-7 MANUAL. TERMO DE GARANTIA. RECEBIMENTO \% 05 - Eliminagdo *Expira com a alienagdo 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 e
Lei Estadual n°® 15.608/2007
Decreto Estadual n® 4120/2016. Resolugdo 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 | Apds regularizacdo cartorial. Lei Federal n® 8.666/1993
DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA. ARRENDAMENTO. e Lei Estadual n° 15.608/2007, Decreto Estadual n°
COMODATO. ADJUDICAGAO. DACAO) 4120/2016. Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-4-1-3 DESINCORPORACAO. (ALIENACAO. VENDA. CESSAO AAC 05 AP | Guarda permanente | Apos desocupacdo do imodvel. Lei Federal n® 8.666/1993
COMODATO. DOACAO. PERMUTA. LEILAO. e Lei Estadual n® 15.608/2007, Decreto Estadual n°
TRANSFERENCIA. DESMEMBRAMENTO. DESOCUPACAO. 4120/2016. Legislagdo Municipal. Resolugdo 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. Resolugéo
CONARQ n° 14/ 2001
0-4-1-5 OBRAS. (CONSTRUGAO. MANUTENCAO. REFORMA. AAC 05 AP | Guarda permanente |Lei Federal n°® 8.666/1993 e Lei Estadual n°
RECUPERACAO. RESTAURACAO. RELATORIO TECNICO. 15.608/2007. Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
LICITACAO. INTERDICAO)
0-4-1-5-1 Termo de recebimento definitivo. Autorizagdo AAC 05 AP | Guardapermanente |Lei Federal n° 8.666/1993 e Lei Estadual n°
de uso de bem imovel. Avaliagdo. Alvara. 15.608/2007, Decreto Estadual n® 4120/2016. ABNT
Averbagdo da edificagdo. 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 Aprovacdo de Contas

AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacao 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.
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PRAZO DE .
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DESEQ?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP

0-4-1-6 LocACA0. UTILIZACAO AAC 05 - Eliminagdo 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 - Eliminagio 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
formuldrios VIII e IX — anexos). Resolugdio CONARQ
n° 14/ 2001

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

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

Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001

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

REGULARIZACAO. INVASAO. 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. Resolu¢do CONARQ n° 14/
2001

0-4-1-11 TOPOGRAFIA DE BEM IMOVEL 03 05 AP | Guardapermanente |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 | Cédigo Civil - Lei Federal n® 13.105/2015

0-4-2 VEICULO

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

0-4-2-2 LOCACAO \Y 05 - Eliminagdo Lei Federal n® 8.666/93, art. 57, II, Lei Federal n°
10.406/2002, art. 206, § 1°, 11
V= enquanto vigorar a loca¢do. Resolugdo CONARQ n°
14/2001

0-4-2-3 CADASTRO. LICENCIAMENTO. SEGURO. EMPLACAMENTO \% 05 - Eliminagdo Lei Federal n° 10.406/2002, art. 206, § 3", IX
V= enquanto o veiculo estiver em utiliza¢do. Resolugao
CONARQ n° 14/ 2001

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

AHA — Até a Homologacao 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.



PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DES:E?EAO 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 AUTORIZAGAO PARA UTILIZAGAO DE 02 04 - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001

VEICULO
0-4-2-8 TERMO DE INSERVIBILIDADE AAC 05 - Eliminacdo 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 [Resolugdo SEAP n° 8726/2009; Decreto Estadual n
8955/2018. Resolucdo 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 | Guardapermanente |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 | Apoés conclusdo do processo de sindicancia

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 Aprovacdo de Contas AP — Arquivo Permanente AHA — Até a Homologacao 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.
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PRAZO DE .
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DES:E?EAO 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 | Guardapermanente |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 | Resolu¢do SEAP n° 8§726/2009
0-4-4-8  SINDICANCIA RELATIVA A DEFESA DO PATRIMONIO| AAC 05 AP | Guarda permanente | Apds conclusdo do processo de sindicancia e
MOBILIARIO administrativo. Decreto Estadual n® 5792/2012
0-4-4-9 SISTEMA DE GESTAO DE BENS MOVEIS: ATUALIZACAO, \Y% 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 - Eliminagéo Prazo corrente no setor se extingue apos aprovagdo das
contas. Quando envolver documentagdo 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 \Y% 05 - Eliminagdo V= até a conclusdo do caso. Resolugdo CONARQ n° 14/
2001
0-4-5-2-1 Prevencdo de incéndio 02 N - Eliminacdo Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-4-5-2-2 Planta de localizagdo de equipamentos de \% 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 \% 05 - Eliminagao A vigéncia expira com a substitui¢do dos EPIs
EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL — EPI’S
0-4-6 USO DE DEPENDENCIAS 02 N - Eliminagéo Havendo ocorréncias ou sinistros o tempo de guarda
respeita 0 codigo 0-4-5-2. Resolugdo CONARQ n° 14/
2001
0-5 ORCAMENTO E FINANCAS
0-5-1 ATO ADMINISTRATIVO l \4 | 05 | AP | Guarda permanente | A vigéncia se esgota com a revogacdo do ato

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas

AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacdo 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.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DES:E?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-5-2 AUDITORIA AAC 05 AP | Guarda permanente
0-5-3 PLANEJAMENTO 05 05 AP | Guarda permanente | Relatorios parciais se recapitulados nos relatorios finais
podem ser elegiveis para eliminacdo
0-5-4 ORCAMENTO
0-5-4-1 PROPOSTA ORCAMENTARIA 05 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/2001
0-5-5 EXECUCAO DA LEI ORCAMENTARIA AAC 05 AP | Guarda permanente
0-5-5-1 RELATORIO GERENCIAL AAC 05 - Eliminagéo Informagdes a partir de 2002 estdo disponiveis em siste-
ma informatizado.
0-5-5-2 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA AAC 05 - Eliminag¢do Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-5-5-3 ALTERACAO ORCAMENTARIA AAC 05 - Eliminag¢do Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-5-5-4 EXECUGAO FIiSICA DO ORGAMENTO AAC 05 AP | Guarda permanente | Prazo corrente no setor se extingue apds aprovagio das
contas. *As informagdes estdo registradas em sistema
informatizado. A SEPL/COP/SEFA mantém coépia em
papel por 10 anos.
0-5-6 FINANCAS
0-5-6-1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO AAC 05 - Eliminagio AAC (Os documentos de prestagdes de contas devem
ser relacionados em quadros separados, conforme
formuléarios VIII e IX — anexos). Resolugdo CONARQ
n° 14/2001
0-5-6-2 EXECUCAO DA RECEITA AAC 05 - Eliminagdo AAC (Os documentos de prestagdes de contas devem
ser relacionados em quadros separados, conforme
formuldrios VIII e IX — anexos). Resolugdo CONARQ
n° 14/2001
0-5-6-3 EXECUGCAO DA DESPESA AAC 05 - Eliminagdo AAC (Os documentos de prestacdes de contas devem ser
relacionados em quadros separados, conforme formularios
VIII e IX — anexos). Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-5-7 OPERACOES BANCARIAS AAC 05 - Eliminagio AAC (Os documentos de prestagdes de contas devem
ser relacionados em quadros separados, conforme
formulérios VIII e IX — anexos).
CTN — Lei Federal n® 5172/1966, art. 173. Resolugdo
CONARQ n° 14/ 2001
0-5-7-1 EXTRATO BANCARIO. MOVIMENTACAO BANCARIA AAC 05 - Eliminagdo AAC (Os documentos de prestagdes de contas devem ser
relacionados em quadros separados, conforme formularios
VIII e IX — anexos). Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001

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

AHA — Até a Homologacao 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.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DESEQ?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-5-7-2 IMPOSTOS. TAXAS. TRIBUTOS AAC 05 - Eliminagdo AAC (Os documentos de prestagdes de contas devem
ser relacionados em quadros separados, conforme
formuldrios VIII e IX — anexos). Resolugdo CONARQ
n° 14/ 2001
0-5-8 CONTROLE CONTABIL
0-5-8-1 BALANCO AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-5-8-2 BALANCETE AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/2001
0-5-8-3 LIVRO-CAIXA AAC 05 AP Guarda permanente | CTN — Lei Federal n° 5.172/1966, art. 173, 174 e 195,
paragrafo unico
0-5-8-4 LIVRO-DIARIO AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/2001
0-5-8-5 LIVRO-RAZAO AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdio CONARQ n° 14/2001
0-5-9 PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001. Resolu¢do CONARQ
n°35/2012. Resolugdo CONARQ 40/2014.
0-5-10 PAGAMENTO DE ENCARGOS. RECOLHIMENTOS
0-5-10-1 CONTRIBUICAO SINDICAL 07 N - Eliminagdo Lei Federal n. 5.172/66, art. 174, paragrafo nico; CLT
(Decreto-Lei Federal n° 5452/1943) art. 578 a
610.Resolucdio CONARQ n° 14/ 2001
0-5-10-2 CONTRIBUICAO PARA FINANCIAMENTO DA SEGURIDADE 05 47 - Eliminagdo Lei Complementar Federal n° 70/91. Resolucdo
SocIAL - COFINS CONARQ n° 14/ 2001
0-5-10-3 FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO — FGTS 05 47 - Eliminagdo Lei Federal n° 8.036/1990, art. 23, paragrafo 5° Sumula
TST n°95. Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-5-10-4 FUNDO DE INVESTIMENTO SOCIAL - FINSOCIAL 01 10 - Eliminac¢do Decreto Lei Federal n® 2.049/1983, art. 9
0-5-10-5 IMPOSTO SOBRE SERVICO - ISS 01 05 - Eliminag¢do CTN — Lei Federal n® 5.172/1966, art. 173
0-5-10-6 PIS/PASEP 05 05 - Eliminagio Decreto Lei Federal n. 2052/1983, art. 10. Resolucao
CONARQ n° 14/ 2001
0-5-10-7 CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA (INSS, AAC 95 - Eliminagdo Lei Federal n® 8.212/1991, art. 32, paragrafo unico, art.
PARANAPREVIDENCIA) 45, paragrafo tunico, art. 46; Decreto-Lei Federal n°
2.052/1983, art. 3 e 10; Decreto Federal n® 5.545/2005,
art. 347 e 347-A. Elegibilidade de descarte mediante
recapitulacio
0-5-10-8 IMPOSTO DE RENDA - IR 07 N - Eliminagao Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001

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

AHA — Até a Homologacdo 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.
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PRAZO DE
ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DESEQ?EAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-6 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
0-6-1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL. AAC 05 - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
BOLETIM DE SERVICO E OUTROS PERIODICOS
0-6-2 PRODUCAO EDITORIAL AAC 05 - Eliminagio Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-6-2-1 OBRA PUBLICADA AAC 05 AP | Guarda permanente
0-6-3 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA N4 05 AP | Guarda permanente | Resolucdo CONARQ n° 14/ 2001
0-6-3-1 COMPRA. DOACAO. PERMUTA. CESSAO AAC 05 AP Guarda Permanente
0-6-3-2 REGISTRO 02 N - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-6-3-3 INVENTARIO AAC 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-6-3-4 CATALOGAGAO. CLASSIFICACAO 02 N - Eliminagdo Havendo necessidade os catilogos e classificagdes
poderdo ter prazo de guarda maior ou permanente.
Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-6-3-5 REFERENCIA. CIRCULACAO 02 N - Eliminagio Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-6-4 SISTEMA DE ARQUIVO. CONTROLE DE DOCUMENTOS. \Y% 07 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
CONTROLE DE INFORMACAO
0-6-4-1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO. 04 N - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
CONTROLE DO FLUXO
0-6-4-2 PROTOCOLO. RECEPCAO. TRAMITACAO E EXPEDICAO DE 02 N - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
DOCUMENTOS
0-6-4-3 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO \% 100 - Eliminagdo Um exemplar devera compor o conjunto documental do
cddigo 0-6-4. Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-6-4-4 CONSULTA E EMPRESTIMO \4 01 - Eliminacdo V= até a devolu¢do. Resolucio CONARQ n° 14/ 2001
0-6-4-5 DESTINACAO DE DOCUMENTOS: AVALIACAO. 05 05 AP Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
ELIMINACAO. TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO
0-6-4-6 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS \ 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-6-4-7 DIAGNOSTICO 05 05 AP | Guarda Permanente | Resolucdo CONARQ n° 14/2001
0-6-5 GERENCIAMENTO ELETRONICO DA INFORMACAO
0-6-5-1 PLANOS. PROJETOS \ 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-6-5-2 PROGRAMAS. SISTEMAS \% 05 AP Guarda permanente | Lei Federal n® 8.666/1993, art. 57, IV. Resolugio
CONARQ n° 14/ 2001

SIGLAS: AAC — Até a Aprovacdo de Contas

AP — Arquivo Permanente

AHA — Até a Homologacdo 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.



PRAZO DE

ASSUNTO/ TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DESEIIQQEAO OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO LEGAL
SETOR | GERAL | AP
0-6-5-2-1 Manual dg usuairic? de: sistfem_a de informatica \% 05 AP | Guarda permanente Resolugio CONARQ n° 14/ 2001
desenvolvido por drgéo plblico
0-6-5-2-2 Certificado de licenga de uso de programa de \Y% 05 AP | Guarda permanente | Lei Federal n® 9.609/1998, art. 12, §1°
computador (software)
0-6-5-2-3 Manual técnico de uso de programa de \Y% 05 AP | Guarda permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
computador
0-6-5-2-4 Base de dados \% 05 AP | Guarda permanente | Lei Federal n® 9.610/1998, art. 87. Cabe ao produtor
avaliar a importancia do conteido da base para a Admi-
nistragdo Estadual considerada de valor histérico ou
probatério, providenciando para guarda permanente, o
manual de elaboragdo e o backup dos dados
0-6-5-2-5 Assisténcia Técnica AAC 05 N Eliminagdo Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-7 MEIOS DE COMUNICACAO
0-7-1 SERVICO DE RADIO AAC 05 - Eliminac8o Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
0-7-2 SERVICO DE TELEFONIA. REDE. INTERNET. FAX AAC 05 - Eliminac&o Resolugdo CONARQ n°® 14/ 2001
0-7-3 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E AAC 05 - Eliminagdo Resolugdo CONARQ n° 14/ 2001
IMAGEM

SIGLAS: AAC - Até a Aprovagdo de Contas AP — Arquivo Permanente

AHA - Até a Homologacao da Aposentadoria V — Vigéncia N —-Nao

99

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

TIPO DOCUMENTAL CODIGO DE CLASSIFICACAO
-A-

Abastecimento de VEICULO. .....eiiiiiiiiiiii e 0-4-2-5
ADANAONO A€ CATZO. . iiieiiiiiee ettt e e e e ettt e e e e e e e ettt e e e e e e eaaeeeeaeeeeeeees 0-2-9-2
Abono (de)

Falta. ..o e e e e e e e e e eaaaaaens 0-2-12-2

Permanéncia €M SEIVICO. ... ..uuuuuuuuruuirieririeieieteeeeereeenererereaerenenenensnrnennranenerneessnons 0-2-8-2-1
Acdo

DISCIPIINAT . ..ceiiiieeee ettt e e e e e ettt e e e e e e et e e e e e e e e eennn e e e ns 0-2-9

106 b o3 1 O 0-1-13

TrabAlNISTAL ...eii i e e e e e e e e e e e e s 0-2-16
Acidente (de)

RS (o111 1o TSP 0-4-2-6

Trabalho (seguranga do trabalho).............coeiiiiiiiiiiiiiiiiie e 0-2-11-2
Acordo. Contrato. ConveNio. TEIMO .......ccoovuiiiiiiiiiiiiiiiiiie et e e 0-1-3
ACOTAO SINAICAL ...ttt e et e et e e e e e e e e eas 0-2-2-3
ACUMULO A€ CATZO....uevviiiiiieieeeeiiieeeee e ettt e e e e e ettt e e e e e e esneabbaeeeaeeeeessansseeeseeeennnes 0-2-7-5
Adiantamento (execuga0 da deSPESA).......uvviiiiiiieiiiiiiiiiieeeee et e e e e e e 0-5-6-3
Adicional (de)

FOTIaS ettt e et e e e e e 0-2-8-4

INOTUITIO. -ttt ettt e ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e nneeeeeeaaaeaaeeeaaaaeeeees 0-2-8-4

Servigo extraordinario (ROTa €XtIa)......cceeeeeeeeeeiiieiiieee s 0-2-8-4

Tempo de servigo (qQUINQUENIOS € ANMUENIOS ). ..vvvrrrreeeeaiiiiiiieeeeeeeeeeiieeeeeaeeeaaaaeenns 0-2-8-4
Aditamento de contrato

Acdes da politica governamental.............oooooiiiiiiiiiiiiiie e 0-1-3

Equipamento de informatiCa............oeiiiiiiiiiiiiiiiiee e 0-3-1-1

GUATAA € SCZUTANIGA. ....eeiiiieeieiiiieiieeeeeee ettt eeee e e e e s eeteeeeaeeeeaannnsetaeeaaaaeeaeeeeeessnnnnnns 0-4-5

L0 ] o) - O PURUTR 0-4-1-5

Prestag@o de servigo profissional autOnOmMO...........ceveeeuviiiiiieeeeeiiiiieeeeeeii e 0-2-14
Adjudicacgdo

BENS TMOVEIS.....eiiiiiiiiieeeeeiieeee et e ettt e e e e e e et eeeeeeeeeesnsnssaeeeaaeeaens 0-4-1-2

Material PEIMANENLEC. ........eiiiiiieeieiiiiieeeeeeeeecteeeeeeeeeeeentereeeeeeseesnnnnasnnnnnaeeeeeeens 0-3-1-1
AdMISSAO A€ SETVIAOT....ceiiiiiiiiiiiiiiiie ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e eaeaaaeeas 0-2-7-1
Adverténcia (penalidade diSCIPIINAT)...........oeiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 0-2-9-1
Afastamento permitido @0 SEIVIAOT.........cceiieiiiiiiiieeeeeeiiiieiee e e e eeeeiirree e ee e e e e eeeeeeenes 0-2-8-9
Agenda (de)

AULOTIAAAEC. ..ottt e e ettt e e ennneee 0-1-5-1-1

CompromissO OFfICIAL .........uiiiiiiiiiiiiiiiee e e e e 0-1-5-1

EVEIITOS. ..ttt e e e e e 0-1-12
AgradeCIMENTO......ccciiiiiiiiiiiicicccec e 0-1-6-1
Ajuda de custo

CarZ0 €N COMMISSAO. ...eetteeeeeiiiiiiieeeee e e e ettt eeeeeeeeaeeteeeeeaeeeaanesaeeeeaeeeeaanneennnnnnanns 0-2-8-6

GTatifICACAD. .. iiiiiiiiiiiiiieieieeeeeeeee e ee e e e e e eeeeeeeeeeeeeereeeeeeeereeaeeeessseeeeeeesrerrerreraesrsereeres 0-2-8-3
Alienacgao (de)

BENS TMOVEIS. ...ttt e e e e et e e e e e e e e e e e e e 0-4-1-3

BenS MOVEIS. ...ttt 0-4-4-4

Bens SemMOVENTES. ...ttt e, 0-4-3-4



1Y E21 7<) o -1 DRI 0-3-3

NS5 (o111 1o TSP 0-4-2-4
Alimentagdo (AUXIII0)........cooiiiiiii i 0-2-8-7
Alistamento eleitoral (AUSENCIA).........eiecuiriiiiiieieeeiiieee et e e e e e e e e e e e eeeeees 0-2-8-9
Alteragdo

() o223 0 u T 01 ) o - T U RPN 0-5-5-3

SAIATTAL ...etiiiiiieeeeeee e et e e e e e e e re e e e e e e e e e eearnnnanns 0-2-6-3
Aluguel (de)

BENS IMOVEIS. ..eeiiiiiiiieiiiiiee ettt e et e e et e e et e e s ettt e e e enbreeeeeeens 0-4-1-6

Material PErMANENLEC. ........ueiiiieeeeeiiiiiieeeeeeeeieiirteeeeeeeeeeiearreeeeeeeeeesnsrnssnnnnnnaeeeeeens 0-3-1-1

VRICULO. ¢ttt ettt e ettt e e ettt e e e et e e e e e e e e e e e eeeeaas 0-4-2-2
Aperfeicoamento profissional do SErVIAOT..........cceeeiciiiiiiiieiieeeiiieeee e e eeeeaes 0-2-5
Aplicacdo de pena (processo adminiStrativo)..........eeeeeeeeeeciiiieeeeeeeeeeiiiirieeeeeeeeeeeeeeaaeeeens 0-2-9-3
J N oo 1S3 17T o) o F: TSP 0-2-10-1
Aproveitamento de SEIVIAOT.........cceeeeeeieieeee e e e e 0-2-7-1
Apuracio de responsabilidade dO SEIVIAOT...........eviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeererer e e va e e eaaens 0-2-9
Aquisicao (de)

BeNS TMOVEIS. ...ttt ettt e e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e 0-4-1-2

Documentagao bibliografica..........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 0-6-3-1

Equipamento de informatiCa............oeeeiiiiiiiiiiiiiieeieeeceee et 0-3-1-1

Equipamento reprografiCo........ouuiiiiiiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e e e e 0-3-1-1

Material de consumo (inclusive liCItagOes)........ovvvvviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 0-3-1-2

Material PEIMANENLEC. ........uuiiiieeeeeieiiiiieeeeeeeeeeeiteeeeeeeeeseiirreeeeeeeeeeesnnsnnnaeeeaaaeaees 0-3-1-1

NS5 (o111 1o T ST PRR 0-4-2-1
Ar condicionado (IMANULENICAOD).....eeeeeeieriiiiriereeeeeeieiititeeeeeeeeeenrrteeeeeeesasnnnrreeeaeeaesaannnes 0-4-1-8
ATINAZENAINECIITO. ¢ttt e e e e esn e e e ennnns 0-3-2
Arquivamento de dOCUIMENTO. ........cccuuiiiiiieeeeeeeeiiitieeeeeeeeeeiareeeeeeeeeeeenrereeeeeeeeesnnnnssnnes 0-6-4-3
Arrendamento de DEeNS IMOVEIS. ......ceeiruiiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e e e e e e eeeaeeas 0-4-1-2
Artigo, nota, noticia (comunicacdo SOCIAL)........c.ueiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 0-1-9-1
ASCENSAO TUNCIONAL ...ceiiiiiiiiiiiiiiiii et e e e et ee e e e e e e e e as 0-2-6-3
Assentamento fUNCIONAL........couuiiiiiiiiiii it e e e e e ee e e 0-2-3
ASSINATUTa A€ PETIOAICO. ... .uuuiiiiiiiieeieeiiiiiieee e e e ee ettt ee e e e e e e eeb e e eeeeeeseeeeeaeeeeeessnnens 0-6-3-1
Assisténcia

o ATy oTo ) V210 b 1 ST ) TR 0-2-8-7

ST Te3 -1 U S UPET 0-2-10

TECTIICA et ettt e e e e e et e e e e e e e e e e e e eee e 0-6-5-2-5
ASSOCIACAO A€ SCTVIAOTES. ..uuuvuviiiiiiiriiiriririierarererararerararasasssasessrsssrssasasssassrsssrasraararraaaeees 0-2-2-3
Ata (de)

Céamara técnica. Comissdo. Conselho. Grupo de trabalho. Junta. Comité............ 0-1-7-1

Comissao Setorial de AvaliaCa0.........cccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 0-6-4-5

Eliminagao de doCumentos..........ccoeeeeiiiiiiiiiiiiiiiccccccceeeeeeeeeeeeeeeeeee 0-6-4-5

Reunifo (compromisS0S OfICIAIS)...uuuurrireeeereeiiiiiiieeeeeeeeiiieee e e e e e e e e e e et 0-1-5-2
Atestado (de)

Satude 0CUPACIONAL...ccouuiiiiiiiiiiiii e 0-2-11-1-1

Frequéncia do servidor (no 6rgao e/ou entidade)............coeveevviiiiriiiiiiiiiiiannennnn. 0-2-12-2

Frequéncia em curso (promovido por outra instituigao).........ceerruvvrvvrvrvrereeennnnns 0-2-5-2-1
Ato administrativo

Orcamento € fINANGAS. .. ...uuuueeieeeieeeiee e eeee e e ee e e e e e e e e e e e e e e eesenen 0-5-1

RECUISOS NUIMIANOS. ...t 0-2-1
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Auditoria
Orcamento € fINANGAS. .....uuuuuueiiieieieieeeeee e nnnnnnnnnneasssen 0-5-2
Sistema da qualidade...........oooeiieiiiiiiiiii e 0-1-10-1
Auditorio (CONTOLE dE TS0)...uuuriiiiiieeeeeiiiiiieee e et e e e e e ettt ee e e e e e e eenaeeeeeeeeeeeennnnnns 0-4-6
Auséncia (para)
Acompanhamento de familiar em caso de doenga..........ccceecuvveeiniiiieiiniiieeenninenn. 0-2-8-9
ALIStamento €leitoral............uviiiiiiiieiiiiiiiiee e 0-2-8-9
DO0aCA0 A€ SANGUE.......eiiiiiiiieieiiiiiiiee ettt e e e e et ee e e e e e e terreeeeeeessssn e eeens 0-2-8-9
Exercicio de cargo de direcdo, chefia ou em cOomissa0........cccvvvvveeeeeeeiiiiiiinnnnnnnn.. 0-2-8-9
Horario especial (€StUAANTE).........oiiiiieieiiiiiiiee e et eeeirre e 0-2-8-9
Prestar dePOTMENTO........coeiiiiiiiiiie ettt e e et e e e e e e e e e e e eeesaeeeeeeeaeas 0-2-8-9
Missdo ou estudo (N0 Pais OU NO EXLETIOT)......uuuuiiiieeeeeeiiiiiieeeeeeeeeriiirereeeeeeeeeeeeanss 0-2-8-9
PriSA0 PrOVISOIIA....cciiiiieiiie i 0-2-8-9
Servir ao Tribunal Regional Eleitoral...........ccoooeeiiiiiiiiiiiiiie e 0-2-8-9
Servir como jurado e outros servigos obrigatorios por lei........ccceeeeeieiiieieieennnnnn. 0-2-8-9
Autonomo (Prestagao de SETVICO)...cciiieieieieieeeie e eeee e ee e eeee e e e e e e e e ear e e eeaens 0-2-14
Autoridade
Agenda de ... 0-1-5-1-1
Autorizacgdo (de)
Participagdo em curso (promovido por outra institui¢ao).......ccccuveeeereeeeericnieneennn. 0-2-5-2
Saida de material...........cooiiiiiiiiiiie e 0-3-2-4
USO A€ VEICUIO. ...ttt e e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e 0-4-2-7
Auxilio
ACTIACIILC. ...t e ettt e e e e e e e ettt e e e e e e e e e s rereeeeeeeaanaaaeeeeaens 0-2-8-7
F N 101 (S 0172 e 1 PP 0-2-8-7
ASSISEENCIA PIE-CSCONAT.......uiiiiiiiiii ittt e et e e e e et e e e e e e ease e e e e e 0-2-8-7
CTECRC. ..ttt et e et e e ettt e e e ettt e e e e e 0-2-8-7
Diferenca de caixa de ServidOres.........coooeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 0-2-8-7
DIOCIICA. ...ttt 0-2-8-7
FUNCTAL ..ttt e e et e e ettt e e e 0-2-8-7-1
1Y (0 - 4 T TSRS 0-2-8-7
NALAIIAAAE. ..ttt e et e e ettt e e et aneeanaees 0-2-8-7
RECIUSAO. .ttt et e ettt e et e e et eeeeeeeeeenenee 0-2-8-7-2
Salario familia.. ... 0-2-8-7-3
AT (S 2 0 1) 0 PSPPI 0-2-8-7
Avaliacao (de)
DEeSEMPENIO. ....ciiiiiie e 0-2-6-3
DoOCUMENTOS. ..o i, 0-6-4-5
Sistema da qualidade..........ooooiiiiiiiiiiiiii e 0-1-10-3
Averbagdo de temMPO de SETVICO. .. .uiiiiiiieieiiiiiiiee e e e ettt e e e et e e e e e e e e e 0-2-10-1-1
N 2 ] o TSRS RPUUPPPRRRRt 0-1-6-3
-B-
Baixa (de)
Documentagao bibliografiCa..........ciiiiiiieeiiiiiiiiieee e 0-6-3-2
Material de CONSUMO.......ceeeiiiiiiiiiiieeee ettt e e e e e ettt e e e e e e e eenareeeeeeeeeesnnnsaeeeeens 0-3-5-2
Material PEIMANEITE. .....ccovutiiiiiiiiiee ettt ettt e et e e e e e e eeeeeeeaaans 0-3-5-1
BaAlANCETC. ..ccoueitieeeietee et e ettt e e ettt e e e aeaee s 0-5-8-2
BaalAnCO. .. .uueeiiiiieiiiie et ——————————————————————————t11aaaasranas 0-5-8-1
Banca examinadora (CONSITUICAO)......uuuuiiiieeeeeeriiiiiieeeeeeeeieiiirieeeeeeeeeesnrereeeeeeeeesennnssannes 0-2-4-2

BaASE A€ dAAOS. ..o e 0-6-5-2-4



BENS TMOVEIS. ...ttt e e ettt e e e e e e e sttt e e e e e e e e nbaeeeeaaeeeeeeeeennnnns 0-4-1
Disponibilidade (de)......ceeeeieiiiiiiieie e 0-4-1
Regularizagdo iIMODIATIA. ..........uviiiiiiiiiiee e 0-4-1
Reversao da dOaCA0..........oviiiiiiiiiiiiieieieeeeeeeeeeeeeeeeee e 0-4-1-9
S IOV EIIEES . . e e e e et e e e e eann e ees 0-4-3

BIblIOZIatias. ...c..ueiiiiiiiiiie e e e e e e e e e e e e 0-6-3-5

Boletim (de)

Informativo (Comunicagao SOCIAL).......cc.uviiiiiiiieeiiiiiiieee e 0-1-9-2
Frequéncia do SErVIdOT........iiiiiiiciiiiiiiiee et 0-2-12-3
[0 107015 1)1 o1 - F PSPPSR 0-3-2-2

Brigada de incéndio (CONSUICAOD).....uviiiiieeeriiiiiieieeeeeieiiieeeeeeeeeee e e e e e eeeeare e 0-4-5-2-2-1

-C-

Cadastro (de)

FOTNECEAOT ... e 0-3-1-3
Geral de Empregados e Desempregados — CAGED..........cccoooiiiiiiiiiiiieeeee. 0-2-2-2
| 0T 5 4R 1) PRSP PPPPRON 0-2-5-1-2
Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ ... 0-1-2
Projeto/atividade (or¢amento € fiNangas).........ccuvveeiereeeeeiiiiiiiieiee e 0-5-4-1
S5 (o181 (o TSP 0-4-2-3

CAMATA TECTIICA. ... ettteteeeeee ettt e e e e e ettt e e e e e e sttt eeeaeeseansseaeeaaeeeasannnsseaeeaaeesaaaaaeeeeaans 0-1-7

Campanha iNStTUCTIONAL ........ooiiiiiiiiiei et e et e e e e et e e e e eeeeeees 0-1-9-5

Candidatos a cargo PUDIICO.......ccuuiiiiiiiee e e e e e e e e 0-2-4-1

Capacidade técnica de fOrneCedor...........uiiiiiiiiiiiiiiiiee e 0-3-1-3

Cargo
(O P TSy 1 (o7 1o o PR 0-2-6-2
(@ F: 1o 1 SRS PR USRS 0-2-6-2
PIANO. ¢ et e e e e e e e e e e e e e e e 0-2-6-2
QUAIO.....ooiiii e 0-2-6-2
Tabela salarial.........c..oeiiiiiiiiiie e 0-2-6-2
TranSTOIMAGCAO. ........oeiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e eeeaaas 0-2-6-2

Carta (de)

G N e To) L2 Yoz 1 TR 0-1-6-2
S (<] 010 1) 1 TP 0-2-13
RECOMENAAGAO. .. uutetiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiietttttateeeteaeteaeaeeeeesenensnssssnnsssnnnsnnnnsessnns 0-1-6-2
S o) (S5 11 2 T 1o T PRSPPI 0-1-6-2

(O y # VA (1030101 0V Ttz Loz TRl Yo F: 1 | RPN 0-1-9-5

(@8 14 2 oI (S 0101011 J U PSRN 0-2-12-1

Catalogac@o do material bibliografico............oooiiiiiiiiii e 0-6-3-4

Catalogo de material permanente € de CONSUMO........cceeiiiiiiiiiiieeeeieiiieeee e e e 0-3-6

CerimONIa OFICTAL ....oiiiiiiee et e ettt e e e e e et e e e e e e e ennnaenees 0-1-12

Certidao (de)

Contribuigdo Previdenciaria..............cccccooeiiiiiiiieeeeeeeeeeee 0-2-10-2-1
S VIV T0SSE . ittt e e e e e et e e e e e e e e e eaaaaes 0-2-10-2-2

Certificado (de)

Aprovacdo de Instalagdes — CAL.......cccviiiiiiiiieiiee e 0-2-11-1-2
L0130 o UPPPN 0-2-5-1
Licenga de uso de programa de computador ............eeeeeeeeiiiiiiiiieeeeeniciiieeeeeeeeees 0-6-5-2-2

Cessio (de)

BENS IMOVEIS. ..ceiiiiiiiiiiiiiiiie ettt e et e e e ieee e e e 0-4-1-2/0-4-1-3

Bens MIOVEIS. ..ot 0-4-4-6



Documentagao bibliografiCa..........oiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 0-6-3-1
Material de CONSUMO......cciiiiiiiiiiiiiee ettt e e e e et ee e e e e e e eeeeeeeeeeees 0-3-1-2/0-3-3
Material PEermMAaNENLE. .........ueiiieieeeieiiiiiiieeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennns 0-3-1-1/0-3-3
TS 74 16 [0 ) PRSPPI 0-2-7-4
UsO de bem SemMOVENLE. ...ttt e e e e et e e e e eeeeeeeaaes 0-4-3-6
VRICULO. ..ttt et e e et e e e e e e e e e e e e eeeeees 0-4-2-1/0-4-2-4
CIPA - Comissao Interna de Prevencio de Acidente
Do08SIE POr MANAALO.......ceeiiiiiiiiiiee et e e e e e e e e e e 0-2-11-2-5
Lista de presenga €M FEUNIOES. .....uuvveriireeeeerieiiriereeeeeeeesierreeeeeaeesesasnnrssnnnnneenns 0-2-11-2-7
LAVIO A€ QAS. .. uitiieeeiiiiie e e e e e e e e e e e e e e aeeeas 0-2-11-2-8
Processo de CONSHEUICAO. .......eiiiiiiiiiiiiiiiieeeee et 0-2-11-2-2
Processo de €lCICAO........oiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 0-2-11-2-4
Circulacdo de documentacdo bibliografiCa.........ccceieeeeiciiiiiiiiiieeiiiieeee e 0-6-3-5
L@ 1ol 1 ) SRS SRR 0-1-6-3
Classificagao (de)
CarZOS € FUNGOCS. -..eeeeieieeeeeeiieee ettt e e e e ettt e e e e e e et e e e e e e e e enennes 0-2-6-2
Documento de arquivo (sistema de arquivo).......cc.eeeeeeeereeeiiiiiiiieeee e 0-6-4-3
(@777 21173 PSPPSR 0-1-9-3
Codigo de classificacdo de dOCUMENTOS. .....ceeeeiiiiiiiiiei e 0-6-4-3
C0mCAIG0CS. .o 0-6-2-1
COMMICINIOTAGOES. ettt eeeeeeiiiitieiaeeeeeeeeetate e aeeeeeeseasasnasaaeaasssssssssnnnaaeeaesssnasssnneessnnessnnaaes 0-1-12-4
Comissao (de)
Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA............oooovviiiiiiiiiiiiiieeeeen 0-2-11-2-2
Permanente de Seguranga - COPESI..........ccccoiiiiiiiiiiiiicceee e 0-2-11-2-3
Sindicancia (dentincia € SINAICANCIA)........uviiiieiieiiiiiiiiieeeeeeecciiiieeee e e e e eeeeeeeeeenes 0-2-9-2
TS 0§ o TSRS PPPUPPRR 0-1-7
Comodato (de)
BENS IMOVEIS. ..ceiiiiiiiiiiiiiiiee ettt e et e e et e e e 0-4-1-2/0-4-1-3
Equipamento de infOrmatiCa...........c.eeiiiiiiieiiiiiiiiiiie et 0-3-3
IMLALETIAL ...ttt 0-3-1-1/0-3-3
Compra (de)
BENS TMOVEIS. ...ttt ettt e et e e e e e e e e e e e 0-4-1-2
Documentacao biblIOgratiCa. ... ..uuueueiiiiiiiiiii e e e e 0-6-3-1
Material de COMSUIMIO. ...ciiiiiiiiiiiiiiiiie ettt e e e e et e e e e e e e eeeeeees 0-3-1-2
Material PermMAanENLe.........cceeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e s s e e e eabeaaeeeaaes 0-3-1-1
S5 [o1 11 (o TSP 0-4-2-1
ComPromiSSO A€ ESTAZIO. ..eeieiiieiieiiiiieee e ettt e e e et e e e e e e ettt eee e e e e e nneeennnnns 0-2-15-1
CompPromiSSO OFTICTAL .......eiiiiiiiiei ettt e e e e e e e eeaees 0-1-5
Comprovante de reNAIMENTO. .......cceeeiiiuiiiiiieieeeee et e e e e e ettt eeeeeeeeaeaaeeeeeeeeeeennnns 0-2-8-2-2
Comprovante de recolhimento de encargos sociais (aAUtONOMOS)..........eeeveeeeereiiieeeeeeenens 0-2-14
Comunicagdo (de)
Acidentes de Trabalho — CAT ..........oiiiiiiiiiieee e 0-2-11-2-1
AMINISTIALIVA (Levvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseseeseasasasesaaaeessraaaessaranns 0-1-6
Extravio. Roubo. Furto. Desaparecimento de material..............cccccceveeeeeninnnnenen... 0-3-2-2
Concurso publico (Procedimentos)........ccoouuiieiiriiiieiiiiiee ettt e e e e e e eeeeeeas 0-2-4
(0703376 103 133111 Lo T PPN URPPPRRPOt 0-4-1-1
L010) 11 (< (<) 1 To3 - OSSP PURRORPRRRRRRRRN 0-1-12
COMEIESS 0 e e e ees 0-1-12
Conselho (CTIAGAO A@)...ciiiiiiiiiiiiiii e e ettt ettt e e e e e e ettt e e e e e e e inesseeeeaeeeeesnnnnseeees 0-1-7

Conserto de equipamento OU MODIIIATIO. ........ceiiieieriiiiiiieiee et 0-3-4



Conservagao de MALETIAL.........uuuuuuruiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieititeieiteeeeaeaeeeeeaeeeeeararararaneesesaeaeees 0-3-4
COMSIZNMAGAOD. .. -eevteteeeeeeeeeeitetteeeeee e e e eettteeaeeeea e nsteeeeeeeaees s nssseeaeaaeeeaaannnseseeaeeeseaaannssseenees 0-2-8-5
(070) 4 1515 41 (o7 o SO PSPPI 0-4-1-5
Consulta (em)
Documentag@o de arqUIVO........e.eeeeeieciiiiiiieee e ettt e e e e e sereeeeeeeeeeeeeeeeeaaa e e as 0-6-4-4
Documentagdo bibliografiCa.........cooouiiiiiiiiiiiiiiiiiec e 0-6-3-5
Conta (de)
AU € ©SZOTO0-....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 0-4-1-1
BANCATIA. ...ttt e e e an 0-5-7
Luz, gas, CONAOMINIO........c.uuiiiiiiiiie ettt e e e et e e e e e ettt e e e e e e e eneennaeeeeaeeeeas 0-4-1-1
TRICTOME. ...ttt e e e e e e e e 0-4-1-1
Contagem de férias €m dODIO............uvviiiiiiiiiiiiie e e 0-2-8-8-2
Contagem de temMPO A€ SETVICO. .....uiiiiieieeiiiiiiieieeeeeeeeeitieeeeeeeeeeeeerrrsaeseeeeeeeeeerrenenns 0-2-10-1-1
(@03015 =1 T2 T Ja LSTS) 74 T (o) USRS 0-2-7-1
Contrato (de)
Acdes da politica governamental.............ooooiiiiiiiiiiiiiii e 0-1-3
Equipamentos de informatiCa..........coeuiiiiiiiiiiiiiiie i 0-3-1-1
GUATAA € SEZUTATIGA. ....eeieieeeeeiiiieiieeee e e ettt e e e e e e ettt eeaeeeesaennneeteeeaaaaeeeaeeeeeeennnnnns 0-4-5
(0] o) - 1SR 0-4-1-5
Servico de conservagdo e recuperagdo de material..............cccceeiiiiiiiiiiiiiiin e, 0-3-4
Servico profissional AUtONOMO.......c..uuviiiiiieeieeiiiiee e et e e e e e e 0-2-14
Contribuigdo (para)
Financiamento da Seguridade Social — COFINS..........ccccooiiiiiiiiiiiiiiieiieeee 0-5-10-2
Previdenciaria (do) EMpregador........cuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiicceeeeceeeeeee e 0-5-10-7
Previdenciaria (desconto obrigatorio).......cccueeeeeeeeeeeeiiiiiiieeeeeeeecieeeee e 0-2-8-5-1-1
Sindical (do) EMPregador...........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiceeeee e 0-5-10-1
N 1< A e o) ST 0-2-8-5-1
Controle (de)
Ambiental da area de trabalho............cceiiiiiiiiiiiii 0-2-11-1
Area de ArMAaZeNAZEINL. ..........cvvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 0-3-2-1-1
[70) 0171 o | PRSPPI 0-5-8
DOCUIMEINTO. ..ttt e e e e ettt e e e e e e et e e e 0-6-4
Emissa0 de certificadO........oiiiiiiiiiiiiiiie e 0-2-5-1
Entrada € saida de PeSSO@S.....uuuuuuuuuuuimiiiiiiiiiiiiiii e e e e eaa e e eaaannnas 0-4-6
Estoque de material............uuuuuueeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieieieaeaaeeeeeeaeaeeeaeaeeaennnananeannennns 0-3-2-1
FIuxo de dOCUMENTOS. ....oiiiiiiiiiiiii e e e e 0-6-4-1
S (T 10133 o2 - U 0-2-12
) 10 I 4 s - F PP UPPPPPT 0-2-12-4
0] 4 7 T TSR 0-4-6
SeTVICO PUDIICO ...ttt e e e e e e e 0-1-11
SETVICO POSTAL ...t e e e et e e e e e e et aa e e e nns 0-6-4-2
SeTVICO TEPTOGTATICO. .. eeiiiiiieeeeeieiti et e et e e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeennnnes 0-3-2-6
USO € VEICULO. ...eiiiieeeiiiiee ettt e et e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeanennnnnns 0-4-2-7
COMVEIIGDCS . - e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e s e e e e e s e aaaaaeaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaasaaaaaessnnnaaeeees 0-1-12
Convénio (acdes da politica governamental)............coorvuiiiiiiiiiiiniiiieieeeeeeeeeeeeeee 0-1-3
Convite (eventos/cerimonias OfICIAIS).......eiivuurieiiiiiiieiiiiiee et e e e e e e e e e e 0-1-12-3
CONVOCACAD (TEUINMIGES)..uvvvrrrrreeeeesiiiirrereeeeeesaeierrerreeeeeaaannssereaeeessesssnsssssseessssssssnnnnneseeees 0-1-5-3
COPE S .. 0-2-11-2-3
Cota (eXECUGAO A TECEILA)......uuuriiiiiiieeeeieiiiiieeeee e e et eeeeeeeeeeeerrreeeeeeeeessnnnraeeaaeaeeeeaaeens 0-5-6-2

CIEAIL0 O TESOULO. ettt e e e et e e et e e e aeeeaen 0-5-6-2



Criagao de Cargos € fUNGOS. . .uuuiiiieeeeieiiiiieiee e e e e ettt e e e e e ettt e e e e e e esnnaeeeeeaeeeaeaennnnes 0-2-6-2
Critica 20 SETVICO PUDIICO. ..ottt e e e e e e e e e 0-1-11-1
Cronograma (de)
ALIVIAAAC. ...eeiiieieeee e e e e et e e e e e e e e e e e e e nnraaee e 0-1-7-2
Visita INSHEUCIONAL .....oiiiiiiiiiiiiiiiie e e e e 0-1-9-10
Curriculum vitae (recrutamento € SEIECA0)......uuiiiiiiiieeiiiiiiiieee e e e 0-2-4-1
-D-
Dacao (de)
BENS IMOVEIS. ..eeiiiiiiieeeiiiiee ettt et e ettt e et e e ettt e e e et e e e anbneeeeeeens 0-4-1-2
Material PErMANECNLEC. .........eiieiieeieiciiiieeeeeeeeeeeiiieeeeeeeeeeseirateeeaeeeeesnnnssnnnnaeeaaaeeees 0-3-1-1
VRICULO. ¢ttt e ettt e e ettt e e e et e e e e e e e e e e eeeeaans 0-4-2-1
Dados Informativos de Acidente — DIA.........cccoiiiiiiiiiiiiiieeeee e 0-2-11-1-3
Danos @0 PALIIMONIO ... .uuutttttttttt ettt aaaeeensanaaans s 0-2-9-2
DECIMO tEIrCEITO SALATIO. . eeieieieieiieiiieee e ettt ettt e e e e e e et e e e e e e e st eeeeeeeeees 0-2-8-2
Declaragao de
bens (servidor e ocupante de cargo de conflanga)...........oeevcveeiiiiieeieiieeeeeeeeeeeeens 0-2-8-10
INStAlACAO. ...ci i 0-2-11-1-4
A4 3L TS SEURR PPN 0-1-9-10
Defesa (processo adminiStrativo)........eeeeeeeeeeciiieiiee e e e et ee e e e e e et eaeeeeeeeeeenes 0-2-9-3
Delegaco de COMPEIENCIA. .....ceeiiiiiiiiiieee e ettt e e e ettt e e e e e e et eeeeeeeeeennneeeeeeennnns 0-2-13
DemisSA0 de SETVIAOT.....c..uiiiiiiiiei ettt e e e ettt e e e e e e et e e e e e e e e e nnnennnes 0-2-7-2
Dentncia (de)
Irregularidade no servigo PUBLICO. ......iiiiiiiiiiiiiiiie e 0-1-11-3
Para apuragdo de responsabilidade............oooeeiiiiiiiiiiiiiiii e 0-2-9-2
Dependéncias da inStitUIGAO (USO)..eeeeeeeeueriiiiieeeeeeeeeiiiieeieeeeeeeeiiteeeeeeeeeeeenrareeeeeeeeasannnnes 0-4-6
Depoimento (AUSEMCIA). ....uuveeeiiriiiieeeiiiitee ettt e ettt e ettt e e et e e et e e s ettt e e e e e e e aaeaaeaaeas 0-2-8-9
Desaparecimento de material de cONSuUmMo € Permanente.............eeeeeeuvreereeeeeeeeeeeeeeneenenns 0-3-2-2
Desapropriagao de Dens 1MOVEIS. .....uuiiiiieeeieciiiiiiieeeeeeeciiiieeeeeeeeeseiereeeeeesseaaeeeeeeeeeeees 0-4-1-4
Desconto obrigatdrio
Contribuigdo fixada em favor da Fazenda Estadual ou Federal......................... 0-2-8-5-1
Contribuiga0 PrevideNCIATIA ... ..uiiieeeeeeiiiiiieeeeeeeeeiiteee e e e e e e eearereeeeeeeeeeeeeeenes 0-2-8-5-1-1
Cumprimento a deciSA0 judiCial............ooeiiiiiiiiiiiiiieiieicieee e 0-2-8-5-1
Imposto retido Na FONLE..........uuviiiiiiiiieiiiiiieeee e 0-2-8-5-1-3
Pensfo alimentiCia........couiii i 0-2-8-5-1-2
Prémio de seguro de vida compulSOrio...........ccoeeviiiiiiiiiiiiiiiiiicee e 0-2-8-5-1
Desconto permitido (para)
Aluguel para fins de residéncia do consignante.............cccceeeeeeeieiiciiiieeeeeeeeeeeens 0-2-8-5-2
Auxilio financeiro de associacdo de assisténcia e sindicato..............eeevvvveeeennnns 0-2-8-5-2
AsSIStENCIA TUNETAL ...t e 0-2-8-5-2
Contribuigo para entidade aberta da previdéncia privada...........cccceeeveeiunnnnenn. 0-2-8-5-2
Despesa decorrente a crédito TOtAtIVO.....eeeeiieeiiiiieeee e e e e 0-2-8-5-2
Despesa efetuada em supermercado..........oeeeeeeveiiieieeeeeiiiiiiieeee e 0-2-8-5-2
Despesa hospitalar € 0dontolOgica.........ccuvviiiiiiiiiiiiiiiiiee e 0-2-8-5-2
EMPTESTIMO. ....uiiiiiiiiiiiiiii ettt e e e e e e et e e eeeeeeeeeesnnnes 0-2-8-5-2
FarmMACTA. ... .ot e e ettt e e e e e e e e aeaees 0-2-8-5-2
Financiamento de casa ProOPIia......cc..eeeeerrereeiriiiieeeiiiieeeenieeeeeeiireee e e 0-2-8-5-2
Mensalidade (de)
CUTSO TEZUIAT......eiiiiiiiiiiie ettt e e e e e et e e e e e e eeseesaeeeeeeees 0-2-8-5-2
Associagdo de assisténcia € SIndicato..................ooooiiiiiiiiiiiiiiiie e 0-2-8-5-2

Plano de SATAEC......cooveeeieiiee e 0-2-8-5-2



OICa. e 0-2-8-5-2
Prémio de seguro de vida €m Zrupo.........ceeeeieiiiiiiieeeieeee e 0-2-8-5-2
Servico de emergéncia MEICa. ......eeeieeeeiiiiiiiiiee et 0-2-8-5-2
Desempenho de mandato classista (lICENEA).........ceecuviiiiiieeeieiiiiiiieee e 0-2-8-9
Desenvolvimento (sistema de qualidade).........ccceevieiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 0-1-10-2
Designacao (de)
Equipe do sistema da qualidade............ccccoeviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 0-1-10-2
SOIVIAOT ...ttt ettt e et e e et e e e et e e e e nnaeeeenns 0-2-7-1
Desincorporacéo (de)
BENS IMOVEIS. ..eeeiiiiiiieeiiiiee ettt e e et e ettt e e ettt e e s ettt e e e annaaeeeeeens 0-4-1-3
BeNS MOVEIS. . .. e ettt e 0-4-4-3
Bens SEMOVENLES. . . . ...ttt ettt et 0-4-3-3
VRICULO. ¢ttt ettt e e ettt e e ettt e e e e e e e e e e e e e eaeeeaans 0-4-2-4
Desinfestagao (DENS TMOVEIS)....uuuuuuurrriiririeiiiiiirrirrarerarerararererersrersreres—————————————rrnnnaa 0-4-1-8
Despedida (ManifesStacao de)........uuuuriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeirereeererererererererrrerererrrr————nna. 0-1-6-1
Despesa (de)
] o2 T T 0-5-6-3
Viagem € ACOMOAAGAO. ... .uuiiereeeeeiiiiiii e ee e e ettt e e e e e e et teeeeeeeeea e e e eaaaeenes 0-2-8-6
Destinagao de dOCUMENTO.........ceviiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeraeeeeaaes 0-6-4-5
Diagnostico (de)
Produgao doCUmMENtal............uuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeaieeeeeeaeeeereaeeenenaneneneaans 0-6-4-7
Sistema da qualidade...........oooviiiiiiiiiiiie e 0-1-10-1
Diario de bOrdo (VEICULO).....uuuuuueeiiiiiiiiiiiiiiiiieiiitieitititettteeateteeeseeeaesasasasesesesesnnnsnnnnenennnennns 0-4-2-7
DiIreito dO SEIVIAOT.....uiiiiiiiiieeieiiiieee ettt e e e ettt e e e e e e e etereeeeeeeeeseeaeeeeeeeeeennnns 0-2-8
DITeito @QULOTAL ...t e e e e et e e e e e e e e aeeeeeesnnnnan 0-6-2-1
DITCITIZ .ttt e e e ettt e e e e e e e et aateeeeeeeesnsnsaeaeeeeeeeaennnsssaeeeessnnnnns 0-1-10-4
DISCUISO .ttt ettt e ettt e e ettt e e e e aab et e e e sbeeeeeenstt e e e e e e e e e e e eene e 0-1-12-1
DiSPENSa de SEIVIAOT......uuiiiiiiiiieiiiiiieiee ettt e e e e e ettt e e e e e e e seeabsereeeeeeeessnnassneeeennnes 0-2-7-2
DiSpOSIGAO fUNCIONAL......uiiiiiiiiiiiiiiiiiee e ettt e e e e e e eerb e eeeaeeeeeaeeeeees 0-2-7-4
DiSSIAIO COLETIVO. ..eeiniiiiieeiiiiie ettt et e e ettt e e ettt e e e e e e e e e e e e e e aeeas 0-2-2-3
Distribuig¢ao (de)
1Y B2 7<) o 21 DRSPS 0-3-2
Producéo editorial (do érgdo e/ou entidade)...........cceeeveiveiiiiiiiieieeieiiiieeeeii e 0-6-2
Divulgagao de produgao €ditorial...........uuuuuueueririiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieneeeaerenerenerereerrreeerernens 0-6-2
Doacao (de)
BenS 1MOVEIS. ...ttt e e et e e e e e 0-4-1-2/0-4-1-3
Bens MOVEIS . ...ttt e 0-4-4-5
Bens SEMOVENTES. . ... ... e 0-4-3-5
Documentagao bibliografica..........coiiiiiiiiiiiiiiiiii e 0-6-3-1
Equipamento de informatiCa...........oooiiiiiiiiiiiiiiie it 0-3-3
Material de CONMSUMO......ceiiiiiiiiiiiiiie et e e e ettt e e e e e e e eeeeeeeeeeees 0-3-1-2/0-3-3
Material PEerMANENLE .........eiiiiiieeeieiiiiiieee e e e ettt e e e e e e et e e e eeeeeeeenens 0-3-1-1/0-3-3
ReVErSA0 () ....cooiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 0-4-1-9
Sangue (AUSENCIA PATA)......uueeriireeeeeeeeiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenrrraeeeeaaeaeeaeeeeeeennnnnnnns 0-2-8-9
VRICULO. ..ttt ettt e e et e e e e e e e eeeaeeeeees 0-4-2-1/0-4-2-4
Documentacao (de)
BIbDIIOTECA. ..ttt ettt e et 0-6-3
SIStEMA A€ ATQUIVO.....ueuiiiiiieeeeeeeiiiiiiee e e e e eeeeiiae et e e e e e e e rbeeeeeeeeeesssnsssaeeeaaesaaaeeeeseeesnes 0-6-4
Sistema da qualidade...........coooiieiiiiiiiiiiiee e 0-1-10

DO0ENECA (AUXIIIO)..utviiiiiieieeieiiiiiee ettt e e e e ettt e e e e e e e seabbeeeeeeeeessaenneeeeeaeeesssnnnnns 0-2-8-7
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Dossié (de)

CIPA POT MANAALO.....ciiiiiiiiiee ettt e et e e e e e e et ee e e e e e nneeaeeeaeeeenns 0-2-11-2-5
Campanha de PreVENGAO. ......ceiieeeeeiiiiiiiieeeeeeeiiteeeeeeeeeeereteeeeeeeeeaenneeeessnnnnns 0-2-11-1-5
B Ve F- 1 Lo TSR 0-2-15-1
Duplicata (execugao da deSPESaA).......uuiiiiieieiieiiiiiiiieeeeeeeiiteee e e e e e e e e e e e e e e e e 0-5-6-3
-E-
Edital (processo de SCIECA0).....uuuiiiiiiiiieiiiiiiieiee e eeeete e e e e et ee e e e e e e aee e e e e e e e ennnes 0-2-4-2
Elaborag@o da proposta OrCamMENtATIA. ..........eeeeeieeeiiiiiieeeeeeeriiiiieeeeeeeeeiirreeeeeeeeeeeeeeeaenns 0-5-4-1
Elevador (INAnULENGAO).......ceeiuuriiieiieeeeieeciiieeeeeeeeeeiieeeeeeeeseseeanraeeeeeeeeeesnnssseeeeeseeesnnnes 0-4-1-8
Eliminacao de dOCUIMENTO. ........uuuiiieieieiiieieieieieietetaeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeesaesaeaasseseassesssssesssssnnesenes 0-6-4-5
Elogi0 20 SETVICO PUDIICO. .. .uviiiiiiiiiieiiiiiiiee e ettt e e et e e e e e e eiebareeeeeeeeesnnenns 0-1-11-1
Emissao de certificado (CUISOS).....ccouuuriiiiiieeieieiiiiiee e e e ettt e e e e eiarree e e e e eeeeeeeeeeanees 0-2-5-1
Emolumento (€XeCUGaO da IECEITA).......uvviiiieieieiiiiiiieeeeeeeeecieeee e e e e et eeeeeeeeeainneanees 0-5-6-2
Empenho (eXecugao da deSPESa)......uuuuuiiiuriiiiiiiiiiiiiiiiiiriiererererererererersrerererer e 0-5-6-3
Emplacamento de VEICULO.......oeeieeeeieieeceeece e e e e 0-4-2-3
Empréstimo (de)
Documentagao bibliografica..........coiiiiiiiiiiiiiiiiie e 0-6-3-5
Documentago de arqUiVO.......ceieeeeeiiiiiiiiiiee e et e et e e e e e e e 0-6-4-4
Material PermMANENLEC. ... ....uiiiiieeeeeiiiiieee e e e ettt e e e e e ettt e e e e e e e e et eeeaeaeeees 0-3-1-1
Enquadramento funcional..............oooiiiiiiiiii e 0-2-6-3
Entrada, saida e permanéncia fora do horario de expediente............cccceeeveeeeeniciiiiienenennnn. 0-4-6
Entrega de certificado (CUTSOS)....uuiiiiiiiiiiiiiiiiee e e ettt e e e ettt e e e e e e e e e 0-2-5-1
Equipamento (de)
Aquisicao (material permanente)...........cceeeeeeeeieiiiiiieeeeeeeeiieeee e 0-3-1-1
CONSEIrvagao € TECUPETAGAD. ...eveverririerereieeeeeeeteeeteteteeeeeteterereteerteeeteteteeeeetereeereeeenaaaees 0-3-4
RePIOZIATICO...ciiiiieiiiiiiieee ettt e e e e e e ee e e e e e e e e eeeenes 0-3-2-6-1
Protecdo individual = EPIS........uuuuuiuiiiiccccc e e e v 0-4-5-3
Equiparacdo funcCional...........ccc.uviiiiiiiiiiiiiiiiiee et e e aaeees 0-2-6-3
Escala (de)
FETTaS...ce i 0-2-8-8-1
PIANTAO. ...ttt et e et eeeeees 0-2-12-5
TIADATRNO. ...t e e e e e e e e e e as 0-2-12-5
Escritura de Dens IMOVEIS. . .eeiieiiiiiiiiiieieee ettt ee ettt e e e e e e ettt e e e e ettt e e e e eeeeeeees 0-4-1
T o] o TP 0-4-1-1
Especificac@o de Material...........uuuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeriaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeeareennnennnnns 0-3-6
A ¥ - Lo JO U PUURPPPRPRN 0-2-15
Estatuto do 6rg@o e/ou entidade............oooiiiiiiiiiiiiiiiiee e 0-1-1
Estoque (IMaterial).......ooeieieiiiiiee ettt e e e e e e 0-3-2-1
Estrutura do 01rgao e/0u entidade..........cceeiiiiiiiiieeee e 0-1
Estudo (de)
AGAO ZOVETNAMENLAL ... ..eiiiiiiiiiiiiii et e e e e e et e e e e e e eeeeeeeeas 0-0-1
Documentagao bibliografiCa.........coiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 0-6-3
Necessidade e previsao de Pess0Oal.........ocovveiiiiiiiiiiiii e 0-2-6-1
Eventos promovidos pelo 6rgdo e/ou entidade.............cceeeeveeeeeiiiiiiiiiieeeeeeeiieeeiinnnn 0-1-12-3
Exame médico (para)
AIMISSAO . ..eeiiiiiiiiiiee et e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e b e e e e e e eeaann e eas 0-2-11-1-6
DOIMISSAO. ¢ttt e e e e e e e e e e e e e e e eeeaeaas 0-2-11-1-6
Mudanga de fUNGAO.......ccoeeeeieeieeeeeeee e 0-2-11-1-6
POIIOAICO. c. ittt e e e e e e e 0-2-11-1-6
Recrutamento € SELECAO. ......uuviiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e 0-2-4-3



Retorno ao trabalho.........oooeieiiiii e 0-2-11-1-6
Execugdo (da)
I D T T F PRSPPI 0-5-6-3
8 TS TeT: W e Lo o) U er:1 5 1) 11 o O RSPUP PP 0-5-5-4
Lel OrGaAMENATIA. ....ccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 0-5-5
A TS 1 PRSP 0-5-6-2
Exemplar unico (de)
GADATIEO A tEST. .. ..ueieeiiiiiiee ittt et e e e e e e e e e e e e e e e e e 0-2-4-2
PrOVA. ..t 0-2-4-2
EXONEragao de SCIVIAOT. ... ...uuueiieiiiieiiiiieieitieeeeeeee e seaeasaeseassnsnsssssnsnnes 0-2-7-2
Expedic80 de dOCUMENTO..........uuviiiiiiiiiiieiiiiiieee e e ettt e e e e eeeeeeeeeeasseeeeessneenes 0-6-4-2
EXposica0 (MAterial de ).....ooiiiiiiiiiiiiiiiiie et e et e e e e e e e e e eaanes 0-1-12
EXPUISAO (A0 SETVIAOT)....uueiiiiiiiiiieeeieiiieeee ettt e e e e e ettt e e e e e e eeseeaaraeeeeeeeeenannsnnnes 0-2-7-2
EXtINtOr de 1NCENAIO. ... iiiiiiiiiiee ettt e 0-4-5-2-1
Extrato de conta DanCAria............ccooiiiiiiiiiiiiiii et e e e e 0-5-7-1
Extravio (de)
Material de cONSUMO € PETMANEILE. ....cceeriiiiiiiiiieieeeeeieieeiteeee e e e e e eeeaes 0-3-2-2
Patrimonio (SINISTIO)........cciiiiiiiiiiiiii 0-4-5-2
-F-
Falecimento (de)
Familiares (1iCENGA).......ccceeeeieeieieie e 0-2-8-9
TS 74 16 [0 ) PSRRI 0-2-7-2
Falta diSCIPIINAT......ceiiiiiiiie et e e ettt e e e e e e ettt eeeeeeeeeeennnnns 0-2-9-2
Fatura (eXecucao da deSPESa)......ceecuuuriiiiiieeeeeieiiieee e e ee ettt ee e e e e e et e e e e eeeeeeeees 0-5-6-3
L b ST OUTPUPPTPRPPRR N 0-7-2
Feiras (Material de).......coocuuiiiiiiiiieeeeee ettt e e e e e et e e e e e e aeaaes 0-1-12
e e L7 1ot o1t UO PP URRRPPPIN 0-1-6-1
S5 E PRSP SPPPPURP 0-2-8-8
AdIicional de 173, e 0-2-8-8-4
2700 I (0] o) (o JON PSP USUUPRRPRSRRRRR 0-2-8-8-2
FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo........cccccvvviiiiieeeeiieciiieieeeeeeeeeviennnn 0-5-10-3
Ficha (de)
Cadastral (€StagIArio)........cceiieiiiieiiiiiee e 0-2-15-2
Acompanhamento de PrOCESSO.....uuuuuuuuuuurerereiiriienniennnenennnnnenennnnnnnnnnnnnneersssnnaesresens 0-6-4-2
Controle de utilizagdo de veiculo (didrio de bordo)...........ccceeeeeeeeeiiiiiieeeiiiieeees 0-4-2-7
Financeira (folha de pagamento)...........ccuueiiiiiiiiiiiiiee e 0-2-8-1-1
Informagao para o Ministério do Trabalho — SSMT..........cccoccociiiiiiiiinninnen. 0-2-11-2-6
Inscricdo em curso oferecido pelo 6rgdo e/ou entidade...........oooeeeiiiiiiiiiiiin..... 0-2-5-1-1
Inscrigao (recrutamento € SEleCA0).......cceeeeiiieiiieiiiiiiii e 0-2-4-1
FINANCAS. ... 0-5-6
FIUX0 de dOCUIMENTO. .....eeiiiiiiiieiiiiiii et e ettt e e e e e ettt et e e e e eeeeeeeees 0-6-4-1
Folder (comunicagao SOCIAL)........ccooeeiiiiiiiiiiieeeeeeee e 0-1-9-5
Folha (de)
Complementar (OTGAMENLO)......eeeuueiiirireeeeeeeiiiiitieeeeeeesaenerreeeeeeeesaannsrreeeseeeessnnnnnns 0-5-5-1
Frequéncia (EStaAZIATI0). ... uuvuiiieeeeeeeiciiiiieeeeeeee ettt e e e e e e et e e e e eeeeesneeeeeeeeas 0-2-15-3
Pagamento (normal/complementar).............ccooviiiieiiiiiieiiniiiee e 0-2-8-1
POMEO. ..ttt 0-2-12-1
Fornecedor (capacidade tECTIICA)..........uuiiiiieieeieiiiiiiiee e e e ettt e e e e et e e e e eeeeeeennnes 0-3-1-3

Fornecimento (de)



ENergia @lEtriCa. ... .uueiiiiiie e 0-4-1-1
L6 £ T UPPPRRTRPPPN 0-4-1-1
Servigos bAsiCoS (DENS IMOVEIS).....uuuiuriiiiiriiiiirriirirereeeererrererrrrrrrrerererrrrr e 0-4-1-1
Frequéncia do SEIVIAOT.......iiii ittt e e e e ettt e e e e e e e e nnsreeeeeeeeeees 0-2-12
Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS......c.ccocciiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeceeeeee 0-5-10-3
Fundo de Investimento Social — FINSOCIAL.........cccoviiiiiiiiieee e 0-5-10-4
FUneral (AUXIIIO).....eeeeieee et e ettt e e e e ettt e e e e e e e e annseeeeesnnnes 0-2-8-7-1
Furto (de)
BINS IMOVEIS. ¢euiiiiieiiiieee ettt ettt e et e e et e e ettt e e et e e e e e e e e ns 0-2-9-2
Material de cONSUMO € PEIMANECNLEC. .......cceerueriiiiieieeeeeiiiiiiieeeeeeeeeinrreeeeneaeeaeeeenss 0-3-2-2
-G -
Gabarito do candidato (ProvVa € TESTE).....uuiiiieieeiiciiiiieieeeeeeeiieeee e e e e e e e e e e e e e s e eeeans 0-2-4-3
Gala (JICEIMGA). ...t ee ettt e e ettt e e e e e ettt e e e e e e eesatnsaeeeeaeeesssnasaneaeaeaeaaaaeees 0-2-8-9
GAS (TOTNECIMENTO). ...ttt s eessssnnnaaees 0-4-1-1
Gestante (ICENECA).......coeii i 0-2-8-9
L 3N b Loz Yo 1o I (6 () TPt 0-2-8-3
CarZ0 €N COMMISSAO. ..eetteeeeeeiiieiieeeee e e e ettt eeeeeeeaaeeteeeeeaeeeaanneeaeeeeaeeeeaannsennnnnnanns 0-2-8-3
Execucdo de trabalho de natureza especial, com risco de vida.............cccccceennen... 0-2-8-3
Exercicio de encargo de auxiliar, de membro de banca, comissao
examinadora de concurso ou prova de habilitagao...........ccccceveiieiiiiiiieniiiiii, 0-2-8-3
Exercicio de encargo de auxiliar ou professor de curso legalmente instituido........... 0-2-8-3
Exercicio de encargos ESPECIAIS.....ccuuuriiiieeeeeeeeiiiiiieeeeeeeeiieeeeeee e e e e enrereeeeeaeeeenns 0-2-8-3
FUNGAO. .. e et e e e e e e e et e e e e aaeaaas 0-2-8-3
Insalubridade e periculosidade............cooieiiiiiiiiiiiiiie e 0-2-8-3
INALAIINA. . eeeieeeiee et e et e e e e e ettt e e e eeeee s nnnbateeaeeeeeannnnneaeaneennes 0-2-8-3
Participag@o em orgao de deliberagc@o coletiva..........coovvuiiiiniiiiiiiniiieeiniieeeeeee, 0-2-8-3
Prestag@o de servigo em regime de tempo integral e dedicagdo exclusiva............ 0-2-8-3
Prestacdo de servigo eXtraOrdiNArion.............evveeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeenanns 0-2-8-3
Produtividade. .......oouiiiiiiiiee e 0-2-8-3
Realizacdo de trabalho relevante (técnico ou cientifico).........cccvvvevieeeeeiceeeeeeeenn.. 0-2-8-3
Representac@o de gabinete..........coeeeeciiiiiiiiiiiieciiieeee e 0-2-8-3
SUDSTIEUIGAOD. ... etvvitieiiee e ettt e e e e e ee ettt e e e e e e e eeebaeeeeeeeeeessentessaeeeaeeeeesnssnsaeeeaaeeans 0-2-8-3
GV .ttt ettt ettt e e e ettt e e e e e e et ettt e e e e e e e anee e eeeeeeeee e nneebteeeaeeeaaannnennees 0-2-2-3
(€ a0 oTola [ =1 oT:1 | o 1o TPt 0-1-7
Guarda e seguranga (PAtriMONIO)......ceuuueeeiiieeeee et ee e e e e e et e e e e e e e et eeeeeeaaaaaaeeeaens 0-4-5
Guia (de)
Recolhimento de dOCUMENTO. .......ceiiiiiiiiiiiiii e 0-6-4-5
Tramitac@o de dOCUMENTO........ccceeeeiiiiiieieei e 0-6-4-2
Transferéncia de dOCUMENTLO. .......ciiiiiiiiiiiiiiee et 0-6-4-5
-H-
Habilitagdo juridica e regularizac@o fiScal..........ccccueiiiiiiiiiiiiiiiiee e 0-1-2
HOMENAZEIM. ... e et e e e eeeaas 0-1-12
Horario (de)
Especial para servidor estudante (QUSENCIA).........ccceuvrriirieeeeeeeiiiieeeeviiiee e 0-2-8-9
EXPEAICIILL. ...t e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e nnraneaeaaeeees 0-2-12
Permissdo para permanéncia no local de trabalho fora do horario........................... 0-4-6
Hora extra
(070) 11540 (<3P PP PP P PP PP PP PP 0-2-12-4

Pagamento (AdiCional)..........ccccuviiiiiiiiiiiiiiiiiee et 0-2-8-4
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-1-
Identidade visual (do 6rgao e/ou entidade)..........ceeeeiiiiiiiiiiieieeiieeee e 0-1-9-4
Implantagio (de sistema da qualidade)..........ccceeeeeeiiiiiiiiiiiee e 0-1-10-2
Importacdo (de)
Material PEIMANENLEC. .........iiiiiieeeeiiiiiieeeeeeeereiteeeeeeeeeeentreeeeeeeeeesnnnnesnnnnnaeeeeeaens 0-3-1-1
RS (o111 1o TP 0-4-2-1
TP OSTO. e 0-5-7-2
Imposto de Renda - TR .........uiiiiiiiiiiieeee et e e e e e neeees 0-5-10-8
Imposto de Renda (desconto obrigatOrio)........eeeeeevvieeeieeeeeieciiiiieeeeeeeeeireeeeeveeeenns 0-2-8-5-1-3
Imposto Sobre Servigo — ISS.. ..o 0-5-10-5
Impressao de producdo editorial.........c..uuviiiiiiiiiiiiiiiiieee e 0-6-2
Incéndio
Brigadas .....oeiiiii e 0-4-5-2-2-1
Localizacdo de equipamentos de controle ...........ccovvviiiiiiiiiiiiiinninnnn.. 0-4-5-2-2
) LA <) a1 1o J PSPPI 0-4-5-2-1
RelatOrios .. ..ueeeeii e, 0-4-5-2-2-1
IS 8§15 ¢ T USSP 0-4-5-2
Incorporagéo (de)
BeNS TMOVEIS. ...ttt e e e e e et e e e e e e e aa e e 0-4-1-2
BenS MOVEIS . ...ttt e e 0-4-4-2
Bens SEMOVENTES .. ... e 0-4-3-2
Equipamento de informatiCa.............coeeiiieieiiiiiiiiiiee et e e 0-3-1-1
NS5 (o111 1o T TSP 0-4-2-1
INTOTINALICA. .....eeiiiiiiee ettt e e e e e ettt e e e e e e e e e nesaeeeaeeeeeaasaaaeeeeaeees 0-6-5
| 508 (o) w0 b- Lot 1o JOUURUUO T TR PP PP PP TP PP PP UPPPRPPNt 0-1-6-3
INTragA0 dE trANSITO. ..eeiieieiiiiiiieee e e ettt e e e e ettt e e e e e et et e e e e e e e nnnnaeeeeeeeessnnnnneeeeans 0-4-2-6
INfraga0 diSCIPINAT 1@VE.....coiiiiiiiiiiiiiee e e e e e e e e e e 0-2-9-1
INQUETTtO AdMINISITALIVO. ... .uiiiiiiiiieeieeiiiiieee e e e ee ettt ee e e e e eeitrteeeeeeeeesennenseeeeeeeeeeennnnnnnes 0-2-9-3
Insalubridade (EratifiCagao)......ccccuuuriiiiieieeeeiiiiie e e e e e e e e e e 0-2-8-3
INSPECAO A€ VEICUIO. ...iiiieiiiiiiiiiie ettt e e ettt e e e e e e e s naerbeeeeeeeeeennnrnnees 0-4-2-5
INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social (contribui¢o) ........ccccceeeeeeeeeeeeeennnnnn. 0-5-10-7
Instalagdo (de)
F AN T 1Sl Lo d (< - b SR 0-7-2
EXtINtor de 1NCENAI0. . .ciiiiiiiiiiieee e 0-4-5-2-1
Material (equipamento € MODIIATIO).........ceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiecceeeeeeeeeeeeeeee e e 0-3-4
Servigo bASiCO €M DENS TMOVEIS. ...uuuuurereririiiriiiiiiiiiiiiiriiitetenenerennnerenenenenennneeersrennnns 0-4-1-1
TS n A TeTo I (S0 ¥ e 116 TP UPPRPURPPOt 0-7-1
Servigo de telefOnia.....ccceieieeeeceee e 0-7-2
Servigco de telecomunicagao (VOZ € TMaZEM)....ceeerrerieiuiiiiieeeeeeeeiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeenes 0-7-3
Instituicao de dependente...............oiiiiiiiieiiiiiiiee e 0-2-10-1-4
Instrugio (sobre)
Documentagao bibliografiCa.........coiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 0-6-3
Material (permanente € de CONSUMO)......ceeiiiuuiiiiiieeeeeeeiiiieeeeeeeeeeiitreeeeeeeeeeeeeeeennnnnnss 0-3
Mei0S A€ COMUNICAGAD. ...cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeaeaeaeeeaeaeaaaaaaaaaaaaeessssraneesssens 0-7
Normativa (recursos humanos).........ccuvviiiiieiieiiiiiiiieeee e eeceeeeee e e e e e e e eeeeees 0-2-1
Or¢amento € fINANCAS. .......iiieeeeeiiiiiiee e e e ettt e e e e e ettt ee e e e e e e e s nrrreeeeeeeeeennnnannnnes 0-5-1
PatTIMONIO. ¢ttt ettt e e ettt e e ettt e e ettt 0-4
Sistema de arquivo e controle de dOCUMENTOS.........c..vvvviiiieeeeeiiiiiiieieeeeeeeeee e eee e 0-6-4
Intercambio entre DIDIIOTECAS. . .o.uuviiiiiiiiiie ittt e e e 0-6-3-5

01535 0 [ 0-7-2
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Inventario (de)

ACErVO DIDIIOZGIATICO. . eiiiiiiiiiiiieee et 0-6-3-3
Bens iMOVEIS ... e 0-4-1-10
BenS MOVEIS ...ttt et 0-4-4-1
BeNnS PatrimONIAIS. .. ...ttt ettt e e e 0-4
Bens SEMOVENLES .. ....ueetiii ittt 0-4-3-1
Material de CONSUMO. .....uuiiiiiiiiiiee ittt e e e et e e e saaeeeeees 0-3-5-2
Material PEIMANECNLEC. .........eiiiiieeieeiiiiieeeeeeeeeciiiieeeeeeeeeenrrreeeeeeeeeessnesnsssnnnneeeeeaens 0-3-5-1
VRICULOS ..ot 0-4-2-9
-J-
Jornada de traballo...........ooiiiiiiiiiie e e 0-2-7-5
Julgamento (processo adminIStratiVo).......ccuuriiieiiieeeeiiiiiiiieeeeeeeeeirree e e e e e eeseeeeeeeaeeeeeenes 0-2-9-3
Justificativa de falta...........coooiiii e 0-2-12-2
-L-
Laudo (de)
Avaliagdo ambiental..............ovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieierereeererere e 0-2-11-1-7
Técnico de inspecdo do local de trabalho............ccoeeiiiiiiiiii, 0-2-11-1-8
Desaparecimento de material...........ccccuiiiiiiiiiiiiiiiee e 0-3-2-2
Pericial (processo adminiStrativo)..........eeeeeeeeeeesiiciiiiieeeeeeeeeiiee e e e e 0-2-9-3
Técnico (Processo admMiNIStTatiVO)......eeeeeeeeeeiiiiiiiieeeeeeeiieeeee e e e e e eeeeeeeeeeeeeenennns 0-2-9-3
Leasing (material permanente)............coiiiieeieiiiiiiiieieeeeeeeciiieeeeeeeeeesieeeeeeeeeeeeeeeannnnnannns 0-3-1-1
Legislacao (de)
Or¢amento € fINANGAS. ......eiiieeeeeiiiiiiiee e e e ettt e e e e e ettt e e e e e e e e nrrreeeeeeeeee s nes 0-5-1
Estrutura, funcionamento € organizacao do OIZA0........ccceccueeeirriiieeiriiieeeeniiiiiiiiieas 0-1-1
Leilao (de)
BENS IMOVEIS. ..eeeiiiiiiiiiiiiiee ettt et e et e ettt e e et e e s e itte e e e ebraeeeeeens 0-4-1-3
IMLALETIAL ...t et et e e ettt e e sttt e e et 0-3-3
VRICULO. ..t ettt e e e e 0-4-2-4
Levantamento da produgao de dOCUMENTOS...........uvviiiiiieeieiiiiiiiieeeeeeesciiireeeeeeeeeeeienraenes 0-6-4-1
LAberagao de VEICULO.....uuuiiiiiiiieiiiiiiiee ettt e e e e et e e e e e e e esasaeeeeeanees 0-4-2-7
LACeNGA (AE/PATA)....uuiiiiiiieeieiiiiieie e ettt e e e e ettt e e e e e e e e etabeeeeeeeeeeentns it e eeeeaeeenaes 0-2-8-9
Acidente de traballo.............ooiiiiiiii 0-2-8-9
AOTANTE. ...ttt e e ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e e aaeaaeas 0-2-8-9
Afastamento de FUNGAO........uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiit e e e eaaaeneeeeesees 0-2-8-9
AMAMENEAGAO. ..eevvveiieeeeeeeiiiiiiiieeeeeeeeeettataaeeeeeeeetaaranaeeeeeeerssssnnnaaaseeeessnaessnneersnneees 0-2-8-9
COMPUISOTIA. ...ttt e e e e e et e e e e e e et eeaeeeaeeens 0-2-8-9
Concorrer ou exercer cargo eletivo, mandato eletivo ou legislativo..................... 0-2-8-9
Curso de POS-graduaghO. ... .c.eeeieiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e e e e e 0-2-8-9
Desempenho de mandato classista..........ccuvviiiiiieiiiiiiiiiiiie e 0-2-8-9
ESpecial OU PreIMI0. ... ..ueiiiiiieiiiiiiiiee ettt e e e e e e e e e e e e e eeennnnns 0-2-8-9
GSTANTE. ..o 0-2-8-9
Gala (CASAMEIITO)....uviiiieeeeeeeiiiieeeee e e e ettt e e e e e e e sttt eeeeeeee e nnnsaeeeaaeeeeaeeeessnnnnnnnnns 0-2-8-9
Maternidade para fins de adog@o legal...........ccccciiiiiiiiiiiiiii 0-2-8-9
Natimorto € de paternidade.........ccoocuieiiiiiiiiiiiiiiiee e 0-2-8-9
Nojo (falecimento de familiares).........ccccccvviiiirieiieeiciiiiiieeee e 0-2-8-9
Tramite de aposentadoria (remMunNeratdria)..........oocueeereriieeeeniiiieenniiieeeeriieeeeeeeennn 0-2-8-9
Tratamento de SAUAE. ........uuiiiiiiiiiieeeiieee et e e e e e e e e e e e e e 0-2-8-9
Tratamento de satde de pessoa da familia...........cccceeieeiieiiiiiiiiiiiiiiieeeee e, 0-2-8-9

Tratar de Interesse PartiCUlAT..........ccuvviiiiiiiieeiiieeeee e e e 0-2-8-9



R 16 o o 72 o 1 TSRS PPRRPRUPRRPN 0-2-8-9
Servico Militar ODTIZAtOTIO. . .cciieiiiiiiiiiie et e e e e e 0-2-8-9
Viagem (acompanhar conjuge servidor publico).......ccccccvverieiiiiiiiiiiiiiieieeee, 0-2-8-9
Licenga de uso de programa de computador.............ooiiiiieieiiiiiiiieeeee e 0-6-5-2
Licenciamento de VEICUIO.......cuiiiii it e et e e e e e e e e eeeeeeees 0-4-2-3
Licitacao (para)/Aquisicdo (de)
Conservagdo e recuperacdo de material..........cccceeeeieeeeeriiiiiiiiiee e 0-3-4-2
Equipamento de informatiCa...........cccviieieiiiiiiiiiie e 0-3-1-1
Material PErMANECNLEC. ........eiiiieieeieiiiiieieeeeeeeiiiteeeeeeeeesarrreeeeeeeeesnannsaeeeeeesesennnnssneeens 0-3-1
[0 01 ¢ PP PPP 0-4-1-5
Prestag@o de servigo de profissional autOnomO.............ccoeeeuvviiieieeeeeeriiiiiiiieennnn. 0-2-14
Servico de guarda € SCUIANGA. ... .....ceeeeiieiiiiiiieeeeeeeciiiteeeeeeeeeeiirrreeeeeeeeeseaaeeeeaeeeeees 0-4-5
Servico de limpeza (Dens IMOVEIS)......eieeeeiieuiiiiiiieeeeeeciiieeeeeeeeeeeiireeeeeeeeeneeeaanss 0-4-1-8
Servigo de manutengao (Dens IMOVEIS).....cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eevieeeeeii s 0-4-1-8
S5 (o111 (o TSRS 0-4-2-1
LAMite OTCAIMEIIEATION . .uuuvuuueieiititetetetitetetaaeeaeesaaeseresesesesesesesesesssesssssesesesssssssesssssssssssnnsnsnnes 0-5-4-1
Limpeza (de)
BENS TMOVEIS. ...ttt e e e e ettt e e e e e e e eae e e 0-4-1-8
S5 (o181 1o TSR 0-4-2-5
Liquidacdo de empenho (execucdo da desSpesa)......cccuuueeeieeeeeieiiiiiiiieeeee e e eeeees 0-5-6-3
Listagem (de)
Material de CONMSUMO. ......eiiiiiiiiiiiiiee e e e ettt e e e e ettt ee e e e e et eeaee e e e nnneeeeeeeas 0-3-5-2
Material PErMANENLEC. ........uuiiiieeeieieiiiieeee e e e ettt eee e e e e ettt eeeeeeeeennsnnnaeeeeeaeaees 0-3-5-1
Lista (de)
Presenca €M @VENTOS. .......ii e i e e s 0-1-12-3
Presenca em reunifo da CIPA...........c..eviiiiiiiiieeeee e 0-2-11-2-7
Remessa de mMalote.........oooouiiiiiiiiiiiiiii e e 0-6-4-2
Livro (de)
Ata da CIPA ... e 0-2-11-2-8
23D ¢ TSP PRRU PRSP 0-5-8-3
Controle de tramitacdo de dOCUMENTO. .......eeeieeeeeeeeeeee e 0-6-4-2
D - o PP PPPPTRRT 0-5-8-4
Inspecao do trabalho...........coeiiiiieiiiiiiiiiii e 0-2-11-2-9
POMNIEO. ..ottt ettt e e e e e e e 0-2-12-1
RAZAO. .ottt 0-5-8-5
Locacdo (de)
BeNS TMOVEIS. ...ttt e e e e et e e e e e e e e e e e e 0-4-1-6
S5 (o181 1o TSR 0-4-2-2
LOtaga0o d@ SCIVIAOT.....oeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeee et eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeereeeeeeeereeaeeeeeeeeeeaees 0-2-7-3
Uz e e et e e e e 0-4-1-1
-M -
Mandato (licenga para)
[ T3] ] - FO PR 0-2-8-9
8 0 o TSR SRPRRPRPPP 0-2-8-9
Le@ISIAtIVO. ...t e e e e e e e e e e e e e e e e 0-2-8-9
Manual (de)
Catalogacdo bIbIIOGIATICA. .......uviiiiiiiieeeeieeee e e 0-6-3
Seguranca e prevengdo de acidente..........ccccuvviieiiieieieeiiiiiiieee e 0-2-11-2-10
Sistema de arquivo e controle de doCUMENTOS.........c.cvvvviiiieeeieiiiiiiiiiiee e e eeee e 0-6-4

Sistema da qualidade............coovieiiiiiiiiiie e 0-1-10-4



Técnico de programa de computador..........c..eeiiiiiieiiiiiiiiieee e 0-6-5-2-3
Técnico de uso de equipamento de iNfOrmatica...........ccceveeeeeiciiiiiiireee e, 0-3-7
Usuario de sistema de informatica desenvolvido por 6rgio publico.................. 0-6-5-2-1
Utilizac8o de eqUIPAMENTO. ....ccoovuuiiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt et e e e 0-3-7
Manutengio (de)
AT CONAICTONAAO. ....eeviiiiiieeieieiieeeee et e e e e et eee e e e e et aeeeeeeeesnnsnsaeeeeens 0-4-1-8
21 ()72 16 [0 S PP PPPPPPPP 0-4-1-8
Equipamento € MODIIATIO. .........uiiiiiiiiieiiiiiiiieee ettt e e e e e e 0-3-4
EXtintor de TNCENAI0. ......uuiiiiiiiiiie ettt 0-4-5-2-1
HAATANL. ...ttt e e ettt e e ettt e e e e eeaeaeennnnaee 0-4-5-2-1
IMIAN@UECITA. .....eiiiiiiiiiee e ettt e e e e e ettt eeaeeeeetasaeeeeeeeeesensansaeeeeaeeesnnsnssseaeeaeeens 0-4-5-2-1
Recursos de teleCOMUNICAGAD. ......cccuuuriiiiiieeeeeeiieeee e e e eeeie e e e e et eeeeeeeeeeeeeaennnns 0-7
VRICULO. ¢ttt ettt e e ettt e e ettt e e e et e e e e e e e e e e e eeeans 0-4-2-5
Mapa (de)
Anual de acidentes do trabalho..........c.coooiiiiiiiiiiiiiiie e 0-2-11-2-11
RISCOS. -ttt ettt ettt ettt e e e e et e e e e e e 0-2-11-2-12
Material de CONMSUIMO. ....eiiiiiiiiiiii ittt e e e e e ettt e e e e e e e e e neneeeeaeaeeeaanas 0-3-1-2
Permanente. ..o 0-3-1-1
Didatico (curso oferecido pelo OTZA0).......uuuiiiiiieiiiiiiiieee e 0-2-5-1
1Y (530 1 Ua Lo TP RSP 0-1-6-3
Memoria de reunido (compromissos OfICIAIS).....uuvueiiereeeeeiiiiiiiiieeeeee e eeeeeeeeees 0-1-5-4
LY L= T T L) 16 - TSP UURPPRTRN 0-1-12
MICTOTIIMAZEIM. ...ttt e e ettt e e e e e e et e e e e e e e e e aeeeeeaeaeeees 0-6-4-6
Mobiliario
Aquisicao (material Permanente)..........ccuueeeiruuieeiiniiieeeniiiee et eeeeeee e e e e 0-3-1-1
CONSEIrvagao € TECUPETACAD. ...eveirrriererrreieeeeeeeteeereeeterereteeereeeteeeeetetereeeeeereereeererrsnaeeees 0-3-4
Modernizagdo e reforma adminiStratiVa..............oooeeeieiiiiiiiiiiiiiiii e, 0-0-2
Monitoramento (Sistema)
LY o) 2T P T 10 < 1 § o) RSO PSP PR PUURR 0-2-8-7
Movimentacao (de)
BaNCATIA. ..ot 0-5-7-1
1Y B2 17 o 21 DU 0-3-2
PSSO ..ttt et e e e et e e et eeeennnanne 0-2-7
MovImento reIVINAICALOTION ¢ eii e iiiiiiiiiei ettt ettt e e e e e et e e e e e e e e e e e e e eeeeeeees 0-2-2-3
Multa (de)
EXECUGAO A TECEITA......eiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieeeeeeeeeeeee e eeee e eeeeeeeeereeeeeeeeereease e eessaenaeeeerens 0-5-6-2
Penalidade diSCIPINAT. .......coiiiiiiiiiiiei et e e e e eeeee 0-2-9-1
S5 (o181 1o TSP 0-4-2-6
-N-
Natalidade (AUXILIO)....uuueueuereieieiiiiiiiiiiiiiiieiiieieiitateterererararerenenenerenenennnererereranneeesssanaeasees 0-2-8-7
INOJO (JHCEIIGA) ..ottt ettt e e e e e e ettt e e e e e e et et eeaaeeaeeeeeesennnnnnnnnes 0-2-8-9
INOMEAGAO A SCIVIAOT ... .uuuiiuiiiiiiiitiiiiiiititiettetettaaeaeaaaareaaaeaeaeasaeaeaaaeaeaaaarsaaaan e essaaieessssans 0-2-7-1
Normas (para)
Catalogacdo de documentagdo bibliografica.........ccoocuveiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiieeeeee 0-6-3
Informatica (TECUTSOS AE)....uuuuriiiiieeieieeiiiiiee e e e et eee e e e e e et e e e e e ees e e e e e e e eeeesannnnns 0-6-5
Movimentagao de PESSOAL......ceuruuiiiiiiiiiiiiiiieee e 0-2-7
Orcamento € fINANGAS. .. ...uuuuiieieieeeieeeeeeeeeeee e e e eee e e e e e e e e e ee e e e e e e ennnnnnneesseen 0-5-1
PatTIMONIO. ¢.eeeitiiee ettt e e ettt e e et e e e et e e e ettt 0-4
Sistema da qualidade...........ccoeiieiiiiiiiiiie e 0-1-10-4

Sistema de arquivos e controle de documMentos............cceeeeeeeveciiiiiiieeeeeeeiiieeeeeee e 0-6-4



Nota (comunicagdo SOCIAL)..........cooiiiiiiiiii e, 0-1-9-1
Nota de langamento contabil (execucao da despesa).........ceecueviiiiieeeeeeiicciiiiieeeeee e 0-5-6-3
Nota Fiscal (eXecuga0 da deSPeSa)......cceeeeeieueriiiiieeeeeieiiiieieee e e e ettt eee e e e e e eeeeeeaennnens 0-5-6-3
Noticia (COMUNICACAO SOCIAL)....iiiiiiiiiiiiiiiee e et e e e e e e e e e e e eeeeeeenenennns 0-1-9-1
INOTUINO (AAICIONAL). .. .uuviiiiiiiiiiiiiiiieiiiieiei ettt etaaeeaaeaaaaeaaasessaasasasasaaesesasssssasasseeseeeaans 0-2-8-4
-0-
Obra (de)
YN 4 1 PP P PP P PP TR 0-3-1-1
Construgio, reforma, restauragdo e/ou recuperacdo, interdicdo, manutengio....... 0-4-1-5
PUBLICAAQA. ..ttt e e e 0-6-2-1
ODbrigacOes O SCIVIAOT......uiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e e ettt e e e e et e e e e e e e e e enrbeeeeeeeeeeeeassaenaeeeans 0-2-8
OFErta de ©STAZIO....iiiiiciiiiiiiee ettt ettt e e e e e e e et b et e e e e e e e sestraareeaaaeeeeeaaaeeeenees 0-2-15-4
[0 165 Lo TSR 0-1-6-3
(@3 e7: 1813 111 O TPUPRRSPPPRt 0-5-4
Ordem (de)
Pagamento (eXecucao da deSPeSa).....cceeiiiiieiiiiiiiiiiee et 0-5-6-3
TS 0T Uo7 TSP 0-1-6-4
Organograma do 0rgao e/0u entidade..........oeeeiiiiiiiiiiiiee e 0-1-1
-P-
Padronizagdo de material permanente € de CONSUMO. .......ccceiriiiiiiiiiiieeeeeieiieiieee e e 0-3-6
o] (115 TP PPPR 0-1-12-1
Paralisacoes (de empPregados)........uviieiieeeeiiiiiiiieiee e e e ettt e e e e e e et e e e e e e e e e enraeeeeeeeeeees 0-2-2-3
Parecer de cdmara técnica. Comissdo. Conselho. Grupo de trabalho. Comité................ 0-1-7-1
Participagdo em evento promovido POT tEICEITOS. ...uuvirreeereriiiiiieeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeennnnnns 0-1-12-2
PASEP - Programa de Formacao do Patrimonio do Servidor Publico......................... 0-5-10-6
Paternidade (TICENECA)......cciiuiiiiiiiiiiiee et e e e e e e e e e e e e e e e e 0-2-8-9
PatrimONIo ...ttt 0-4
Danos 0. .. ... 0-2-9-2
Pauta (de/para)
Reunifo (compromisso ofiCial).........cceeeiiciiiiiiiiiiieiiiieee e 0-1-5-5
Imprensa (comunicagao SOCIAL)........uuviiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 0-1-9-6
Pedido de empenho (execugdo da deSpesa)..........ueeeieeeeeiieiiiiiiiieeeeieeiieeeeeeeeeee e e eeeeans 0-5-6-3
Pedido de iINfOrmagaO........ccouiiiiiiiiie et e e et e e e eeeaes 0-1-6-3
PONSAO. ..t e e e e e e e e as 0-2-10-1-2
Pensao alimentiCia. ... ..ceiiiiieiieieiiiee e e e e 0-2-8-5-1-2
Pensao VILalICIA. ...eeeieieieecee et 0-2-10-1-2-1
Pericia técnica (SINISTIO)....cceeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e eeeeee e eeee e e e e e e e e e e s e e e e e e e e s e s e s e se e e e eaaaeeeeseaennaeeens 0-4-5-2
Periculosidade (EratifiCaco).......cuuieiiiiiiiiiiiiiee et e e e e e e e 0-2-8-3
Permissdo para entrada e permanéncia fora do horario de expediente..........c.cccceeeeeeeeeenn. 0-4-6
Permuta (de)
BenS 1MOVEIS.....eeeiiiiiieee et e e e e 0-4-1-2/0-4-1-3
Documentagao bibliografiCa..........oiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 0-6-3-1
Equipamento de informatica...........cccceveiieiiiiiiiiiiiee e 0-3-1-1
Material de CONSUMO.......ciieiiiiiiiiiieeeee ettt e e e e et ee e e e e e e eeinreeeeeeeeeeeees 0-3-1-2/0-3-3
Permanente. ... ...coeiiiiieiiiiiiiie e e e e e e e eeee 0-3-1-1/0-3-3
TS 074 16 16 ) ST PPPUPR 0-2-7-4
VRICULO. ¢ttt et 0-4-2-1/0-4-2-4
PESAIMES. ...ttt ettt e e e et e e e e e e 0-1-6-1
Pesquisa DIDIHOGIAfiCa. . .....coeiiiiiiiieee e e 0-6-3-5

PIS - Programa de Integrago SOCIal...........cceeieiieiiiiiiiiiieeeeiiieeeee e 0-5-10-6
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Planejamento (de)

TICIMAMIETITO. ....eeeeeieeeeeeiiit ittt e e e e ettt e e e e e e ettt e eeeeeeesnnseeeeeaeeeeaannsssaeeeesssnnnnnnnns 0-2-5-3

Sistema da qualidade...........ocoeiieiiiiiiiiiie e 0-1-10-1

FINANCEITO. ...eeiiiiiiieiieeeeeee et e e e e e ettt e e e e e e e enrab e eeeeeeeennnnseeeeens 0-5-3
Planilha de controle do ambiente de trabalho.............cccccvviiiiiiiiiiciiicci e, 0-3-2-1-1
Plano (de)

AGAO ZOVETNAMENLAL ... ..oiiiiiiiiiiiiiiiieiee et e ettt e e e e e e ee e e e e e e eennrneeeeas 0-0-1

Cargos © SALATIOS. .....uueiiiiiiiiee e ettt e e e ettt e e e e e e e e sbbereeeeeeeesenansaeeeeeessnnnnnnnnns 0-2-6-2

INTOTMALICA. ....eeeiiiiee e et et e et e et e e e naaee e e e as 0-6-5-1

TTADATRO ...t et e ettt aanee 0-1-4
Planta (de)

BeNS TMOVEIS. ...ttt e e ettt e e e e e e e 0-4-1

Localizacdo de equipamentos de controle de incé€ndio............ceevvvvveeeeriiinnnnnnn. 0-4-5-2-1
Politica (de)

PeSS0AL. ..o e e et e e e e e e e 0-2-6

Sistema da qualidade.........cccoeeeeiiiiiiiiii e 0-1-10
Politica governamental..............ooiiii e e e e 0-0-1
PONtO fACUITALIVO. ... ettt e et e e e e e 0-2-12-2
Portaria

(@70) 315 7o) (e 1< USSR 0-4-6

SEIVICO Attt e e e e et e e e eatannans 0-4-5-1
POSSE (SEIVIAOL)...ccciiiieeeeeeeeeeeeee e 0-2-7-1
S (e 176 ) (o PSP PUPPPRRRUR 0-5-4-1
Prémio de seguro de vida cOmpulSOTIiO.........ceeueeiiiiiiiiei it 0-2-8-5-1
PIEPOSTO (CATTA). . eeiiuiiiieeiiiiiee ettt et e ettt e ettt e e et e e e e 0-2-13
Prestacao A€ COMIAS......ooiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee et e e e et eeeeaaans 0-5-9
Prestagao de servigo profiSSional............coieeciiiiiiiieiieiiiiieee e 0-2-14
Prevencgao (de)

Acidente de traballo..........oooouiiiiiiiiiiii e 0-2-11-2

TNCENAIO. 1.ttt e et e e e e e e e eeeeas 0-4-5-2-1
Previdencia SOCIAL ........iiiiiiiiiie e 0-2-10
Previsdo (de)

Material permanente € de CONSUMO......ccceeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeececeeeeeee e e 0-3-6

PeSSOALL..c et e ettt 0-2-6-1
Processo (de)

AdmIniStratiVo........oooiiiiiii 0-2-9-3

Compensacao PrevidenCIaTia. .. ..oe ueeiiiiiee et 0-2-10-1-3

Constituigdo de Comissao Interna de Prevengio de Acidente de Trabalho -

[ 0 0-2-11-2-2

Comissdo Permanente de Seguranga — COPESI............ccccoooiiiiiiiiiin, 0-2-11-2-3

Eleig80 da CIPA ...ttt et e e e e e e et e e e e nraaaeeees 0-2-11-2-4

Pagamento dOS NCATZOS.......cccuueiiiiiieiee ettt e ettt e e e e et 0-5-10

TS o 1o TSRS 0-2-4-2

SINAICANICIA ...vieiieeee ettt e e e ettt e e e e e e e et e e e e eeeeessnnnnssereeaeeesannnnns 0-2-9-2

101 T2 & Lo T PRSP 0-2-9-1
Procuracio (delegacdo de COMPELENCIA).......cceeuuviiiiiiieeeeiiiiiiieeeeeeeeeeiieeeeeeeeeee e e eeeeeeenes 0-2-13
Programa (de)

ASSIStENCIA TECTIICA. ....eeiiiiiiieeeiiiee ettt e ettt e ettt e e e eeeaeeeeaeeees 0-6-5-2-5

Controle Médico de Satide Ocupacional — PCMSO...........ccoeeeevviiiiieeeeennnnne. 0-2-11-1-9



Eventos/cerimonias OfICIAIS. ....eeeeieiiiiiiiiee e e 0-1-12-3
Formacdo do Patrimoénio do Servidor Publico -PASEP........cccoooveiiiiiiiiiiiiiinnnn. 0-5-10-6
INTOTMALICA. ...t e e et e e e e e e e naar e e e e e e eeaeenns 0-6-5-2
Integrac@o Social - PIS... ..o 0-5-10-6
Prevencio de Riscos Ambientais - PPRA............ccoooiiiiiiiiiiiiiieeeee, 0-2-11-1-10
Sistema da qualidade...........c..oiiiiiiiiiiiiii e 0-1-10-1
TTADATRNO ...ttt 0-1-4
Programacdo
Financeira de desembOlSO.......ccoouuiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 0-5-6-1
Folhetos, antincios, TOIAEIS. ......oiiiiiiiiiieee e 0-1-9-5
(@ oF: 10153 01 ¥: ) - FO PP 0-5-5-2
Progressao fUNCIONAL............uvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeee e eereeereeerereeseeeeeeaees 0-2-6-3
Projeto (de)
Acgfo governamental..............ooooiiii 0-0-1
BeNS TMOVEIS. ...ttt e e e ettt e e e e e e et e 0-4-1
INTOTIMALICA. ...t e e e e e e e e e 0-6-5-1
210721 | 1o TSR 0-1-4
Prontudrio médico do SErvidOT.......coiiiiiiiiiiiiiiiiii e 0-2-11-1-11
Proposta
Process0 de SCIEGAD. . ..uuuuueiiiiiiiiiiiiiii et eennnnnnns 0-2-4-2
Protocolo de dOCUIMENLOS. ......uiiiiiiieieiiiiiiee ettt e e e et ee e e e e e e et e eeeeeeeeenneennes 0-6-4-2
PLOVEINTO. .. e e e eaas 0-2-8-2
Publicacido de matéria (em)
PerIOAICO. .. et e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e b as 0-6-1
DHATIO OFICIAL ..ottt e e e e e et e e e e e e e e e e e eaa e e e 0-6-1
BOletim d SEIVICO....ccieiiiiiiieee ettt e e ettt e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e eeessnnn e as 0-6-1
Publicacdo (producdo editorial do OTZE0)........uvveiieiieiiiiiiiiiiee e et eeeeeeeeees 0-6-2
Publicidade dO OTZA0......cociiiiiiiiiiiiie ettt e et e et e e e e e 0-1-9
-Q-
Quadro de Detalhamento de Despesa - QDD........ooooeiiiiiiiiiieiiiiieeee e 0-5-5-1
Quadro (plano de cargos € SALATIOS)......uiiieeeeeieiiiiiiiieeeeeeiieee e e e et e e e e e e eeeerereeee e 0-2-6-2
QUINQUENTO (AICIONAL)....ciiiiiiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e et e e e e e e 0-2-8-4
-R-
Radio (instalagdo, operacio € licenga de USO).......uuuuurrriririrriiiiririieriiieerirerreererererererrrere—.——- 0-7-1
RAIS — Relac@o Anual de Informages SOCIAIS.....eeeeeeeeeiereeeieieeeeeeeieieieeeeevii e eeeaieeees 0-2-2-1
Readaptagfo de Servidor........ccoiiiiiiiiiiii 0-2-7-1
Readmissa0 de SErVIAOT. ....ciiiiiiiiiiiiiie et ee e e e e e e e e e e e e eeeaes 0-2-7-1
Realocagao dO SEIVIAOT......uuueeieiecceeee et eteseaesessssnnnannnaaeens 0-2-7-1
Reassungao dO SEIVIAOT.........ociiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e e 0-2-7-1
RECEITA (EXCCUGAOD). . uuuuueiieieeeieeeeee e e e aaaaaesenesassanssssnsnnssnssnsnnnnnnnnnnnasees 0-5-6-2
Recepcao de dOCUIMENLOS. ....euiiiiiiieeiiiiieeee e et e e e e ettt e e e e e et eeeeee e e e nnneeennes 0-6-4-2
Recibo (eXeCUuGAO da deSPES@)....ueiiiiieeeieiiiiiiiiee e e ettt e e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeaenes 0-5-6-3
Recibo de pagamento (servigo profissional autdinomo)..........cccuvveieereeeeericiiiiiiieeeeeeeeeeens 0-2-14
Reclamacio, elogio, sugestio sobre prestagdo de servigo publico.........ccceccceieeeeeeeenn. 0-1-11-1
Reclamagao trabalhista............ooooeeiiiiiiiiiiiii e 0-2-16
ReCIUSAO (AUXTIIO) . c.ueiieeiiiiiiie ettt e e e e e 0-2-8-7-2
Recolhimento (de)
DOCUMENLOS. ....eeeiieee ittt e e e 0-6-4-5
Material Q0 AEPOSTLO.....uuuiiiiiiieeieiiiiiiieee e e eeeeieee e e e e e e ettt e e e e e eeeeeeeeeeeessaaneeeenns 0-3-2-5

Reconducgfo de Servidor...........ooooiiiiiiii 0-2-7-1



Recrutamento € SCIECAO. .......uviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e e e eeeeeeeeeeeseeeseeeaasareaeaeraaaaraaaaa, 0-2-4
RecUIso (PTOVAS € tESEES).ceeeeuiiiiiiiiieeeeeeecetit et e e e e ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e e e e e eeaeaaaeees 0-2-4-3
Recurso adicional (Or¢amento)...........cevviieiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 0-5-5-1
Rede (SEIVICO ). ..ttt e 0-7-2
Reenquadramento de SETVIAOT.........uiiiiiiiiiiiiiiiceeeieee et 0-2-7-1
Referéncia e circulagdo (documentagdo bibliografica)..........cccccvevieeeirieicciiiiiereeeeens 0-6-3-5
Reforma adminiStratiVa..........ceieeieiiiiiiieee e et e e e e ettt e e e e e e e e stenreeeeeeeeeeesnnsseeeeeeeeees 0-0-2
Regimento interno dO OTZAO........cecuiiiiiiiiiee ettt e e e et ee e e e e e e erbeeeeeeeeeesnnnnsaeeeeennes 0-1-1
Registro (de)
Baixa de mMaterial..........cooeiiiiiiiiiiiie et e e 0-3-5
Documentagao bibliografiCa.........ceiiiiiiiieiiiiiiiiiiec e 0-6-3-2
L0 b2 T3 0 ST« ) o TSRS 0-1-9-7
PatrimoOnio (DENS IMOVEIS)....ccuuuriiiiiiieeieiiiiiiieee e e e ee ettt e e e e e e et ee e e e e e eesaaaeeeeas 0-4-1
Junta COMETCIAL ........eiiiiiiii ettt e e 0-1-2
Regulamento interno dO OTZA0. .....ceeiiiiiiiiiiiieee ettt e e e e e e e e e 0-1-1
Regularizagao
S o 1 USSR 0-1-2
00 10] 031 B F:1 o - USRI 0-4-1
Reintegragio (de)
POSSE (PALTIMONIO)...eiiiiieiiiiiiiiiie ettt e e e e e ettt e e e e e e e e e es 0-4-1-4
TS 74 16 16 ) U SUPPR 0-2-7-1
Reivindicagao (de)
Dominio (bens IMOVEIS).......ccceiiiiiiiiiiiiiiiieeee e, 0-4-1-4
SeIVICO PUDIICO. ..ttt 0-1-11-1
Relagdo (de/com)
CoNVIAAdOS (EVEINTOS)....eeeeiuiirieeiiiiieeeeiittee ettt e e ettt e e et e e et e e e e e e e e e e aeeeeaaaaeaans 0-1-12-3
Orgaos normatizadores de traballo................cooveveveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 0-2-2
Participantes (1M CUISOS)......cccuuuriiiiieeeeeeeiiiiieeeeeeeeeeiireeeeeeeeeeeeninrrereaeeeeeessaaeeeeeaens 0-2-5-1
Relagdo Anual de Informacdes Sociais — RAIS...........ooooiiiiiiiiiiii e 0-2-2-1
Relatorio (da/de)
Acompanhamento de ESTAZIO........uuiiiiieeiieiiiiiiiee et e e 0-2-15-1
YN 5 g T F2 T [T SRR 0-1-8
Avaliacdo de desempenho (ESTAZI0)......cuvvvviriiiiiiiiiiiiiiirieererirereeerereeeeereeeeerererera.- 0-2-15-1
Camara Técnica. Comissdo. Conselho. Grupos de trabalho. Junta....................... 0-1-7-1
Comissao permanente de SEZUIANCA. .......cuuuveiiirieeeeeieiiiteeeeeeeeeeieeeeeni e 0-2-11-2-13
Custo com curso de treiNaAMENTO.......c.uvviiiireeeeeiiiieee e e e e e e e e et 0-2-5-1-3
Frequéncia (EStagIATI0).. ..o uueeieeeee et e ettt e et e et 0-2-15-6
Gerencial (or¢amento € fINANGCAS)......uuuuuuuurrurnrnririiiiiniiinereieeeeeinenireennnnnenaeeerrrnaaasees 0-5-5-1
Pagamento (EStAZIATIO).....ccuueeiiieeee et e ettt e e e et e et e 0-2-15-5
Processo de SINAICANCIA. ... ..uuuiiiiieeeieiiie et 0-2-9-2
SETVICO PUDIICO. ...ttt e e e e e ettt e e e e e e eeeees 0-1-11-2
Servico profissional aUtONOMO..........uviiiiiiieeieiiiiiiee et e e e e e e e e 0-2-14
Sistema da qualidade...........oooeiieiiiiiiiiiie e 0-1-10-3
Técnico (classificar/arquivar no assunto especifico)
Técnico de servigo de INFOrMALICA. ........uvvviiiiiiiiiiiiiiiiieieieeeeeeeeeeeeeee e e e e e eeeeaaes 0-3-4
Visita INSHEUCIONAL ....eeiiiiiiiiiiiiiiee et e et e e e e 0-1-9-10
Release (cOMUNICAGAO SOCIAL)....eiiiiiiiiiiiiiiiiiiee et e et e e e e e e eerrrre e e e e e e e e e e e 0-1-9-8
Remanejamento de SeTVIAOT........c.uuiiiiiiiiieieeiiiiieee et e e e et e e e e e e eeeeeannes 0-2-7-3
Remessa de Malote.........oooiiiiiiiiiiiiiie e e 0-6-4-2

RemoOGAO de SEIVIAOT........oiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 0-2-7-3



Renda arrecadada (€XeCUGAO da IE€CEITA).....uuuuuuuuereiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieaeieneneaenenenenenenenennneaaees 0-5-6-2
Repasse (€XECUGAO da TECEITA)....uuiiieeeeeeeiiiiiiieeee e e et eeeee e e e ettt eeeeeee e e e e e eeeeaeeeeannes 0-5-6-2
Repreensdo (penalidade diSCIPINAT)........ccocueiiiiiiieeieeiiiiee et 0-2-9-1
Reproducao de dOCUIMENLOS. ... ..uuiiiiiiieiieciiiiiie e e ettt e e e e ettt e e e e e e e eeaeeeeeeeeeeeenees 0-6-4-6
Requisi¢ao (de)
1A 1<) o -1 DRSPS 0-3-2
SerVICO TEPTOGIATICO. .. uviiiiiiieieeieitiieeee e ettt e e e e e et e e e e e e e e e e e e e eeeeeeessnnnns 0-3-2-6
VRICULO. ¢ttt et e e et e ettt e e e e e e e e e e e e e e aas 0-4-2-7
ReSCISAO CONTIAtUAL ......eiiiiiiiiiie it e et e e e e e e e e e e eeeeeeeas 0-2-7-2
ReSErva rémMUNEIada. . ......uvviiiiiiiiiie et e et e et e e et e e e e e e 0-2-10-1
Resolugao (recursos NUMANOS)......iiiiieieeiiiiiieieeeeeecciiieeee e e e e e ettt eeeeeeeeeeeeeraeeeeeeeeeesannnnnes 0-2-1
Restauracao de DEnS IMOVEIS. ......ceeeiiiiiiiiiiiee e ettt e e e e ettt ee e e e e e e e eirbreeeeeeeeeeeaeeeennees 0-4-1-5
Resultado (processo de SCIECA0).....uuuuiiiiiiiiiieiiiiiiee et e et e e e e e e e e e e e e e eaaaeaes 0-2-4-2
Revisdo (de)
PrOVA. ettt e e e e 0-2-4-3
Processo adminiStratiVo.........eeeeiierieiiiiiiieee et e e e 0-2-9-3
Roubo (de)
Material de cONSUMO € PETMANEILE. ....cceeeiiiiiiiiiiiieeeeeeiiiieeeee e e e et eeeaes 0-3-2-2
-S-
Saida de Material.........coooiiiiiiii e e e 0-3-2-4
-1 E: 5 5 1o TS USSR 0-2-8-2
AICTAGCAO....coi i, 0-2-6-3
Familia (QUXIII0)....ccoiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 0-2-8-7-3
110 1S - TR 0-2-6-2
Satde NO trabalNO........ooiiiiiiiiiie e e e e e e e e e e e e eeaaes 0-2-11
SEDEX - Servico de Entrega Expressa (controle de servigo postal).........ccceeeevvineeennee 0-6-4-2
Segurancga (de)
PatIIMONIO. ¢ eetiee ettt ettt e e et e e ettt e e e et e e e 0-4-5
TIADATRNO. ... e e e 0-2-11
Seguridade e Previdéncia Social - INSS........coooiiiiiiiiiiiiiieceeeee e 0-5-10-7
Seguridade social dO SETVIAOT........ccuuuiiiiiiiei e e 0-2-10
Seguro (de)
BENS TMOVEIS. ...ttt e et e e e e e et e e e e e 0-4-1-7
VRICULO ...ttt e ettt e e e e e e et e e 0-4-2-3
Selecao de reCUrsOS NUMANOS. .. ... s s e s s e e s e s e s e s e s e e s e e e s eaeaaaeaeaes 0-2-4
Seminario (MAtETIAl dE).....ceeeeeeieeeeieeeeeeee e e e s aaees 0-1-12
Servigo (de)
Executado em oficina do OTZA0........uueiiiiiiiiieiieeeee e 0-3-4-1
Executado em oficina fora do Orga0........ccoevieiiiiiiiiiiiiie e 0-3-4-2
L2 H 10 (e 11 1 5 (o PR 0-2-8-4
F X 0-7-2
Limpeza (DENS 1MOVEIS)....uieiieeeeeieiiiiiiiieeeeeeeiiiieteeeeeeeesiieeeeeaeeeeeseanneeeeeeeeeeaannnnns 0-4-1-8
Manutengao de PaAITIMONIO. ... .uuueiiiireeeeeeiiiiiieeeee e e et eeeeeeeeeenrereeeeeeeenanaaaeeeeas 0-4-1-8
Y BT 7S oS5 1L ) TP 0-2-8-9
POSEAL ... e e e e e e e e e e ea e e e e e e e nnnnanes 0-6-4-2
Profissional aUtONOMIO. ........cccueeiiiiiiiiee e e et e e e e e et ee e e e e e e eenraeeee s 0-2-14
RAGIO. ..ttt et e et e et e e e 0-7-1
R e 0-7-2
REPIOZIATICO. ..ciiii ittt e e e e e e e e e e e e aaeaees 0-3-2-6

TEIETONIA ..ot 0-7-2



Transmissdo de dados, VOZ € TMaAZeM........cceiiiiiiiiiiieee et e e 0-7-3
VigIlANCIa € POTTATIA. ...ceeiiiiiiiiiiiee et e e e et e e e e e e e e e e e e e e e 0-4-5-1
SIMPOSIO (MALETIAL AE)...vviiiiiiieieiiiiiiee et e et ee e e e e e e e e 0-1-12
Sindicancia (de)
PatrimMONIO. ...eeiiiiieeiitieee et e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e nnnnaeeas 0-4-5-2
PatrimOnio MODIHATIO. ..ot e 0-4-4-8
PatrimoOnio SEIMOVENTE. .. ...ouiutttte ettt ettt e e e 0-4-3-8
SerVIAOTES (PTOCESS0). . uuueerriiiireeeeeieeiriiteeeeeeeeserrreeeeeeeeaessnrrrreeeeeesesassnsseeeaaeeeaanns 0-2-9-2
SINAICATO. ¢ttt ettt e ettt e ettt e e e et e e e enat e e e e e aaet e e e e e nnte ittt et btntnnenne 0-2-2-3
N30 U1 2 (o PSPPSRSO 0-4-5-2
Sinopse (COMUNICACAO SOCIAL)......ceiiuiiiiiiiiiieeeeeiiiiieee e e e e ettt e e e e e e e e e e e e e eeenenneeeas 0-1-9-8
Sistema (de)
Arquivo e controle de dOCUMENTOS. ........uvviiiiieieeiiiiiieeeeeeeeereeee e e e e e 0-6-4
ASSISEENCIA TECIICA. «...eeeiieiee ittt e e e e e e e e eeeees 0-6-5-2-5
Gestao de Dens MOVEIS .....oouii e 0-4-4-9
INTOTMALICA. ...ttt e e e e et e e e e e e 0-6-5-2
Monitoramento (bens IMOVEIS)........ccceiiiiiiiiiiiiiiiicceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 0-4-1-8
QUABIAAAEC.... .o 0-1-10
Site institucional (comunicacdo social)...........cccoi 0-1-9-9
NT0] (5318 e - Ve TSP 0-1-12
Sub-repasse (€XECUGAO da TECEIEA). . .eeerieiiiiiiiiieeeeeeeeiiieeee e e e e et ee e e e e e e eeeeneneens 0-5-6-2
N oI BTN TTe:To I a (SIS s U Lo WU 0-2-7-1
Subvengao (eXecUCA0 da deSPESA)....ceeiieieeiiiiiiiieeeeeeeeeiieee e e e e e et ee e e e e e 0-5-6-3
Sugestdo sobre funcionamento de Servigo PUbliCO......ccocuviiiiriiiiiiiiiiiiiieiieeeceeeeeeeeee 0-1-11-1
Suprimento (eXecuga0 da dESPESA).....cuvrreeiriuiiieiiiiiiiee ettt e e e 0-5-6-3
Suspensio (penalidade diSCIPINGT).........oeeiiiiieieiiiiiiiieeeeeeeeeee e 0-2-9-1
-T-
Tabela (de)
Temporalidade de dOCUMENTO.........cceeeuiiiiiiiiie e e 0-6-4-3
SALATTAL ...ttt e e e e ettt e e e aannane 0-2-6-2
TAXA (AC/POT) . ertieieee e e ettt e e ettt e e e e e e bt e e e e eeeessstsabeaeaeeeeeaesssssssaaeaeeeaaaaaaaaeeeeseeesssnnnns
BanCaria. . ... 0-5-7-2
Bem IMOVeEL. .. oo e 0-4-1-7
Servigo prestado (execugao da reCeita)........ccevviiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiceeeeeeeeeeeeeeee e, 0-5-6-2
J1LS1 <5 0718 TSRS 0-7-2
Tempo de servigo
Adicional (QUINQUENIOS).....uuueiieieeeeeieiiieieeeee e e e ettt eeeeeeee st eeeeaeeeeeeeeennaaeeeaeas 0-2-8-4
Contagem € aVETDAGAO. .. ..o eeeiiiiiee e ettt e e e e e ettt e e e e et e e e e e e 0-2-10-1-1
Terceirizag@o de servigo para realizacdo de concurso publico..........oeveiiviiiiiiiiiieeeeenne. 0-2-4-2
Termo (de)
A JUSEC. .ttt ettt e e e e ettt e e e e e e e et aaeeeeeee e e e nntateeaeeeaaatan e aaaas 0-1-3
Compromisso de uso de EPIS........oooiiiiiiiiiiiiie e 0-4-5-3
CONVENIO A ESTAZIO. ... uueiiiiiieeeeieiiiie et e e e e e ettt ee e e e e e et e e e e e e e e e snnnrereeeaeeeeaens 0-2-15-7
(@1010] 015 2T 10 SO PSPPI PP PPPPPT 0-1-3
Entrega de EPI S ..ot 0-4-5-3
Garantia (EQUIPAMEITO).....ceeeruurietiiiitieeeeiitee e ettt ee ettt ee e et e e eatateeeesabteeeseabreeesannnes 0-3-7
Inservibilidade (de)
VRICULO. ¢ttt -4-2-

PaATCEIIA. ..o e e



Recebimento definitivo de bens materiaisS. .........oeeeeieeiiiiieeeeieiiiiiieee e 0-3-7
Recebimento definitivo de ObTa.........coooiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 0-4-1-5-1
Responsabilidade de material de CONSUMO........ccevviiiiiiiiiiiiiiiiiieee e, 0-3-5-2
material Permanente..........oeeeeevviiiiieeeeeeeiiieeee e 0-3-5-1
Teste (de)
SeleCA0 (PrOVAS € tESTES)..eeerurrriiiiriiiieeieiitteeeiitte e e ettt e e ettt e e ettt e e e et e e e enneeeeneeees 0-2-4-3
PSICOtECTIICO ...ttt e et e 0-2-4-3
TOMAAA A€ COMNLAS......eiiiiiiiiiiiiiiiie ettt e et e e et e e e et e e e e e e e eeaeeeeaaeas 0-5-9
Tombamento (de)
BENS IMOVEIS. ..eeeiiiiiieeiiiiiee ettt ettt e e ettt e e ettt e e e et e e s et e e e annaeeeeeeens 0-4-1-4
Material PErMANECNLEC. ........ueiiiiieeeeiiiiiieeeeeeeeiciiteeeeeeeeeeeirreeeeeeeeeeesnannssannnneeeeaeens 0-3-5-1
VRICULO. ¢ttt ettt e e ettt e e ettt e e e et e e e e e e e e e e e eeeens 0-4-2-4
Topografia de bem IMOVEL........cccuvviiiiiiiiiieiee e 0-4-1-11
TramitaCca0o de dOCUIMEIITOS. ....uuuuuueruririririiitiiireieteuetereaereaeneeerereennennnnsnnnssssnnssnnnnaessssnnneesees 0-6-4-2
Transferéncia (de)
BeNS TMOVEIS. ...ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e 0-4-1-3
BenS MOVEIS . ...ttt 0-4-4-7
Bens SEMOVENTES ... ... 0-4-3-7
DOCUMENTO. ..cceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie ettt ettt 0-6-4-5
Equipamento de informatiCa............ooeiiiiiiiiiiiiiiiee e 0-3-3
1Y E2 1<) o -1 DRI 0-3-3
VRICUIO. ..t e e et e e et e e e s e e e e e e eeeeeeeees 0-4-2-1/0-4-2-4
Transformacao de cargos € fUNGOES. ... ..uuviiiieeieieiiiiiiee e et e e e e e e e e e e e e 0-2-6-2
Transporte de MAteTIial...........ooiiiiiiiiiiiiiiiiieee e e e e e 0-3-2-3
Tratamento de satde (JICENGA).......ceeiieeieiiiiiiiiee et e et e e e e e e e e 0-2-8-9
Treinamento dO SETVIAOT........iiiiiiii ittt ettt e e e e et e e e e e e e s e eeeseeeessenneeeens 0-2-5
TEIDULOS . ettt ettt e 0-5-7-2
-U-
Uso (de)
Depend@ncias dO OTZAO.......cceeeeiiiiiiiiiie ettt e e et e e e e e e e e e e e e esaaa e eeeeas 0-4-6
Recurso de teleCOMUNICAGAO. ... ..uuvureeereeeeiiieieeeieeeeeeeeeteeeeteeeeeeeeeeaeesaeasaeseaa e e eeaaneeeeenans 0-7
Usucapio de bem IMOVEL.........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee e 0-4-1-12
Utilizaga0 de DENS IMOVEIS...ceieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e s e e e e sasnenneeeees 0-4-1-6
-V-
Vale-transporte (AUXIII0)......ccceeieiiiiiiii e 0-2-8-7
Vantagens dO SETVIAOT ... ...uiiiiiiieieiee et e e ettt e e e e e e e ettt e e e e e eeaeeeeeeeeeennnns 0-2-8
S (o1 1 1o TS UUPRRPRRRN 0-4-2
NS 813101 1<) Lo U UURPPRRNt 0-2-8-2
Venda de producgfo editorial (Ao OTZA0).......eiiiiiieeiiiiiiiiiiee e 0-6-2
Viagem a servigo (2Juda de CUSLO)....uuuuiiiiiiee ettt e e e e e ettt e e e e e e e e eeeeeeeeeees 0-2-8-6
VAGIIANICIA oottt e e e e ettt e e e e e e ettt e e e e e e e et e e e e e e e e e e e aeeeeas 0-4-5-1
VISTOTIA (SIMISIIO)..uvuvuuireriririttrteetitaseteeteaeasetesasasssasssaassssasasssssseasssassssssssssssssssaneeesssnneesesans 0-4-5-2
Visita INSUCTIONAL ... et e e e e e e et eeeeeeeeeeeeeeeenees 0-1-9-10
-W -

WOFKSIIOPD ...ttt ettt e et e e e 0-1-12
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GLOSSARIO

ARQUIVO: conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independente da
natureza do suporte.

ARQUIVO CORRENTE: conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu
valor primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administragao.

ARQUIVO INTERMEDIARIO: conjunto de documentos originarios de arquivos correntes,
com uso pouco frequente, que aguarda destinagao.

ARQUIVO PERMANENTE: conjunto de documentos preservados em carater definitivo em
fungdo de seu valor.

ARQUIVO PUBLICO: arquivo de entidade publica, independentemente de seu ambito de
acdo e do sistema de governo do pais.

ARQUIVO SETORIAL: arquivo de um setor ou servico de uma administracao.
ATIVIDADES DE PROTOCOLO: Conjunto de operacdes visando ao controle dos
documentos que ainda tramitam no 6rgdo, de modo a assegurar a imediata localizagdo e
recuperagdo dos mesmos, garantindo, assim, o acesso a informacao.

ATIVIDADES-FIM: atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de wuma
instituicdo. Também chamada atividade finalistica.

ATIVIDADES-MEIO: atividade que da apoio a consecu¢do das atividades-fim de uma
instituicdo. Também chamada atividade mantenedora.

AVALIACAO: processo de anélise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de
guarda e a destinacdo, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos.
CARTAO-JANELA: cartio com abertura retangular destinada a receber fotograma.

CICLO VITAL DE DOCUMENTOS: sucessivas fases por que passam os documentos de
um arquivo, da sua produgdo a guarda permanente ou eliminacéo.

CODIGO DE CLASSIFICACAO: c6digo derivado de um plano de classificagio.
DATAS-LIMITE: elemento de identificagdo cronologica, em que sdo indicados o inicio e o
término do periodo de uma unidade de descricao.

DESTINACAO: decisio, com base na avalia¢do, quanto ao encaminhamento de documentos
para guarda permanente ou eliminagao.

DOCUMENTO: unidade de registro de informag¢do, qualquer que seja o suporte ou formato.
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ESPECIE DOCUMENTAL: divisdo de género documental que retine tipos documentais por
seu formato. Sao exemplos de espécies documentais: ata, carta, decreto, disco, filme, folheto,
fotografia, memorando, oficio, planta, relatorio.

FORMATO: conjunto das caracteristicas fisicas de apresentacdo, das técnicas de registro e
da estrutura de informacao e contetido de um documento.

JAQUETA: involucro de plastico ou material similar que contém um ou mais bolsos, nos
quais se inserem microformas;

MICROFICHA: microforma em filme cujas imagens ou fotogramas sdo dispostos em linhas
paralelas ou colunas;

MICROFILME: filme resultante do processo de reprodug¢do de documentos, dados e
imagens, por meios fotograficos ou eletronicos, em diferentes graus de reduc@o, cuja leitura
s6 € possivel por meio de leitor de microformas;

MICROFORMA: termo genérico que designa todos os tipos de suporte que contém
microimagens;

METODO DUPLEX: Método de arquivamento que distribui os documentos em grandes
classes por assuntos, numeradas consecutivamente, subdivididas em classes subordinadas e
hierarquicamente de acordo com a estrutura organizacional do produtor documental.
RECOLHIMENTO: entrada de documentos publicos em arquivos permanente, com
competéncia formalmente estabelecida.

SUPORTE: ¢ o material no qual sdo registradas as informacdes. O suporte mais conhecido ¢
o papel, mas existem outros (pergaminho, papiro, muito utilizados antigamente, fita
magnética, disco magnético, disco 6tico, disquete, filme de nitrato).

TAB-JAC: cartio tabuldvel com canais de poliéster para insercao de filmes de 16 mm, cuja
aparéncia é semelhante a do cartdo-janela. Abreviatura de tabulating-jacket.

TIPO DOCUMENTAL: divisdo de espécie documental que retine documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a férmula diplomatica, natureza de  contetido ou
técnica do registro. Sdo exemplos de tipos documentais cartas precatdrias, cartas régias,
cartas-patentes, decretos sem niimero, decretos-lei, daguerredtipos, xilogravuras.

TEORIA DAS TRES IDADES: teoria segundo a qual os arquivos sdo caracterizados como
correntes, intermediarios e permanentes de acordo com a identificacdo dos valores primario e

secundario dos documentos.
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I — Designacdo da Comissao Setorial de Avaliacio

RESOLUCAO N°
O Secretario de Estado da .........cccceeeeeeee. , no uso de suas atribui¢des
legais conferidas, resolve:
DESIGNAR
I — (nome do funciondrio), RG......... , (nome do funciondrio), RG........ , (nome do funciondrio)
RG........ , (nome do funciondrio), RG............ e (nome do funciondrio), RG........... para sob a

coordenagio do primeiro constituirem a Comissao Setorial de Avaliacdo de Documentos -
CSA do (da).......uvvvennes conforme Resolug¢do n® 3.107/95 da SEAP e Decreto n°® 3.575/2011.

II - (nome do funciondrio), RG............. e (nome do funciondrio), RG............. como membros
representantes do Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP.

III — A Comissdo poderda convocar chefias e/ou pessoal técnico/administrativo para
participarem das discussoes, se a natureza dos documentos assim o exigir.

IV - Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogada a

Resolugdon.®........ (se houver).

Curitiba.....de.....cccceevvvnnn. de 20

Secretario de Estado da (do) .
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II — Etiqueta padrio

@ o

0- 6- 4- 2
DEAP/DGI

Protocolo. Recepcao. Tramitacao
e Expedicao de Documentos

2017
N° 1

FUARRRNT

Eliminacao: 2019

Instrucdes para elaboracio da etiqueta padrio (10,5X17cm)

e codigo de classificacdo - indicar o cddigo de classificagdo do assunto conforme
Tabela de temporalidade e destinagdo de documentos (fonte Arial 48);

e tipologia do documento/assunto - registrar o tipo do documento e/ou assunto;

e sigla do orgdo ou entidade - maiuscula, segundo o Manual de Comunica¢io Escrita
Oficial do Estado do Parana (fonte Arial 48);

e data-limite/periodo - indicar a data mais antiga e a mais recente da documentacio
contida na caixa, ou unidade de acondicionamento;

e namero da caixa;

e destinacdo: de acordo com a temporalidade de cada codigo de classificagdo.
Observacéio: alguns campos sio gerados automaticamente pelo Sistema, como por

exemplo a destinacdo, que pode ser para Guarda Permanente ou Eliminacao.
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IIT —Diagnoéstico do acervo acumulado

DADOS DO ACERVO DO ARQUIVO GERAL
ORGAO:

Tipo de Documento Datas-limite Quantidade — metros
Periodo lineares

Responsavel pelo preenchimento:
Data:

Para o preenchimento:

Objetivo do preenchimento do formuldrio: visualizar os dados basico sobre o acervo acumu-
lado no arquivo geral do 6rgdo.

Cabecalho: preencher por extenso o nome da Secretaria, Departamento, Coordenadoria ou
Unidade.

Tipo de documento: os documentos caracterizam-se de acordo com a sua forma e conteudo e,
por essa razdo, formam-se variados tipos de documentos, como projetos, relatorios, pareceres,
oficios, contratos e outros que informam as atividades administrativas do 6érgdo. Relacionar os
documentos que fazem parte do acervo do arquivo geral do érgdo.

Datas-limite: Informar as datas de inicio e término do periodo abrangido pelos conjuntos de
documentos que fazem parte do acervo do arquivo geral.

Quantidade em metros lineares: informar a quantidade do acervo do arquivo geral, mensu-
rando o volume da massa documental em metros lineares, tendo como base o comprimento
das prateleiras das estantes (multiplicando a medida encontrada pelo nimero de prateleiras
por estante ¢ em seguida, pelo nimero de estantes ocupadas com documentagdo) e/ou a pro-
fundidade das gavetas dos arquivos (multiplica-se a medida encontrada pelo nimero de arqui-
vos ocupados com documentagio).
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IV — Diagnéstico do arquivo corrente — Documentos produzidos

SECRETARIA/ORGAO:

DEPARTAMENTO/COORDENADORIA:

UNIDADE:

QUADRO 1 - DOCUMENTOS PRODUZIDOS

Arquivamento

Tipo de Documento | Procedimento/Tramitagao Original | Copia | Método | Tempo Setor




V - Diagndstico do arquivo corrente — Documentos recebidos

SECRETARIA/ORGAO:

DEPARTAMENTO/COORDENADORIA:
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UNIDADE:

QUADRO 1 - DOCUMENTOS RECEBIDOS

Tipo do Documento

Tramitacio

Arquivamento

Origem

Destino

No Setor

Sim

Nao

Original

Copia

Método

Tempo no Setor

Para o preenchimento — Anexos IV — Diagnéstico do arquivo corrente — Documentos
produzidos e V - Diagnéstico do arquivo corrente — Documentos recebidos

Objetivo: visualizar o fluxo da documentagio corrente produzida e recebida em cada unidade

do orgéo.

Tipo de documento: os documentos caracterizam-se de acordo com a sua forma e conteudo e,
por essa razdo, formam-se variados tipos de documentos como projetos, relatérios, pareceres,
oficios, contratos e outros que informam as atividades administrativas do 6rgao. Relacionar os

documentos que fazem parte do acervo do arquivo geral do 6rgdo.

Procedimento/tramitacdo: informar a fonte de origem de cada documento produzido pela
unidade e qual o destino final do mesmo.

Arquivamento: informar se a unidade produtora arquiva copia ou original do documento. Se
arquiva, identificar qual o método de arquivamento (alfabético, numérico, cronoldgico ou ou-
tros), indicando o tempo de permanéncia de cada documento na unidade.
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VI — Relacgéo de transferéncia ou recolhimento de documentos

RELACAO DE TRANSFERENCIA OU DE RECOLHIMENTO

Orgio: Folha n®:

Setor: Quantidade total:

Cédigo Assunto/ Datas/Limite Quantidade Observagao/
Tipo documental (m linear) Justificativa

Responsavel pelo Coord .da Comissao Setorial de Titular do d6rgdo

preenchimento Avaliacdo de Documentos

Data / / Data / / Data  / /

Instrucées para preenchimento do formulario VI- Relacio de transferéncia ou
recolhimento de documentos

e titulo e n°. da selegao;

® Orgdo e setor;

e numero da folha (paginas que compdem a relacao);

e quantidade de documentacao transferida (nimero de caixas);

e codigo do assunto ou numero dos itens documentais;

e descricdo dos assuntos conforme o Cdédigo de Classificagdo de Documentos;

e datas-limite/periodo da producdo da documentacio de cada conjunto documental;

e quantidade e especificagdo das unidades de arquivamento (pastas, caixas, pacotes);

e observacdes complementares uteis ao esclarecimento das informagdes contidas nos
demais campos e justificativa quando se tratar de 6érgdos que ainda nao elaboraram as
tabelas de temporalidade de documentos de suas atividades-fim;

e data e assinatura do titular do 6rgdo para transferéncia;

e rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura do titular do setor responsavel

pela selegdo e transferéncia.



VII — Pedido de eliminacao de documentos
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PEDIDO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

ano mais
recente)

ou metro linear)

C)rgﬁo: Listagem N°: Ano:
Setor: Folha N°:
Data Limite
C(')d.igo de . Z}chgc;r:tioggndoo Quantidade Observagio/
Classificagdo Assunto/Tipo documental documento e o (caixa arquivo Justificativa

Responsavel pelo preenchimento

Local/Data

Documentos

Local/Data

)

Coordenador da Comissio
Setorial de Avaliagdo de

Titular do Orgdo

Local/Data

)

/
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VIII - Listagem de eliminacao de documentos

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ORGAO/SETOR:
(indicar as siglas)
ORGAO/ENTIDADE: (indicar o nome do érgao/entidade, acompanhado das

. . Listagem n°: (indicar
siglas respectivas)

n’ano da listagem)

UNIDADES/SETOR: (indicar o nome da unidade/setor que eliminard os Folha n°:
documentos relacionados na listagem, acompanhado das siglas retrospectivas) (indicar n° da folha/n®
No caso de eliminagdo de 6rgidos/entidades extintos, indicar o nome do total de folhas).
produtor(a)/acumulador(a) dos documentos.
Cédigo Assunto/Tipo | Datas/Li Quantidade | Observacio/Justificativa
Documental mite (m/linear)
MENSURACAO TOTAL:
(indicar, em metros lineares, o total dos documentos que serdo eliminados)
DATAS-LIMITE GERAIS:
(indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)
LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA
Coordenador da Comissdao | Autoridade do érgao/entidade a
Setorial de Avaliagdo de quem compete aprovar
Responsavel pela selecao Documentos
LOCAL/DATA
AUTORIZO:

Titular do Departamento Estadual de Arquivo Publico do Parana

Para a eliminacdo de documentos financeiros de execugao das despesas ou da receita, quando
houver prestacdo de contas, usar o anexo IX.
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IX - Listagem para elimina¢io de documentos com prestacio de contas

Este quadro devera ser preenchido somente quando for necessario, isto é, quando os
documentos a serem eliminados necessitarem de comprovagdo de aprovacgao das contas pelo

Tribunal de Contas.

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

ORGAO/ENTIDADE: (indicar o nome do érgao/entidade, acompanhado das

siglas respectivas)

UNIDADES/SETOR: (indicar o nome da unidade/setor que eliminard os
documentos relacionados na listagem, acompanhado das siglas retrospectivas)

No caso de eliminacdo de drgdos/entidades extintos, indicar o nome do
produtor(a)/acumulador(a) dos documentos.

ORGAO/SETOR: (indicar
as siglas)

Listagem n°: (indicar n“ano
da listagem)

Folha n°:

(indicar n°da folha/n° total
de folhas).

Conta(s) do(s) exercicio(s) de Tribunal de Contas em:

Conta(s) aprovada(s) pelo Publicacdo no Diario Oficial

(data, se¢do, pagina)

MENSURACAO TOTAL:

(indicar, em metros lineare, o total dos documentos que serdo eliminados)

DATAS-LIMITE GERALIS:

(indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)

LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA

Responsavel pela selecao Coordenador da Comissao Autoridade do o6rgao/entidade a
Setorial de Avaliacdo de quem compete aprovar
Documentos

LOCAL/DATA

AUTORIZO:

Nome Titular do Departamento Estadual de Arquivo Publico do Parana
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X — Edital de ciéncia de eliminacio de documentos

NOME DO ORGAO/ENTIDADE
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
N° (editar o n°/ano do edital)

O(A) Coordenador da Comissdo Setorial de Avaliacdo de Documentos, designado(a)
pela Portaria n° (indicar o n“dia, més e ano da portaria de designagdo), publicada no (indicar o
nome do periddico oficial ou do boletim interno do érgao/entidade), de (indicar dia, més e ano da
publicagdo), de acordo com a Listagem de Eliminacdo de Documentos n° (indicar o n%ano da
listagem), autorizada pelo(a) titular do(a) (indicar o nome da institui¢do arquivistica publica), por
intermédio do (indicar o documento que autorizou a eliminag¢do), faz saber a quem possa
interessar que a partir do (indicar o prazo para a efetivagido da eliminagdo, escrevendo por
extenso, entre parénteses, o numero ordinal correspondente - 30° a 45°) dia subsequente a data de
publicagdo deste Edital no (indicar o nome do periddico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo
de divulgagdo local), se ndo houver oposi¢do, o(a) (indicar o responsavel pela eliminag¢do)
eliminara (indicar a mensuragdo total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias gerais
dos descritores dos codigos de classificagdo dos documentos a serem eliminados), do periodo de
(indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a) orgdo/entidade produtor(a) ou

acumulador(a) dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas ¢ mediante
peticdo dirigida a Comissao Setorial de Avaliagdo de Documentos do(a) (indicar o nome do(a)
orgdo/entidade), a retirada ou cdpias de documentos, avulsos ou processos, bem como o

desentranhamento ou cépias de folhas de um processo.

Local e data.

Nome e assinatura do Coordenador da Comissdo Setorial de Avaliacdo de Documentos.
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XI — Termo de eliminacao de documentos

NOME DO ORGAO/ENTIDADE

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos ... dias do més de ............. do ano de .......... , o(a) (indicar o nome do
orgdo/entidade responsavel pela elimina¢do), de acordo com o que consta da Listagem de
Eliminacdo de Documentos n° (indicar o n%ano da listagem), aprovada pelo(a) titular do(a)
(indicar o nome da institui¢do arquivistica publica), por intermédio do (indicar o documento que
autorizou a eliminagdo) e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagcdo de Documentos n°
(indicar o n° /ano do edital), publicado no (indicar o nome do periddico oficial ou, na auséncia
dele, o do veiculo de divulgacdo local), de (indicar a data de publicag¢do do edital), procedeu a
eliminacdo de (indicar a mensuragdo total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias
gerais dos descritores dos cddigos de classificagdo dos documentos a serem eliminados), do
periodo de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a) orgdo/entidade

produtor(a) ou acumulador(a) dos documentos que foram eliminados).
Local e data.

Nome, assinatura e cargo do responsavel designado para supervisionar ¢ acompanhar a
eliminagdo.

Nome e assinatura do Coordenador da Comissao Setorial de Avaliacdo de Documentos.
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ANEXO II
LEGISLACAO ARQUIVISTICA
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LEGISLACAO
Relagdo da legislacdo arquivistica presente neste Manual de Gestdo de Documentos

do Estado do Parana:

LEGISLACAO FEDERAL

Resolugdo CONARQ n° 40, de 9 de dezembro de 2014
Dispde sobre os procedimentos para a elimina¢do de documentos no ambito dos oOrgios e

entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.
ANEXOS I, II e ITI

Lei 12682, de 09 de julho de 2012
Dispde sobre a elaboracéo e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos.

Lei 12.527, de 18 de Novembro de 2011

Regula o acesso a informacao previsto no inciso XXXIII do art 5° no inciso II do §3° do art.
37 e no § 2° do art. 216 da Constitui¢do Federal; altera a Lei 8.112, de 11 de dezembro de
1990; revoga a Lei 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei 8.159, de 8 de janeiro
de 1991; e da outras providéncias.

Lein® 8.159, de 08 de janeiro de 1991
Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

LEGISLACAO ESTADUAL

Decreto Estadual n°10.285, de 25 de fevereiro de 2014
Dispde sobre os procedimentos a serem observados pela Administragdo Direta do Poder
Executivo.

Decreto n® 3.575, de 22 de dezembro de 2011
Dispde sobre a designacdo de Comissdes Setoriais de Avaliagdo de Documentos, na esfera
estadual.

Instru¢do Normativa n.° 2, de 19 de maio de 2004
Estabelece os procedimentos para a entrada de acervos arquivisticos publicos no
Departamento Estadual de Arquivo Publico do Parana - DEAP.

Decreto n® 2.866, de 22 de abril de 2004
Estabelece normas para a transferéncia e/ou recolhimento de acervos publicos e privados para
o Departamento Estadual de Arquivo Publico - DEAP.

Resolugcdo SEAD n° 3.107, de 25 de setembro de 1995
Dispde sobre a Organizagdo de Arquivos no ambito do Poder Executivo do Estado do Parana.

O site do Conarq disponibiliza a Legislacdo Arquivistica Brasileira atualizada.
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LEGISLACAO FEDERAL
RESOLUCAO CONARQ N° 40, DE 9 DE DEZEMBRO DE 2014

Dispée sobre os procedimentos para a eliminacio
de documentos no Ambito dos 6rgaos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos —
SINAR.

O Presidente do CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS — CONARQ, no uso de suas
atribuicdes previstas no item IX do art. 23 de seu Regimento Interno, aprovado pela Portaria
n°® 2.588, do Ministério da Justica, de 24 de novembro de 2011, em conformidade com

deliberagdo do Plenario em sua 79* Reunido Plendria, realizada no dia 26 de novembro de

2014, e

Considerando o dispositivo na Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que trata da autorizacido
pela instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia, da eliminacio
de documentos produzidos por orgdos e entidades da Administracdo Publica, por instituicdes

de carater publico e por entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos;

Considerando a Lei n® 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, que dispde sobre as san¢des penais
e administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao meio ambiente; o Decreto n°
6.514, de 22 de julho de 2008, que dispde sobre as infragdes e sangdes administrativas ao
meio ambiente e estabelece o processo administrativo federal para apuracao destas infra¢des;
a Lei n® 12.315, de 2 de agosto de 2010, que institui a Politica Nacional de Residuos Solidos,

e o Decreto n°® 7.404, de 23 de dezembro de 2010 que a regulamenta;
2 Considerando a Resolucdo n° 5, do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, de 30 de

setembro de 1996, que dispde sobre a publicacdo de editais para elimina¢do de documentos

nos Diarios Oficiais da Unifo, dos Estados, do Distrito Federal, e dos Municipios; e

Considerando as determinagdes do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ sobre a
Classifica¢do, Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativas as atividades

— meio da Administragdo Publica.

RESOLVE:

Art. 1° A eliminac@o de documentos no d&mbito dos orgdos e entidades integrantes do SINAR
ocorrera depois de concluido o processo de avaliacdo e selecdo conduzido pelas respectivas
Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos — CPAD e sera efetivada quando

cumpridos os procedimentos estabelecidos nesta Resolugéo.
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Paragrafo unico. Os orgdos e entidades s6 poderdo eliminar documentos caso possuam
Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos constituidas e com autorizagdo da

instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia.

Art. 2° O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio da
elaboragdo de Listagem de Eliminagdo de Documentos [Anexo 1] que, apds a aprovagio pela
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD e pelas autoridades dos 6rgaos e
entidades a quem compete aprovar, devera ser submetida a instituicdo arquivistica publica, na

sua especifica esfera de competéncia, para autorizagao da eliminacao.

Paragrafo unico. Os drgdos e entidades deverdo, obrigatoriamente, encaminhar, por meio de
correspondéncia oficial, duas copias da Listagem de Elimina¢do de Documentos, assinadas e

rubricadas a fim de obter a autorizacgéo.

3 Art. 3° Apoés obter a autorizagdo, os orgdos ¢ entidades, para proceder a eliminacéo, deverdo
elaborar e publicar o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos [Anexo 2], em
periddico oficial, sendo que na auséncia destes, os municipios poderdo publica-los em outro
veiculo de divulgacdo local, para dar publicidade ao fato de que serdo eliminados os

documentos relacionados na Listagem de Eliminacdo de Documentos.

Paragrafo unico. Os orgdos e entidades deverdo encaminhar, obrigatoriamente, para a
instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia, uma copia da pagina
do periddico oficial ou do veiculo de divulgacdo local no qual o Edital de Ciéncia de

Elimina¢ao de Documentos foi publicado.

Art. 4° Apos efetivar a eliminagdo, os orgdos e entidades deverdo elaborar o Termo de
Eliminac¢ao de Documentos [Anexo 3], que tem por objetivo registrar as informagdes relativas
ao ato de eliminag¢do, ndo sendo obrigatério dar publicidade em periddico oficial, devendo ser
dada publicidade em boletim interno ou, ainda, no proprio portal ou sitio eletrénico,
encaminhando uma copia do Termo de Elimina¢do de Documentos para a instituicdo
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia, para ciéncia de que a eliminagéo

foi efetivada.

Art. 5° A eliminagdo de documentos arquivisticos publicos e de carater publico sera efetuada
por meio de fragmentacdo manual ou mecanica, pulveriza¢do, desmagnetizacdo ou
reformatagdo, com garantia de que a descaracterizagdo dos documentos ndo possa ser

revertida.

§ 1° A eliminag¢do dos documentos deverd, obrigatoriamente, ocorrer com a supervisao de

responsavel designado para acompanhar o procedimento.
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§ 2° A escolha do procedimento a ser adotado para a descaracterizacdo dos documentos
devera observar as normas legais em vigor em relacdo a preservacdo do meio ambiente ¢ da
sustentabilidade.

Art. 6° Os procedimentos dispostos nesta Resolu¢do deverdo ser realizados utilizando-se os
modelos constantes dos Anexos 1, 2 e 3.

4 Art. 7° Fica revogada a Resolug¢do n° 7, do CONARQ, de 20 de maio de 1997.

Art. 8° Esta Resolugfo entra em vigor na data de sua publicacéo.

JAIME ANTUNES DA SILVA



122

Lei n° 12.682, de 09 de julho de 2012
Dispde sobre a elaboracio e o arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos.
A PRESIDENTA DA REPUBLICA
Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 10 A digitaliza¢do, o armazenamento em meio eletronico, dptico ou equivalente ¢ a
reproducdo de documentos publicos e privados serdo regulados pelo disposto nesta Lei.

Paragrafo unico. Entende-se por digitalizacdo a conversdo da fiel imagem de um
documento para codigo digital.

Art. 20 (VETADO).

Art. 30 O processo de digitalizacdo devera ser realizado de forma a manter a
integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital, com o
emprego de certificado digital emitido no &mbito da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP - Brasil.

Paragrafo unico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais deverdo protegé-
los de acesso, uso, alteracao, reprodugdo e destruicdo nao autorizados.

Art. 40 As empresas privadas ou os orgidos da Administracdo Publica direta ou indireta
que utilizarem procedimentos de armazenamento de documentos em meio eletrénico, éptico
ou equivalente deverdo adotar sistema de indexacdo que possibilite a sua precisa localizagdo,

permitindo a posterior conferéncia da regularidade das etapas do processo adotado.

Art. 50 (VETADO).

Art. 60 Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser preservados
de acordo com o disposto na legislac@o pertinente.

Art. 70 (VETADO).

Art. 80 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Brasilia, 9 de julho de 2012; 1910 da Independéncia e 1240 da Republica.

DILMA ROUSSEFF
Marcia Pelegrini

Guido Mantega

Jorge Hage Sobrinho

Luis Inacio Lucena Adams
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Lein® 12.527, de 18 de novembro de 2011

Regula o acesso a informacdes previsto no inciso
XXXIII do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e
no § 2° do art. 216 da Constituicio Federal;
altera a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
revoga a Lei n° 11.111, de 5 de maio de 2005, e
dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991; e da outras providéncias.

A PRESIDENTA DA REPUBLICA
Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte

Lei:
CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei dispde sobre os procedimentos a serem observados pela Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o acesso a informagdes previsto
no inciso XXXIII do art. 5, no inciso II do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicio
Federal

Paragrafo tinico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

I - os orgdos publicos integrantes da administragdo direta dos Poderes Executivo,

Legislativo, incluindo as Cortes de Contas, Judiciario ¢ do Ministério Publico;

IT - as autarquias, as fundagdes publicas, as empresas publicas, as sociedades de
economia mista e demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Unido, Estados,

Distrito Federal e Municipios.

Art. 2° Aplicam-se as disposi¢cdes desta Lei, no que couber, as entidades privadas
sem fins lucrativos que recebam, para realizacdo de acdes de interesse publico, recursos
publicos diretamente do orcamento ou mediante subvengdes sociais, contrato de gestdo, termo

de parceria, convénios, acordo, ajustes ou outros instrumentos congéneres.
Paragrafo unico. A publicidade a que estdo submetidas as entidades citadas no caput

refere-se a parcela dos recursos publicos recebidos e a sua destinagdo, sem prejuizo das

prestacdes de contas a que estejam legalmente obrigadas.
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Art. 3° Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o direito
fundamental de acesso a informagdo e devem ser executados em conformidade com os

principios basicos da administracdo publica e com as seguintes diretrizes:

I - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excegio;

II - divulgacdo de informagdes de interesse publico, independentemente de
solicitacdes;

III - utilizagdo de meios de comunicagdo viabilizados pela tecnologia da informacgao;

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administracdo
publica;

V - desenvolvimento do controle social da administragdo publica.

Art. 4° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I - informacdo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para produgio e

transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

IT - documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou
formato;

III - informagdo sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso
publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado;

IV - informagdo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel,

V - tratamento da informacdo: conjunto de acdes referentes a producdo, recepcio,
classificacdo, utilizagdo, acesso, reprodugdo, transporte, transmissio, distribuicdo,
arquivamento, armazenamento, eliminago, avaliacdo, destinagdo ou controle da informacéao;

VI - disponibilidade: qualidade da informac¢do que pode ser conhecida e utilizada por

individuos, equipamentos ou sistemas autorizados;

VII - autenticidade: qualidade da informacdo que tenha sido produzida, expedida,

recebida ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;

VIII - integridade: qualidade da informag¢do nao modificada, inclusive quanto a

origem, transito e destino;

IX - primariedade: qualidade da informagao coletada na fonte, com o maximo de

detalhamento possivel, sem modificagdes.

Art. 5° E dever do Estado garantir o direito de acesso a informagdo, que serd
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franqueada, mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em

linguagem de facil compreensao.

CAPITULO 11
DO ACESSO A INFORMACOES E DA SUA DIVULGACAO

Art. 6° Cabe aos 6rgdos e entidades do poder publico, observadas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

I - gestdo transparente da informacgfo, propiciando amplo acesso a ela e sua
divulgacao;

II - protegéo da informagao, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e integridade; e

III - protecdo da informagdo sigilosa e da informagdo pessoal, observada a sua
disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restri¢cdo de acesso.

Art. 7° O acesso a informacgao de que trata esta Lei compreende, entre outros, os direitos de
obter:

I - orientacdo sobre os procedimentos para a consecugdo de acesso, bem como sobre
o local onde podera ser encontrada ou obtida a informac¢éo almejada;

II - informacgdo contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por
seus orgaos ou entidades, recolhidos ou nfo a arquivos publicos;

III - informagdo produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade privada
decorrente de qualquer vinculo com seus 6rgdos ou entidades, mesmo que esse vinculo ja
tenha cessado;

IV - informacgao primaria, integra, auténtica e atualizada;

V - informacgfo sobre atividades exercidas pelos orgdos e entidades, inclusive as
relativas a sua politica, organizagdo e servigos;

VI - informagdo pertinente a administracdo do patrimdnio publico, utilizagdo de
recursos publicos, licitagdo, contratos administrativos; e

VII - informacao relativa:

a) a implementag¢do, acompanhamento e resultados dos programas, projetos e acdes
dos orgdos e entidades publicas, bem como metas e indicadores propostos;

b) ao resultado de inspeg¢des, auditorias, prestacdes e tomadas de contas realizadas pelos

orgdos de controle interno e externo, incluindo prestagdes de contas relativas a exercicios

anteriores.
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§ 1° O acesso a informagdo previsto no caput ndo compreende as informagdes
referentes a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientificos ou tecnoldgicos cujo sigilo
seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado.

§ 2° Quando ndo for autorizado acesso integral a informagao por ser ela parcialmente
sigilosa, ¢ assegurado o acesso a parte ndo sigilosa por meio de certidao, extrato ou copia com

ocultag@o da parte sob sigilo.

§ 3° O direito de acesso aos documentos ou as informag¢des neles contidas utilizados
como fundamento da tomada de decisdo e do ato administrativo sera assegurado com a edi¢o
do ato decisdrio respectivo.

§ 4° A negativa de acesso as informag¢des objeto de pedido formulado aos orgdos e
entidades referidas no art. 1°, quando ndo fundamentada, sujeitara o responsavel a medidas

disciplinares, nos termos do art. 32 desta Lei.

§ 5° Informado do extravio da informacao solicitada, podera o interessado requerer a
autoridade competente a imediata abertura de sindicancia para apurar o desaparecimento da
respectiva documentacao.

§ 6° Verificada a hipdtese prevista no § 5° deste artigo, o responsavel pela guarda da
informagdo extraviada deverd, no prazo de 10 (dez) dias, justificar o fato e indicar
testemunhas que comprovem sua alegacao.

Art. 8° E dever dos 6rgdos e entidades publicas promover, independentemente de
requerimentos, a divulgagcdo em local de facil acesso, no ambito de suas competéncias, de
informagdes de interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas.

§ 1° Na divulgacdo das informag¢des a que se refere o caput, deverdo constar, no
minimo:

I - registro das competéncias e estrutura organizacional, enderecos e telefones das
respectivas unidades e horarios de atendimento ao publico;

II - registros de quaisquer repasses ou transferéncias de recursos financeiros;

III - registros das despesas;

IV - informag¢Ges concernentes a procedimentos licitatérios, inclusive os respectivos
editais e resultados, bem como a todos os contratos celebrados;

V - dados gerais para o acompanhamento de programas, agdes, projetos ¢ obras de
orgaos e entidades; e

VI - respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.
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§ 2° Para cumprimento do disposto no caput, os 6rgdos e entidades publicas deverdo
utilizar todos os meios e instrumentos legitimos de que dispuserem, sendo obrigatéria a
divulgacdo em sitios oficiais da rede mundial de computadores (internet).

§ 3° Os sitios de que trata o § 2° deverdo, na forma de regulamento, atender, entre
outros, aos seguintes requisitos:

I - conter ferramenta de pesquisa de conteudo que permita o acesso a informagéo de
forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil compreenséo;

II - possibilitar a gravagao de relatorios em diversos formatos eletronicos, inclusive
abertos e ndo proprietarios, tais como planilhas e texto, de modo a facilitar a analise das
informagdes;

III - possibilitar o acesso automatizado por sistemas externos em formatos abertos,
estruturados e legiveis por maquina;

IV - divulgar em detalhes os formatos utilizados para estruturacido da informacao;

V - garantir a autenticidade e a integridade das informagdes disponiveis para acesso;

VI - manter atualizadas as informag¢des disponiveis para acesso;

VII - indicar local e instru¢des que permitam ao interessado comunicar-se, por via
eletronica ou telefonica, com o 6rgéo ou entidade detentora do sitio; e

VIII - adotar as medidas necessarias para garantir a acessibilidade de conteudo para
pessoas com deficiéncia, nos termos do art. 17 da Lei n°® 10.098, de 19 de dezembro de 2000,
e do art. 9° da Convengdo sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia, aprovada pelo
Decreto n° 186, de 9 de julho de 2008.

§ 4° Os Municipios com populacdo de até 10.000 (dez mil) habitantes ficam
dispensados da divulgacdo obrigatoria na internet a que se refere o § 2° mantida a
obrigatoriedade de divulgacdo, em tempo real, de informag¢Ges relativas a execugdo
orcamentaria e financeira, nos critérios e prazos previstos no art. 73-B da Lei Complementar
n°101, de 4 de maio de 2000. (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Art. 9° O acesso a informacgdes publicas sera assegurado mediante:

I - criagdo de servigo de informagdes ao cidaddo, nos 6rgdos e entidades do poder
publico, em local com condi¢gdes apropriadas para:

a) atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacdes;

b) informar sobre a tramitacdo de documentos nas suas respectivas unidades;

¢) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informagdes; e
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II - realizagdo de audiéncias ou consultas publicas, incentivo a participacdo popular

ou a outras formas de divulgacao.

CAPITULO 111
DO PROCEDIMENTO DE ACESSO A INFORMACAO

Secao I
Do Pedido de Acesso
Art. 10. Qualquer interessado podera apresentar pedido de acesso a informagdes aos
orgdos e entidades referidos no art. 1° desta Lei, por qualquer meio legitimo, devendo o

pedido conter a identifica¢do do requerente e a especificagdo da informacao requerida.

§ 1° Para o acesso a informagdes de interesse publico, a identificagdo do requerente

ndo pode conter exigéncias que inviabilizem a solicitagao.

§ 2° Os orgdos e entidades do poder publico devem viabilizar alternativa de

encaminhamento de pedidos de acesso por meio de seus sitios oficiais na internet.

§ 3° Sdo vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos determinantes da

solicitag@o de informacgdes de interesse publico.

Art. 11. O 6rgao ou entidade publica devera autorizar ou conceder o acesso imediato
a informagdo disponivel.

§ 1° Nao sendo possivel conceder o acesso imediato, na forma disposta no caput, o
orgdo ou entidade que receber o pedido devera, em prazo ndo superior a 20 (vinte) dias:

I - comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reproducio ou

obter a certidio;

II - indicar as razdes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso pretendido;

ou

III - comunicar que no possui a informacéo, indicar, se for do seu conhecimento, o
orgdo ou a entidade que a detém, ou, ainda, remeter o requerimento a esse 6rgao ou entidade,

cientificando o interessado da remessa de seu pedido de informacao.

§ 2° O prazo referido no § 1° podera ser prorrogado por mais 10 (dez) dias, mediante
justificativa expressa, da qual sera cientificado o requerente.

§ 3° Sem prejuizo da seguranga e da protecdo das informacdes e do cumprimento da
legislacdo aplicavel, o 6rgdo ou entidade podera oferecer meios para que o proprio requerente

possa pesquisar a informacgdo de que necessitar.
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§ 4° Quando ndo for autorizado o acesso por se tratar de informagdo total ou
parcialmente sigilosa, o requerente devera ser informado sobre a possibilidade de recurso,
prazos e condigdes para sua interposi¢do, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade

competente para sua apreciacao.

§ 5° A informacdo armazenada em formato digital sera fornecida nesse formato, caso

haja anuéncia do requerente.

§ 6° Caso a informagao solicitada esteja disponivel ao publico em formato impresso,
eletronico ou em qualquer outro meio de acesso universal, serdo informados ao requerente,
por escrito, o lugar e a forma pela qual se podera consultar, obter ou reproduzir a referida
informagdo, procedimento esse que desonerara o 6rgdo ou entidade publica da obrigacdo de
seu fornecimento direto, salvo se o requerente declarar ndo dispor de meios para realizar por

si mesmo tais procedimentos.

Art. 12. O servico de busca e fornecimento da informacdo ¢ gratuito, salvo nas
hipoteses de reproducdo de documentos pelo 6rgdo ou entidade publica consultada, situagdo
em que podera ser cobrado exclusivamente o valor necessario ao ressarcimento do custo dos

servi¢os e dos materiais utilizados.

Paragrafo tnico. Estara isento de ressarcir os custos previstos no caput todo aquele
cuja situagdo econdmica ndo lhe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento préprio ou da

familia, declarada nos termos da Lei n°7.115, de 29 de agosto de 1983.

Art. 13. Quando se tratar de acesso a informa¢do contida em documento cuja
manipulag@o possa prejudicar sua integridade, devera ser oferecida a consulta de cépia, com

certificacdo de que esta confere com o original.

Paragrafo unico. Na impossibilidade de obten¢do de copias, o interessado podera
solicitar que, a suas expensas e sob supervisdo de servidor publico, a reproducéo seja feita por

outro meio que nao ponha em risco a conservagdo do documento original.

Art. 14. E direito do requerente obter o inteiro teor de decisdio de negativa de acesso,

por certiddo ou copia.

Secao 11
Dos Recursos
Art. 15. No caso de indeferimento de acesso a informag¢des ou as razdes da negativa
do acesso, poderd o interessado interpor recurso contra a decisdo no prazo de 10 (dez) dias a

contar da sua ciéncia.
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Paragrafo tinico. O recurso sera dirigido a autoridade hierarquicamente superior a

que exarou a decisdo impugnada, que devera se manifestar no prazo de 5 (cinco) dias.

Art. 16. Negado o acesso a informagao pelos 6rgaos ou entidades do Poder Executivo
Federal, o requerente podera recorrer a Controladoria Geral da Unido, que deliberara no prazo

de 5 (cinco) dias se:
I - o acesso a informacgéo néo classificada como sigilosa for negado;

IT - a decis@o de negativa de acesso a informacgao total ou parcialmente classificada
como sigilosa ndo indicar a autoridade classificadora ou a hierarquicamente superior a quem

possa ser dirigido pedido de acesso ou desclassificagdo;

IIT - os procedimentos de classificacdo de informacao sigilosa estabelecidos nesta Lei

ndo tiverem sido observados; e

IV - estiverem sendo descumpridos prazos ou outros procedimentos previstos nesta
Lei.

§ 1° O recurso previsto neste artigo somente podera ser dirigido a Controladoria-
Geral da Unido depois de submetido a apreciagdo de pelo menos uma autoridade
hierarquicamente superior aquela que exarou a decisdo impugnada, que deliberara no prazo de
5 (cinco) dias.

§ 2° Verificada a procedéncia das razdes do recurso, a Controladoria-Geral da Unido

determinara ao 6rgdo ou entidade que adote as providéncias necessarias para dar cumprimento

ao disposto nesta Lei.

§ 3° Negado o acesso a informacgdo pela Controladoria-Geral da Unido, podera ser

interposto recurso a Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informagdes, a que se refere o art. 35.

Art. 17. No caso de indeferimento de pedido de desclassificagdo de informacgio
protocolado em o6rgdo da administracdo publica federal, podera o requerente recorrer ao
Ministro de Estado da area, sem prejuizo das competéncias da Comissdo Mista de

Reavaliacdo de Informacdes, previstas no art. 35, e do disposto no art. 16.

§ 1° O recurso previsto neste artigo somente poderd ser dirigido as autoridades
mencionadas depois de submetido a apreciagdo de pelo menos uma autoridade
hierarquicamente superior a autoridade que exarou a decisdo impugnada e, no caso das Forgas

Armadas, ao respectivo Comando.
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§ 2° Indeferido o recurso previsto no caput que tenha como objeto a desclassificagdo
de informacdo secreta ou ultrassecreta, cabera recurso a Comissdo Mista de Reavaliag¢do de

Informagdes prevista no art. 35.

Art. 18. Os procedimentos de revisdo de decisdes denegatorias proferidas no recurso
previsto no art. 15 e de revisao de classificacdo de documentos sigilosos serdo objeto de
regulamentagdo propria dos Poderes Legislativo e Judiciario e do Ministério Publico, em seus
respectivos ambitos, assegurado ao solicitante, em qualquer caso, o direito de ser informado

sobre 0 andamento de seu pedido.
Art. 19. (VETADO).
§ 1° (VETADO).
§ 2° Os orgdos do Poder Judiciario e do Ministério Publico informardo ao Conselho

Nacional de Justica e ao Conselho Nacional do Ministério Publico, respectivamente, as

decisdes que, em grau de recurso, negarem acesso a informacgdes de interesse publico.

Art. 20. Aplica-se subsidiariamente, no que couber, a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro

de 1999, ao procedimento de que trata este Capitulo.

CAPITULO 1V
DAS RESTRICOES DE ACESSO A INFORMACAO
Secao I
Disposicdes Gerais
Art. 21. Nao podera ser negado acesso a informaca@o necessdria a tutela judicial ou

administrativa de direitos fundamentais.

Paragrafo unico. As informag¢des ou documentos que versem sobre condutas que
impliquem violagdo dos direitos humanos praticada por agentes publicos ou a mando de

autoridades publicas ndo poderdo ser objeto de restrigdo de acesso.

Art. 22. O disposto nesta Lei ndo exclui as demais hipoteses legais de sigilo e de
segredo de justica nem as hipoteses de segredo industrial decorrentes da exploragdo direta de
atividade econdémica pelo Estado ou por pessoa fisica ou entidade privada que tenha qualquer
vinculo com o poder publico.

Secao 11
Da Classificacdo da Informacéio quanto ao Grau e Prazos de Sigilo

Art. 23. Sdo consideradas imprescindiveis a seguranga da sociedade ou do Estado e,

portanto, passiveis de classificacdo as informacdes cuja divulgacdo ou acesso irrestrito

possam:
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I - por em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territorio

nacional;

IT - prejudicar ou por em risco a condug¢do de negociacdes ou as relagdes
internacionais do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em carater sigiloso por outros

Estados e organismos internacionais;
III - por em risco a vida, a seguranc¢a ou a satde da populacgao;
IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econdmica ou monetaria do
Pais;
V - prejudicar ou causar risco a planos ou operagdes estratégicos das For¢as Armadas;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico
ou tecnoldgico, assim como a sistemas, bens, instalagdes ou areas de interesse estratégico

nacional;

VII - por em risco a seguran¢a de institui¢des ou de altas autoridades nacionais ou

estrangeiras e seus familiares; ou
VIII - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigagdo ou
fiscalizagdo em andamento, relacionadas com a prevenc¢ao ou repressao de infragdes.

Art. 24. A informacdo em poder dos 6rgdos e entidades publicas, observado o seu
teor e em razdo de sua imprescindibilidade a seguranca da sociedade ou do Estado, podera ser

classificada como ultrassecreta, secreta ou reservada.

§ 1° Os prazos maximos de restricio de acesso a informagdo, conforme a
classificacio prevista no caput, vigoram a partir da data de sua produgao e sdo os seguintes:

I - ultrassecreta: 25 (vinte e cinco) anos;

IT - secreta: 15 (quinze) anos; ¢

III - reservada: 5 (cinco) anos.

§ 2° As informagdes que puderem colocar em risco a seguranga do Presidente e Vice-
Presidente da Republica e respectivos conjuges e filhos(as) serdo classificadas como
reservadas e ficardo sob sigilo até o término do mandato em exercicio ou do ultimo mandato,

em caso de reeleigdo.

§ 3° Alternativamente aos prazos previstos no § 19, podera ser estabelecida como
termo final de restri¢do de acesso a ocorréncia de determinado evento, desde que este ocorra

antes do transcurso do prazo maximo de classificagdo.
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§ 4° Transcorrido o prazo de classificagdo ou consumado o evento que defina o seu

termo final, a informacédo tornar-se-a, automaticamente, de acesso publico.

§ 5° Para a classificacdo da informagdo em determinado grau de sigilo, devera ser
observado o interesse publico da informagdo e utilizado o critério menos restritivo possivel,

considerados:
I - a gravidade do risco ou dano a seguranca da sociedade e do Estado; e
II - o prazo maximo de restri¢do de acesso ou o evento que defina seu termo final.

Secao II1
Da Proteciao e do Controle de Informacdes Sigilosas
Art. 25. E dever do Estado controlar o acesso e a divulgacio de informagdes sigilosas

produzidas por seus 6rgaos e entidades, assegurando a sua protecdo. (Regulamento)

§ 1° O acesso, a divulgagado e o tratamento de informacao classificada como sigilosa
ficar@o restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecé-la e que sejam devidamente
credenciadas na forma do regulamento, sem prejuizo das atribui¢cdes dos agentes publicos

autorizados por lei.

§ 2° O acesso a informacéo classificada como sigilosa cria a obrigagdo para aquele

que a obteve de resguardar o sigilo.

§ 3° Regulamento dispora sobre procedimentos e medidas a serem adotados para o
tratamento de informagdo sigilosa, de modo a protegé-la contra perda, alteragdo indevida,

acesso, transmisséo e divulgacio ndo autorizados.

Art. 26. As autoridades publicas adotardo as providéncias necessarias para que o
pessoal a elas subordinado hierarquicamente conheca as normas ¢ observe as medidas e

procedimentos de seguranca para tratamento de informagdes sigilosas.

Paragrafo unico. A pessoa fisica ou entidade privada que, em razio de qualquer
vinculo com o poder publico, executar atividades de tratamento de informacdes sigilosas
adotard as providéncias necessarias para que seus empregados, prepostos ou representantes
observem as medidas e procedimentos de seguranca das informacdes resultantes da aplicacdo
desta Lei.

Secio IV
Dos Procedimentos de Classificacdo, Reclassificacio e Desclassificacio
Art. 27. A classificagdo do sigilo de informagdes no dmbito da administracdo publica

federal ¢ de competéncia: (Regulamento)
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I - no grau de ultrassecreto, das seguintes autoridades:

a) Presidente da Republica;

b) Vice-Presidente da Republica;

¢) Ministros de Estado e autoridades com as mesmas prerrogativas;

d) Comandantes da Marinha, do Exército e da Acronautica; ¢

e) Chefes de Missodes Diplomaéticas e Consulares permanentes no exterior;

IT - no grau de secreto, das autoridades referidas no inciso I, dos titulares de

autarquias, fundagGes ou empresas publicas e sociedades de economia mista; e

III - no grau de reservado, das autoridades referidas nos incisos I e II e das que
exercam fungdes de dire¢do, comando ou chefia, nivel DAS 101.5, ou superior, do Grupo-
Dire¢do e Assessoramento Superiores, ou de hierarquia equivalente, de acordo com

regulamentacgdo especifica de cada 6rgdo ou entidade, observado o disposto nesta Lei.

§ 1° A competéncia prevista nos incisos I e II, no que se refere a classificagdo como
ultrassecreta e secreta, podera ser delegada pela autoridade responsavel a agente publico,

inclusive em missdo no exterior, vedada a subdelegacao.

§ 2° A classificacdo de informacgao no grau de sigilo ultrassecreto pelas autoridades
previstas nas alineas “d” e “e” do inciso I devera ser ratificada pelos respectivos Ministros de

Estado, no prazo previsto em regulamento.

§ 3° A autoridade ou outro agente publico que classificar informa¢do como
ultrassecreta devera encaminhar a decisdo de que trata o art. 28 a Comissdo Mista de

Reavaliacdo de Informagdes, a que se refere o art. 35, no prazo previsto em regulamento.

Art. 28. A classificacdo de informagdo em qualquer grau de sigilo devera ser

formalizada em decisdo que conterd, no minimo, os seguintes elementos:
I - assunto sobre o qual versa a informacéao;
II - fundamento da classificac¢do, observados os critérios estabelecidos no art. 24;

III - indicagdo do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento que

defina o seu termo final, conforme limites previstos no art. 24; ¢
IV - identificagdo da autoridade que a classificou.

Paragrafo tnico. A decisdo referida no caput sera mantida no mesmo grau de sigilo

da informacao classificada.
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Art. 29. A classificagdo das informagdes serda reavaliada pela autoridade
classificadora ou por autoridade hierarquicamente superior, mediante provocag¢ao ou de oficio,
nos termos e prazos previstos em regulamento, com vistas a sua desclassificacdo ou a redugdo

do prazo de sigilo, observado o disposto no art. 24. (Regulamento).

§ 1° O regulamento a que se refere o caput devera considerar as peculiaridades das

informag¢des produzidas no exterior por autoridades ou agentes publicos.

§ 2° Na reavaliagdo a que se refere o caput, deverdo ser examinadas a permanéncia
dos motivos do sigilo e a possibilidade de danos decorrentes do acesso ou da divulgagao da
informacao.

§ 3° Na hipotese de redug¢do do prazo de sigilo da informagido, o novo prazo de

restricdo mantera como termo inicial a data da sua produgao.

Art. 30. A autoridade maxima de cada 6rgdo ou entidade publicara, anualmente, em
sitio a disposicd@o na internet e destinado a veiculagdo de dados e informagdes administrativas,
nos termos de regulamento:

I - rol das informagdes que tenham sido desclassificadas nos ultimos 12 (doze)
meses;

IT - rol de documentos classificados em cada grau de sigilo, com identificagdo para
referéncia futura;

III - relatorio estatistico contendo a quantidade de pedidos de informagdo recebidos,
atendidos e indeferidos, bem como informagdes genéricas sobre os solicitantes.

§ 1° Os 6rgaos e entidades deverdo manter exemplar da publicacdo prevista no caput
para consulta ptublica em suas sedes.

§ 2° Os orgdos e entidades manterdo extrato com a lista de informagdes classificadas,

acompanhadas da data, do grau de sigilo e dos fundamentos da classificagao.
Secio V
Das Informacdes Pessoais
Art. 31. O tratamento das informagdes pessoais deve ser feito de forma transparente e
com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades

e garantias individuais.

§ 1° As informagdes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a intimidade, vida

privada, honra e imagem:
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I - ter@o seu acesso restrito, independentemente de classificagdo de sigilo e pelo
prazo maximo de 100 (cem) anos a contar da sua data de producdo, a agentes publicos

legalmente autorizados e a pessoa a que elas se referirem; e

II - poderéo ter autorizada sua divulgacdo ou acesso por terceiros diante de previsao

legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.

§ 2° Aquele que obtiver acesso as informagdes de que trata este artigo sera

responsabilizado por seu uso indevido.

§ 3° O consentimento referido no inciso II do § 1° ndo serd exigido quando as

informagdes forem necessarias:

I - a prevencdo e diagnostico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente

incapaz, e para utiliza¢do unica e exclusivamente para o tratamento médico;

II - a realizacdo de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse publico ou
geral, previstos em lei, sendo vedada a identificacdo da pessoa a que as informagdes se

referirem;

III - ao cumprimento de ordem judicial;

1V - a defesa de direitos humanos; ou

V - a protec¢do do interesse publico e geral preponderante.

§ 4° A restricdo de acesso a informagdo relativa a vida privada, honra e imagem de
pessoa nio podera ser invocada com o intuito de prejudicar processo de apuracdo de
irregularidades em que o titular das informagdes estiver envolvido, bem como em agdes
voltadas para a recuperagio de fatos histéricos de maior relevancia.

§ 5° Regulamento dispora sobre os procedimentos para tratamento de informacgao
pessoal.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 32. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente publico ou
militar:

I - recusar-se a fornecer informacgdo requerida nos termos desta Lei, retardar
deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta,

incompleta ou imprecisa;
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IT - utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar
ou ocultar, total ou parcialmente, informag¢do que se encontre sob sua guarda ou a que tenha
acesso ou conhecimento em razdo do exercicio das atribui¢cdes de cargo, emprego ou fung¢io
publica;

III - agir com dolo ou ma-f¢€ na analise das solicitagdes de acesso a informagao;

IV - divulgar ou permitir a divulgacdo ou acessar ou permitir acesso indevido a
informacao sigilosa ou informacgao pessoal;

V - impor sigilo a informacdo para obter proveito pessoal ou de terceiro, ou para fins
de ocultacgio de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

VI - ocultar da revisdo de autoridade superior competente informagédo sigilosa para
beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros; ¢

VII - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a possiveis
violacdes de direitos humanos por parte de agentes do Estado.

§ 1° Atendido o principio do contraditorio, da ampla defesa e do devido processo
legal, as condutas descritas no caput serdo consideradas:

I - para fins dos regulamentos disciplinares das Forcas Armadas, transgressodes
militares médias ou graves, segundo os critérios neles estabelecidos, desde que ndo tipificadas
em lei como crime ou contraveng¢io penal; ou

II - para fins do disposto na Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e suas
alteragdes, infragdes administrativas, que deverdo ser apenadas, no minimo, com suspensao,
segundo os critérios nela estabelecidos.

§ 2" Pelas condutas descritas no caput, podera o militar ou agente publico responder,
também, por improbidade administrativa, conforme o disposto nas Leis n° 1.079, de 10 de
abril de 1950 e 8.429, de 2 de junho de 1992.

Art. 33. A pessoa fisica ou entidade privada que detiver informag¢des em virtude de
vinculo de qualquer natureza com o poder publico ¢ deixar de observar o disposto nesta Lei
estara sujeita as seguintes sangdes:

I - adverténcia;

II - multa;

III - rescisdo do vinculo com o poder publico;

IV - suspensdo temporaria de participar em licitacdo e impedimento de contratar com

a administragao publica por prazo nio superior a 2 (dois) anos; e
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V - declaracio de inidoneidade para licitar ou contratar com a administragdo publica,

até que seja promovida a reabilitagdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade.

§ 1° As sangdes previstas nos incisos I, I1I e IV poderao ser aplicadas juntamente com a do
inciso II, assegurado o direito de defesa do interessado, no respectivo processo, no prazo de 10 (dez)
dias.

§ 2° A reabilitagdo referida no inciso V serd autorizada somente quando o interessado
efetivar o ressarcimento ao 6rgdo ou entidade dos prejuizos resultantes e apds decorrido o

prazo da sang¢do aplicada com base no inciso IV.

§ 3° A aplicacdo da sancdo prevista no inciso V é de competéncia exclusiva da
autoridade maxima do o6rgdo ou entidade publica, facultada a defesa do interessado, no

respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista.

Art. 34. Os orgdos e entidades publicas respondem diretamente pelos danos causados
em decorréncia da divulgacdo ndo autorizada ou utilizagdo indevida de informagdes sigilosas
ou informagdes pessoais, cabendo a apuragdo de responsabilidade funcional nos casos de dolo

ou culpa, assegurado o respectivo direito de regresso.

Paragrafo tnico. O disposto neste artigo aplica-se a pessoa fisica ou entidade privada
que, em virtude de vinculo de qualquer natureza com o6rgdos ou entidades, tenha acesso a

informacao sigilosa ou pessoal e a submeta a tratamento indevido.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Atrt. 35. (VETADO).

§ 1° E instituida a Comissdo Mista de Reavaliagdo de Informagdes, que decidira, no
ambito da administra¢do publica federal, sobre o tratamento e a classificacdo de informagdes
sigilosas e terd competéncia para:

I - requisitar da autoridade que classificar informagdo como ultrassecreta ¢ secreta
esclarecimento ou contetudo, parcial ou integral da informacao;

II - rever a classificacdo de informacdes ultrassecretas ou secretas, de oficio ou
mediante provocagdo de pessoa interessada, observado o disposto no art. 7° e demais
dispositivos desta Lei; e

Il - prorrogar o prazo de sigilo de informacgdo classificada como ultrassecreta,

sempre por prazo determinado, enquanto o seu acesso ou divulgagdo puder ocasionar ameaga
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externa & soberania nacional ou a integridade do territdrio nacional ou grave risco as relacoes

internacionais do Pais, observado o prazo previsto no § 1°do art. 24.
§ 2° O prazo referido no inciso III € limitado a uma unica renovagao.

§ 3° A revisdo de oficio a que se refere o inciso Il do § 1¢ devera ocorrer, no maximo,
a cada 4 (quatro) anos, ap6s a reavaliagdo prevista no art. 39, quando se tratar de documentos

ultrassecretos ou secretos.

§ 4° A ndo deliberagdo sobre a revisdo pela Comissdo Mista de Reavaliacdo de
Informagdes nos prazos previstos no § 3¢ implicard a desclassificagdo automatica das

informagdes.

§ 5° Regulamento dispora sobre a composi¢do, organizacdo ¢ funcionamento da
Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informacgdes, observado o mandato de 2 (dois) anos para

seus integrantes e demais disposi¢des desta Lei. (Regulamento)

Art. 36. O tratamento de informacéo sigilosa resultante de tratados, acordos ou atos

internacionais atendera as normas ¢ recomendagdes constantes desses instrumentos.

Art. 37. E instituido, no ambito do Gabinete de Seguranga Institucional da
Presidéncia da Republica, o Nucleo de Seguran¢a e Credenciamento (NSC), que tem por

objetivos: (Regulamento)

I - promover e propor a regulamentag¢io do credenciamento de seguranca de pessoas

fisicas, empresas, 6rgdos e entidades para tratamento de informacgdes sigilosas; e

II - garantir a seguranc¢a de informag¢des sigilosas, inclusive aquelas provenientes de
paises ou organizagdes internacionais com os quais a Republica Federativa do Brasil tenha
firmado tratado, acordo, contrato ou qualquer outro ato internacional, sem prejuizo das
atribui¢cdes do Ministério das Relagdes Exteriores e dos demais drgdos competentes.

Paragrafo tnico. Regulamento dispora sobre a composi¢cdo, organizacdo e
funcionamento do NSC.

Art. 38. Aplica-se, no que couber, a Lei n° 9.507, de 12 de novembro de 1997, em
relac@o a informagdo de pessoa, fisica ou juridica, constante de registro ou banco de dados de
entidades governamentais ou de carater publico.

Art. 39. Os o6rgidos e entidades publicas deverdo proceder a reavaliacdo das
informagdes classificadas como ultrassecretas e secretas no prazo maximo de 2 (dois) anos,

contado do termo inicial de vigéncia desta Lei.
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§ 1° A restri¢do de acesso a informagdes, em razdo da reavaliacdo prevista no caput,

devera observar os prazos e condi¢gdes previstos nesta Lei.

§ 2° No ambito da administracdo publica federal, a reavaliacdo prevista no caput
podera ser revista, a qualquer tempo, pela Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informagdes,

observados os termos desta Lei.

§ 3° Enquanto n2o transcorrido o prazo de reavaliacdo previsto no caput, serd

mantida a classificagdo da informacao nos termos da legislagcao precedente.

§ 4° As informagdes classificadas como secretas e ultrassecretas ndo reavaliadas no

prazo previsto no caput serdo consideradas, automaticamente, de acesso publico.

Art. 40. No prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da vigéncia desta Lei, o dirigente
maximo de cada orgdo ou entidade da administracdo publica federal direta e indireta
designara autoridade que lhe seja diretamente subordinada para, no d&mbito do respectivo

orgdo ou entidade, exercer as seguintes atribuigdes:

I - assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacao, de forma

eficiente e adequada aos objetivos desta Lei;

II - monitorar a implementacdo do disposto nesta Lei e apresentar relatérios

periddicos sobre o seu cumprimento;

IIT - recomendar as medidas indispensaveis a implementagdo e ao aperfeigoamento

das normas e procedimentos necessarios ao correto cumprimento do disposto nesta Lei; e

IV - orientar as respectivas unidades no que se refere ao cumprimento do disposto

nesta Lei e seus regulamentos.

Art. 41. O Poder Executivo Federal designara 6rgao da administragdo publica federal

responsavel:

\

I - pela promogdo de campanha de abrangéncia nacional de fomento a cultura da
transparéncia na administracdo publica e conscientizagdo do direito fundamental de acesso a
informacgao;

IT - pelo treinamento de agentes publicos no que se refere ao desenvolvimento de
praticas relacionadas a transparéncia na administracdo publica;

III - pelo monitoramento da aplicacdo da lei no ambito da administragdo publica

federal, concentrando e consolidando a publicag¢do de informagdes estatisticas relacionadas no

art. 30;
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IV - pelo encaminhamento ao Congresso Nacional de relatorio anual com
informagdes atinentes a implementagao desta Lei.

Art. 42. O Poder Executivo regulamentara o disposto nesta Lei no prazo de 180
(cento e oitenta) dias a contar da data de sua publicacdo.

Art. 43. O inciso VI do art. 116 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, passa a
vigorar com a seguinte redagdo:

CATE 116, o

VI - levar as irregularidades de que tiver ci€ncia em razdo do cargo ao conhecimento
da autoridade superior ou, quando houver suspeita de envolvimento desta, ao conhecimento

de outra autoridade competente para apuragao;

Art. 44. O Capitulo IV do Titulo IV da Lei n® 8.112, de 1990, passa a vigorar

acrescido do seguinte art. 126-A:

"Art. 126-A. Nenhum servidor podera ser responsabilizado civil, penal ou
administrativamente por dar ciéncia a autoridade superior ou, quando houver suspeita de
envolvimento desta, a outra autoridade competente para apuragdo de informag¢do concernente
a pratica de crimes ou improbidade de que tenha conhecimento, ainda que em decorréncia do
exercicio de cargo, emprego ou fun¢do publica.”

Art. 45. Cabe aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, em legislacdo
propria, obedecidas as normas gerais estabelecidas nesta Lei, definir regras especificas,
especialmente quanto ao disposto no art. 9° e na Sec¢éo II do Capitulo III.

Art. 46. Revogam-se:

I-alein®11.111, de 5 de maio de 2005; ¢

II - os arts., 22 a 24 da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

Art. 47. Esta Lei entra em vigor 180 (cento e oitenta) dias apds a data de sua
publicacio.

Brasilia, 18 de novembro de 2011; 190° da Independéncia e 123° da Republica.

DILMA ROUSSEFF

José Eduardo Cardoso
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Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991.

Dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA

Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte
Lei:
CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao

desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacgao.

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicdes de carater publico e entidades
privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica,

qualquer que seja o suporte da informag¢éo ou a natureza dos documentos.

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda

permanente.

Art. 4° - Todos tém direito a receber dos orgdos publicos informacdes de seu
interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos que
serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo
seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da

intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Art. 5° - A administrag@o publica franqueara a consulta aos documentos publicos na
forma da Lei.
Art. 6° - Fica resguardado o direito de indeniza¢do pelo dano material ou moral

decorrente da violagdo do sigilo, sem prejuizo das a¢des penal, civil e administrativa.
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CAPITULO 1I
DOS ARQUIVOS PUBLICOS

Art. 7° - Os arquivos publicos sd3o os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito federal, estadual, do
Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e
judiciarias.

§ 1° - Sao também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
instituicdes de carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos

publicos no exercicio de suas atividades.

§ 2° - A cessacao de atividade de instituigdes publicas e de carater publico implica o
recolhimento de sua documentagdo a institui¢do arquivistica publica ou a sua transferéncia a
instituicdo sucessora.

Art. 8° - Os documentos publicos sdo identificados como correntes, intermediarios e
permanentes.

§ 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentagdo, constituam objeto de consultas frequentes.

§ 2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo uso corrente
nos orgdos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente.

§ 3° - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor histérico,
probatorio e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 9° - A elimina¢do de documentos produzidos por institui¢gdes publicas e de
carater publico serd realizada mediante autorizagdo da instituicdo arquivistica publica, na sua
especifica esfera de competéncia.

Art. 10 - Os documentos de valor permanente sdo inalienaveis e imprescritiveis.

CAPITULO 111
DOS ARQUIVOS PRIVADOS

Art. 11 - Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos

ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades.
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Art. 12 - Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Publico como de
interesse publico e social, desde que sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes

para a historia e desenvolvimento cientifico nacional.

Art. 13 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social ndo
poderdo ser alienados com dispersdo ou perda da unidade documental, nem transferidos para o

exterior.

Paragrafo unico - Na alienag@o desses arquivos o Poder Publico exercera preferéncia
na aquisicao.

Art. 14 - 0 acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de
interesse publico e social poderd ser franqueado mediante autorizacdo de seu proprietario ou

possuidor.

Art. 15 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social

poderdo ser depositados a titulo revogavel, ou doados a institui¢des arquivisticas publicas.

Art. 16 - Os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzidos
anteriormente a vigéncia do Codigo Civil ficam identificados como de interesse publico e

social.

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DE INSTITUICOES ARQUIVISTICAS

PUBLICAS

Art. 17 - A administragdo da documentagao publica ou de carater publico compete as

institui¢des arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais.

§ lo - Sdo arquivos Federais o Arquivo Nacional do Poder Executivo, e os arquivos
do Poder Legislativo e do Poder Judiciario. Sdo considerados, também, do Poder Executivo os
arquivos do Ministério da Marinha, do Ministério das Relagdes Exteriores, do Ministério do

Exército e do Ministério da Aeronautica.

§ 20 - Sdo Arquivos Estaduais o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do Poder
Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

§ 30 - Sao Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do
Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

§ 40 - Sao Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do Poder

Legislativo.
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§ 50 - Os arquivos publicos dos Territorios sdo organizados de acordo com sua

estrutura politico-juridica.

Art. 18 - Compete ao Arquivo Nacional a gestdo e o recolhimento dos documentos
produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como preservar e facultar o acesso

aos documentos sob sua guarda, ¢ acompanhar ¢ implementar a politica nacional de arquivos.

Pardgrafo unico - Para o pleno exercicio de suas fun¢des, o Arquivo Nacional podera

criar unidades regionais.

Art. 19 - Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a gestdo e o
recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo Federal no
exercicio de suas fun¢des, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua

guarda.

Art. 20 - Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a gestdo e o
recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judicidrio Federal no
exercicio de suas fung¢des, tramitados em juizo e oriundos de cartorios e secretarias, bem

como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 21 - Legislag@o Estadual, do Distrito Federal e municipal definira os critérios de
organizag¢do e vinculagdo dos arquivos estaduais e municipais, bem como a gestdo e o acesso

aos documentos, observado o disposto na Constituicdo Federal, e nesta Lei.

CAPITULO V
DO ACESSO E DO SIGILO DOS DOCUMENTOS PUBLICOS

o




P i i & . (Revogado pelo Lei n° 12.527, de
2011).

por. (Revogado pelo Le
2011).

in°®12.527, de

DISPOSICOES FINAIS
Art. 25 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da

legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse publico e social.

Art. 26 - Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, o6rgdo vinculado
ao Arquivo Nacional, que definira a politica nacional de arquivos, como 6rgdo central de um
Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.

§ 1°- O Conselho Nacional de Arquivos sera presidido pelo Diretor-Geral do Arquivo
Nacional e integrado por representantes de instituicdes arquivisticas e académicas, publicas e
privadas.

§ 2° - A estrutura e funcionamento do Conselho criado neste artigo serdo
estabelecidos em regulamento.

Art. 27 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 28 — Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Brasilia, em 08 de janeiro de 1991, 170° da Independéncia e 103° da Republica.

FERNANDO COLLOR
Jarbas Passarinho

Publicado no Diario Oficial de 09/01/1991 e retificado em 28/01/1991
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LEGISLACAO ESTADUAL

Decreto n° 10.285, de 25 de fevereiro de 2014
Dispoe sobre os procedimentos do Poder

by

Executivo, que garante o acesso a informacio,
nos termos da legislacdo vigente.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA, no uso das atribui¢des que lhe
confere o inciso V do art. 87, da Constituicdo do Estado, tendo em vista o disposto na Lei
Estadual n® 16.595 de 26 de outubro de 2.010, bem como o inciso XXXIII do art. 5° e o
inciso II do § 3° do art. 37, paragrafo 2°, do art. 216 da Constituicdo da Republica e na Lei
Federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2.011, bem como o contido no protocolado n°

13.030.478-8 e ainda:

-considerando que a publicidade ¢é principio norteador de todos os atos da
administracdo publica, e, as excecdes ao principio constitucional da publicidade somente se
legitimam para tutelar a seguranca da sociedade e do Estado, a intimidade ou o interesse
social;

-considerando a necessidade de imediata adequacdo dos mecanismos internos as

normas auto-aplicaveis da Lei Federal n°® 12.527/2.011 e Lei Estadual n® 16.595/2.010; ¢

-considerando que todo cidaddo tem direito a receber informagdes sobre a Administracdo

Publica, ressalvadas as hipoteses de sigilo previstas na Constitui¢do e em legislacdo especifica,

DECRETA:

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este Decreto dispde sobre os procedimentos a serem observados pela
Administracdo Direta do Poder Executivo, suas autarquias, funda¢des publicas, empresas
publicas, sociedades de economia mista e suas subsidiarias e empresas controladas direta ou

indiretamente, com vista a garantir o acesso a informacao, nos termos da legislacdo vigente.

Art. 2° Os orgaos e as entidades do Poder Executivo Estadual, assegurarao as pessoas
naturais e juridicas, o direito de acesso a informagdo, que serda proporcionado mediante
procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil
compreensio, observados os principios da Administragdo Publica e as diretrizes previstas na

legislacdo vigente.
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§ 1° Submetem-se, no que couber, a determinagdo prevista no caput, as entidades
privadas sem fins lucrativos que recebam, para realizacdo de agdes de interesse publico, recursos
publicos diretamente do orcamento ou mediante subvengdo social, termo de parceria, convénio,
acordo, contrato de gestao, ajuste ou outro instrumento congénere, no &mbito do Poder Executivo

do Estado do Parana.

§ 2° A prestacdo da informacdo pelas entidades previstas no § 1° refere-se a parcela e

a destinagdo dos recursos publicos recebidos.

§ 3° Somente se submetem aos prazos previstos neste Decreto os pedidos de

informagdes abrangidos pela Lei n® 12.527, de 2011.

Art. 3° O acesso a informagdo nos termos deste Decreto orienta-se pelos principios

da Administragdo Publica, observadas as seguintes diretrizes:
I - respeito a publicidade como preceito geral e do sigilo como excecio;
II - divulgagdo de informacéo de interesse publico, independente de solicitagao;
III - utilizacdo de meios de comunicagdo oferecidos pela tecnologia da informacao;
IV - promocao da cultura de transparéncia na Administracao Publica; e
V - incentivo ao controle social da Administragao Publica.
Art. 4° Ficam assegurados ao cidaddo, entre outros, os direitos de obter:

I - orientacdo sobre os procedimentos para a consecug¢do de acesso, bem como sobre

o local onde podera ser encontrada ou obtida a informagao almejada;

IT - informagdo contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados, por

seus orgaos ou entidades, recolhidos ou nfo a arquivos publicos;

III - informacdo produzida ou custodiada por pessoa natural ou entidade privada
decorrente de qualquer vinculo com seus 6rgdos ou entidades, mesmo que esse vinculo ja

tenha cessado;

IV - informagdo primaria, integra, auténtica e atualizada;

V - informagdo sobre atividades exercidas pelos orgaos e entidades, inclusive as
relativas a sua politica, organizagdo ¢ servigos;

VI - informacado pertinente a administracdo do patrimoénio publico, utilizagdo de
recursos publicos, licitagdo, contratos administrativos; ¢

VII - informagao relativa:
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a) a implementac¢do, acompanhamento e resultados dos programas, projetos e agdes

dos 6rgaos e entidades publicas, bem como metas e indicadores propostos; e

b) ao resultado de inspeg¢des, auditorias, prestagdes e tomadas de contas realizadas
pelos orgdos de controle interno e externo, incluindo prestagdes de contas relativas a

exercicios anteriores.

§ 1° O acesso a informagdo previsto no caput ndo compreende as informagdes
referentes a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientificos ou tecnoldgicos cujo sigilo

seja imprescindivel a seguranca da sociedade e/ou do Estado.

§ 2° Quando nao for autorizado acesso integral a informagao por ser ela parcialmente
sigilosa, é assegurado o acesso a parte ndo sigilosa por meio de certiddo, extrato ou copia com

ocultacio da parte sob sigilo.

§ 3° A negativa de acesso as informacdes objeto de pedido formulado aos 6rgéos e
entidades referidas no art. 1°, quando ndo fundamentada, sujeitara o responsavel a medidas

disciplinares, nos termos da lei.
Art.5° Para os efeitos deste Decreto consideram-se as seguintes defini¢des:

I - arquivos publicos: conjuntos de documentos produzidos, recebidos e acumulados
por Orgdos publicos, autarquias, fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico,
empresas publicas, sociedades de economia mista, entidades privadas encarregadas da gestao
de servigos publicos e organizagdes sociais, no exercicio de suas fungdes ¢ atividades;

IT - autenticidade: qualidade da informacdo que tenha sido produzida, expedida,
recebida ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;

III - classificagdo de sigilo: atribuigao, pela autoridade competente, de grau de sigilo
a documentos, dados e informacdes;

IV - credencial de seguranca: autorizagdo por escrito concedida por autoridade
competente, que habilita o agente publico estadual no efetivo exercicio de cargo, fungdo,
emprego ou atividade publica a ter acesso a documentos, dados e informagdes sigilosas;

V - custddia: responsabilidade pela guarda de documentos, dados e informacgdes;

VI - dado publico: sequéncia de simbolos ou valores, representada em algum meio,

produzida ou sob a guarda governamental, em decorréncia de um processo natural ou

artificial, que ndo tenha seu acesso restrito por legislacdo especifica;
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VII - desclassificacdo: supressdo da classificacdo de sigilo por ato da autoridade
competente ou decurso de prazo, tornando irrestrito o acesso a documentos, dados e
informagdes sigilosas;

VIII - documentos de arquivo: todos os registros de informag¢do, em qualquer
suporte, inclusive o magnético ou optico, produzidos, recebidos ou acumulados por 6rgdos ¢

entidades da Administragcio Publica Estadual, no exercicio de suas func¢des e atividades;

IX- disponibilidade: qualidade da informagdo que pode ser conhecida e utilizada por

individuos, equipamentos ou sistemas autorizados;

X - documento: unidade de registro de informag¢des, qualquer que seja o suporte ou

formato;

XI - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua produgdo, classificagdo, avaliagdo, tramitagdo, uso, arquivamento e

reproducdo, que assegura a racionalizagdo e a eficiéncia dos arquivos;

XII - informacdo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para

producao e transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

XIIT - informagdo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou

identificavel,

XIV - informacéo sigilosa: aquela submetida temporariamente a restri¢do de acesso

publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado;

XV - integridade: qualidade da informacdo nio modificada, inclusive quanto a

origem, transito e destino;

XVI - marcagio: aposi¢do de marca assinalando o grau de sigilo de documentos,

dados ou informagdes, ou sua condi¢do de acesso irrestrito, apds sua desclassificacio;

XVII - primariedade: qualidade da informagdo coletada na fonte, com o méaximo de

detalhamento possivel, sem modificagdes;

XVIII - reclassificacdo: alteragdo, pela autoridade competente, da classificagdo de

sigilo de documentos, dados e informacdes;

XIX - rol de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais: relacdo anual, a
ser publicada pelas autoridades maximas de 6rgdos e entidades, de documentos, dados e
informagdes classificadas, no periodo, como sigilosas ou pessoais, com identificacdo para

referéncia futura;
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XX - servico ou atendimento presencial: aquele prestado na presenca fisica do
cidadio;
XXI - servigo ou atendimento eletronico: aquele prestado remotamente ou a

distancia, utilizando meios eletrénicos de comunicagio;

XXII - tabela de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais: relagdo
exaustiva de documentos, dados e informag¢des com qualquer restricdo de acesso, com a
indicacdo do grau de sigilo, decorrente de estudos e pesquisas promovidos pela Comissdo
Mista de Reavaliacdo de Informacgdo, e publicada pelas autoridades maximas dos orgdos e
entidades; e

XIII - produgdo, recepgdo, classificagdo, utilizagdo, acesso, reproducdo, transporte,
transmissdo, distribui¢do, arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliacdo, destinacdo
ou controle da informacao.

CAPITULO 11
DO ACESSO A INFORMACAO E SUA DIVULGACAO

Art. 6° E dever do 6rgdo ou entidade promover, independentemente de requerimento,
a divulgacdo, em local de facil acesso, no ambito de sua competéncia, de informacao geral de

interesse coletivo por ele produzida ou custodiada.

Paragrafo tnico. Quando uma unidade administrativa ndo oferecer estrutura de
atendimento ao cidaddo, este deverd ser orientado a procurar atendimento presencial ou

qualquer dos meios de atendimento nao presencial.

Art. 7° Os entes descritos no caput do art. 1° deverdo, ainda, gerir ¢ manter uma
pagina na rede mundial de computadores (internet), sob a denominag¢do de Portal da
Transparéncia, que podera ser acessado por qualquer pessoa, mediante atalho eletronico (/ink),
representado por imagem (banner), na pagina inicial do respectivo sitio (site), contendo a

nomenclatura do portal.

§ 18° Deverdo ser publicados integralmente nos Portais da Transparéncia a partir da
vigéncia deste Decreto todos os atos administrativos realizados e contratos firmados, bem

como seus aditivos, que importem em realizagdo de despesas publicas.

§ 2° Deverdo ser publicados, ainda, todos os atos de ingresso, exoneragcdo ¢
aposentadoria de membros do Poder Executivo, inclusive os comissionados, contratacdo,
demissdo e aposentadoria de empregados publicos e contratacdo de prestadores de servigos.

Resguardado o carater sigiloso da informag¢do, quando puder comprometer a seguranca do
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servidor ou da ag¢do administrativa, nas atividades de inteligéncia, investigacdo ou
fiscalizagdo, todas relacionadas com a prevencdo e repressdo de infracdes bem como os

contratos firmados para prestagdo de servigos por terceirizados.

§ 3° Todos os atos realizados e contratos firmados deverao ser publicados com links
de acesso aos editais que os antecederam, em especial os procedimentos licitatorios ou as

justificativas para as contratagdes diretas.

§ 4° Todos os atos realizados e contratos firmados deverdo ser publicados em até 30
(trinta) dias da respectiva assinatura, respeitando-se os prazos estabelecidos na legislacio
vigente.

§ 5° Deverdo ser publicados todos os extratos das contas e operacdes financeiras
realizadas, assim como as faturas dos cartdes corporativos, no més subsequente ao
pagamento.

§ 6° Em se tratando de valores reembolsaveis despendidos pelos agentes estatais,
deverao ser publicadas as notas fiscais e cdpias da guia de deposito, transferéncias ou cheques

utilizados no reembolso, discriminados pelo nome, cargo e lotacdo de cada agente.

Art. 8° Deverdo ser disponibilizadas no Portal da Transparéncia -
www.portaldatransparencia.pr.gov.br e nos sitios eletronicos oficiais dos respectivos 0rgaos
que compdem o Poder Executivo Estadual, independentemente de solicitagdes, as seguintes
informagdes de interesse publico:

I - registro das competéncias, estrutura organizacional, endere¢o e telefones das
unidades, horario de atendimento ao publico;

IT - relacdo de servidores, cargo e local de exercicio, resguardado o carater sigiloso
da informagdo, quando puder comprometer a seguranga do servidor ou da acdo administrativa,
nas atividades de inteligéncia, investigacdo ou fiscalizacdo, todas relacionadas com a
prevengdo e repressdo de infragdes;

III - relagdo de patrimdnio movel e imovel do Estado;

IV - programas, projetos, acdes, metas e indicadores propostos;

V - relago dos repasses ou transferéncias de recursos e despesas efetuados;

VI - resolugdes e portarias;

VII - editais de licitagdes em andamento, especificando a fase de tramitagdo, bem

como aqueles cujos procedimentos ja foram encerrados e possuem contratacdo vigente,
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incluem-se também os editais e licitagdes que tenham sido anulados, tornados sem efeito,
revogados e desertos;

VIII - decisodes de dispensas de licitacdo, inclusive com a justificativa para a contratagdo
direta;

IX- integra dos contratos firmados e seus instrumentos afins, com a especificacao das

etapas de cumprimento das obriga¢cdes, pagamentos ¢ sua quitacdo, por ano de celebracéo e

29 <¢ 29 ¢

por objeto, observadas as categorias “aquisi¢io de bens”, “servi¢os”, “obras” e “loca¢do”;

X - atos de instauragdo de procedimentos administrativos que visem apurar possiveis

irregularidades no cumprimento das obrigacdes dos contratos, e respectivas decisdes finais;

XI - integra dos convénios, termos de parcerias € congéneres firmados, inclusive com
o plano de aplicagdo, a especificacdo das etapas de cumprimento das obrigacdes, repasses e

atingimento das metas estipuladas, listados por ano de celebracéo;
XII - despesas relativas a viagens e adiantamentos;
XIII - respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.

§ 1° Para cumprimento do disposto no caput, os o6rgdos e entidades publicas deverdo
utilizar todos os meios ¢ instrumentos legitimos de que dispuserem, sendo obrigatdoria a

divulgacdo em sitios oficiais da rede mundial de computadores (internet).

§ 2° Os sitios de que trata o § 2° deverdo, na forma de regulamento, atender, entre

outros, aos seguintes requisitos:

I - conter ferramenta de pesquisa de contetdo que permita o acesso a informagéo de

forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil compreensio;

II - possibilitar a gravagao de relatorios em diversos formatos eletronicos, inclusive
abertos e ndo proprietarios, tais como planilhas e texto, de modo a facilitar a analise das
informagdes;

III - possibilitar o acesso automatizado por sistemas externos em formatos abertos,
estruturados e legiveis por maquina;

IV - divulgar em detalhes os formatos utilizados para estruturacdo da informacio;

V - garantir a autenticidade e a integridade das informagdes disponiveis para acesso;

VI - manter atualizadas as informagdes disponiveis para acesso;

VII - indicar local e instrugdes que permitam ao interessado comunicar-se, por via

eletronica ou telefonica, com o 6rgdo ou entidade detentora do sitio;
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VIII - adotar as medidas necessarias para garantir a acessibilidade de conteudo para

pessoas com deficiéncia, nos termos da legislacdo vigente.

IX - os entes relacionados no Art. 1° sd3o responsaveis pelas informagdes

disponibilizadas nos sitios eletronicos, devendo atualiza-las periodicamente.

Art. 9° A Controladoria Geral do Estado coordenara a execuc¢do e desenvolvera, em
conjunto com a Secretaria de Estado da Administragdo e da Previdéncia e Secretaria de
Estado de Governo, e com o apoio da Secretaria de Estado da Comunicag¢do Social, atividades

visando:

I - promocdo de campanha de abrangéncia estadual de fomento a cultura da
transparéncia na administracdo publica e conscientizagdo do direito fundamental de acesso a
informacio;

II - treinamento de agentes publicos no que se refere ao desenvolvimento de praticas

relacionadas a transparéncia na administracdo publica;
III - o monitoramento dos procedimentos de acesso a informacgao.
IV - elaboragdo e manutengdo atualizada de manual para a consolidagdo da

normatizagdo e procedimentos de acesso a informacgao.

CAPITULO 111
DO PROCEDIMENTO DE ACESSO A INFORMACAO

Secio I
do pedido de acesso

Art.10. Para fins do disposto no art. 9° da Lei Federal n°® 12.527/2011, deveréo ser
propiciados em todos os 6rgdos, meios adequados para que o cidaddo consulte documentos
que, por sua natureza, ndo possam ser disponibilizados por meios virtuais.

Paragrafo unico. Cabera ao gestor de cada 6rgdo ou entidade citados no artigo 1°,
manter a estrutura necessaria para que as informag¢des de interesse publico sejam disponibili-
zadas em sitio eletronico oficial respectivo, devendo zelar pela sua atualizacdo periodica.

Art. 11. Cabe aos 6rgaos e entidades do poder publico, observadas as normas e pro-

cedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

I - gestdo transparente da informagao, propiciando amplo acesso a ela e sua divulga-
¢ao;

II - protecdo da informagdo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e inte-

gridade;



156

III - protecdo da informacgao sigilosa e da informagdo pessoal, observada a sua dispo-

nibilidade, autenticidade, integridade e eventual restricdo de acesso.

Art. 12. Os dirigentes maximos de cada Secretaria, 6rgdo ou entidade da administra-
cao direta e indireta do Poder Executivo, designardo servidores publicos que lhes sejam dire-
tamente subordinados, para assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a infor-

macao, de forma eficiente e adequada aos objetivos deste ato, devendo para tanto:
I - atender e orientar o publico quanto ao acesso as informacdes;
II - informar sobre a tramitagdo de documentos nas suas respectivas unidades;
III - protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informacdes;
IV - incentivar a participag@o popular estimulando o exercicio do controle social.

Art. 13. Incumbe a Controladoria Geral do Estado zelar pelo estrito cumprimento dos
deveres mencionados no artigo anterior, especialmente quanto ao atendimento dos prazos as-
sinalados neste Decreto e a manutengdo e gerenciamento dos Sistemas de Tecnologia da In-

formacao relativos as atividades desenvolvidas.

Art. 14. Nas hipdteses em que a solicitagdo de acesso a informagdes relativas a ou-
tros 6rgdos ou entidades lhe for enderecadas diretamente, a Controladoria Geral do Estado en-

caminhard o pedido ao servidor designado na forma do “caput” do artigo 12.

Art. 15. A fim de dar cumprimento aos objetivos deste Decreto, a Controladoria Ge-
ral do Estado, obedecido o disposto nos incisos [ a IV do artigo 4°, devera:

I - disponibilizar ao publico atendimento telefonico, postal, eletrénico ou presencial;

II - receber pedidos de acesso a informagdes e orientar o interessado quanto ao seu
respectivo tramite.

III - divulgar relatorio mensal das consultas formuladas e sua tramitacao.

Art. 16. Qualquer interessado, devidamente identificado, podera apresentar pedido de
acesso a informagdes aos 6rgdos ou entidades aludidas no artigo 1° deste Decreto.

§ 1° A identificacdo referida no caput deste artigo consiste em nome completo, ni-
mero de documento de identidade com valor legal e o endereco fisico ou eletronico do reque-
rente, para recebimento de comunicagdes ou da informacao requerida para aviso da disponibi-
lizagdo da resposta.

§ 2° A pessoa juridica devera apresentar os documentos comprobatérios da sua exis-
téncia e também do representante legal que apresentou o pedido, comprovando os seus res-

pectivos poderes.
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§ 3° O pedido de acesso devera conter especificacdo, de forma clara e precisa, da in-

formacgao requerida.

§ 4° O pedido a que se refere o caput sera apresentado por formulario padrao dispo-
nibilizado por meio eletronico e no sitio eletronico do Portal da Transparéncia, através dos

Sistemas de Tecnologia da Informac¢ao disponibilizados.

§ 5° Na impossibilidade da utilizagdo dos sitios eletronicos oficiais, o requerimento
devera ser entregue em qualquer servigo de protocolo da administragdo publica estadual, con-

tendo a especificacdo da informagio pleiteada.

~ 9

§ 6° O atendimento presencial serd oportunizado nos “Espacos Cidadao” e nos Servi-

¢os de Informacao ao Cidadao - SIC, definido pelo gestor de cada 6rgao.

§ 7° Se a informac¢ao ou documento for disponibilizado por cépia, esta ficara dispo-
nivel para consulta pelo requerente pelo prazo de até 30 (trinta) dias, apds o que sera encami-

nhado para o arquivo.

Art.17. O servigo de busca e fornecimento da informacéo ¢ gratuito, salvo nas hipo-
teses de reproducdo de documentos pelo 6rgdo ou entidade publica consultada, situagdo em
que podera ser cobrado exclusivamente o valor necessario ao ressarcimento do custo dos ser-

vicos e dos materiais utilizados.

Paragrafo nico. Estara isento de ressarcir os custos previstos no caput todo aquele
cuja situacdo econdmica nao lhe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento proprio ou da fami-
lia, declarada nos termos da Lei Federal n® 7.115, de 29 de agosto de 1983.

Art.18. Cabe ao 6rgdo ou entidade competente para tratamento da matéria conceder o
acesso a informacao disponivel.

§ 1° Nao estando disponivel a informacéo, o 6rgdo ou entidade, devera, em prazo néo
superior a 20 (vinte) dias, informar ao requerente:

I - adata, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reprodugéo ou obter a certidao; e

II - as razdes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, ao acesso requerido;

III - que ndo possui a informagao, indicando, se for do seu conhecimento, o érgdo ou
a entidade que a detém, ou, ainda, remetendo o pedido a esse 6rgdo ou entidade, cientificando

o interessado da remessa de seu pedido de informacgao.

§ 2° No caso de que trata o § 1°, o prazo de 20 (vinte) dias sera contado a partir do

recebimento do requerimento pelo 6rgdo ou entidade responsavel pela informacgao.
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§ 3° O prazo de 20 (vinte) dias podera ser prorrogado por mais 10 (dez) dias,

mediante justificativa expressa, que sera comunicada ao interessado.

§ 4° Caso a informagao solicitada esteja disponivel ao publico em formato impresso,
eletronico ou em qualquer outro meio de acesso universal, serdo informados ao requerente,
por escrito, o lugar ¢ a forma pela qual se podera consultar, obter ou reproduzir a referida
informagdo, procedimento esse que desonerara o 6rgdo ou entidade publica da obrigagdo de
seu fornecimento direto, salvo se o requerente declarar ndo dispor de meios para realizar por

si mesmo tais procedimentos.

§ 5° Sem prejuizo da seguranga e da protecdo das informacdes e do cumprimento da
legislagdo aplicavel, o 6rgdo ou entidade podera oferecer meios para que o proprio requerente

possa pesquisar a informagdo de que necessitar.

§ 6° Quando ndo for autorizado o acesso por se tratar de informagdo total ou
parcialmente sigilosa, o requerente devera ser informado sobre a possibilidade de recurso,
prazos e condi¢des para sua interposi¢do, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade

competente para sua apreciacao.

§ 7° Se o pedido de acesso a informagdo for reconhecido, incidentalmente, como
informagdo sigilosa, o requerimento devera ser encaminhado ao orgdo ou autoridade
competente para, no prazo legal, confirmar o carater sigiloso da informacgao, classificando-o.

Art.19. Nao serfo atendidos pedidos de acesso a informacao:

I - genéricos;

II - desproporcionais ou desarrazoados; ou

III - que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou consolidacdo de
dados e informag¢des, ou servico de producdo ou tratamento de dados que ndo seja de
competéncia do 6rgio ou entidade.

§ 1° Na hipétese do inciso 111 o 6rgdo ou entidade devera, caso tenha conhecimento,
indicar o local onde se encontram as informag¢des a partir das quais o requerente podera
realizar a interpretaco, consolida¢do ou tratamento de dados.

§ 2° As informagdes que estejam contidas em processos deverdo ser requeridas junto
a unidade do 6rgdo competente.

§ 3° Sdo vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos determinantes da

solicitag@o de informagdo de interesse publico.
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§ 4° As copias de documentos somente serdo autenticadas, recebendo o carimbo de
« C . . .
confere com o original”, caso haja pedido expresso do requerente neste sentido, no momento
do requerimento inicial.
Secao 11
dos recursos
Art. 20. Negado o pedido de acesso a informacdo, serd enviada ao requerente, no

prazo de resposta, comunicacao indicando:
I - razdes de negativa de acesso e seu fundamento legal;
IT - recursos cabiveis e autoridades competentes.

Art. 21. No caso de negativa de acesso a informac¢do ou de ndo fornecimento das
razdes da negativa do acesso, poderd o requerente apresentar recurso no prazo de 10 (dez)
dias, contado da ciéncia da decisdo, a autoridade maxima do Orgéo que adotou a decisdo, que

devera aprecia-lo no mesmo prazo, contado da sua apresentagao.

Art. 22. No caso de omissdo de resposta ao pedido de acesso a informacdo, nos
termos do artigo 18 e seus paragrafos, o requerente poderd apresentar reclamagao, no prazo de
20 (vinte) dias, a autoridade maxima do orgdo ou entidade, que deverd manifestar-se no

mesmo prazo, contado do recebimento da reclamacao.

Paragrafo unico. A autoridade maxima do érgdo ou entidade podera designar outra
autoridade que lhe seja diretamente subordinada como responsavel pelo recebimento e

apreciacdo da reclamacéo.

Art. 23. Desprovido o recurso de que trata o art. 21, ou infrutifera a reclamacgdo de
que trata o art. 22, podera o requerente apresentar recurso no prazo de 10 (dez) dias, contado

da ciéncia da decisdo, a Comissdo Mista de Reavaliacao.

§ 1° A Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informag¢des podera determinar que o
orgao ou entidade preste esclarecimentos, visando o melhor entendimento sobre os

argumentos que embasaram a negativa do pedido.
§ 2° Provido o recurso, a Comissdo Mista de Reavaliagdo fixara prazo para o

cumprimento da sua decisdo pelo orgédo ou entidade.

Art. 24. O pedido de desclassificagdo ou de reavaliagcdo da classificagdo podera ser
apresentado aos 6rgdos e entidades independentemente de existir prévio pedido de acesso a

informacao.
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Paragrafo tnico. O pedido de que trata o caput sera enderecado a autoridade
classificadora, que decidira no prazo de trinta dias.

Art. 25. Negado o pedido de desclassificagdo ou de reavaliacdo pela autoridade
classificadora, o requerente podera apresentar recurso no prazo de dez dias, contado da
ciéncia da negativa, a autoridade maxima do 6rgdo ou entidade, que decidira no prazo de
trinta dias.

Paragrafo tinico. Desprovido o recurso de que trata o caput podera o requerente apre-
sentar recurso a Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informagdes, no prazo de dez dias, conta-
do da ciéncia da decisdo.

CAPITULO IV
DAS RESTRICOES DE ACESSO A INFORMACAO

Secao I
Disposicdes gerais

Art. 26. Ndo podera ser negado acesso as informacdes necessarias a tutela judicial ou
administrativa de direitos fundamentais.

Paragrafo unico. O requerente devera apresentar razdes que demonstrem a existéncia
de nexo entre as informag¢des requeridas ¢ o direito que se pretende proteger.

Art. 27. O disposto neste Decreto ndo exclui as demais hipdteses legais de sigilo e de
segredo de justica nem as hipoteses de segredo industrial decorrentes da exploragdo direta de
atividade econdmica pelo Estado ou por pessoa fisica ou juridica que tenha qualquer vinculo
com o poder publico.

Secéo I
Dos procedimentos de classificacio, reclassificacdo e desclassificacio

Art. 28. A informacdo em poder dos o6rgdos e entidades, observado o seu teor e em
razdo de sua imprescindibilidade a segurangca da sociedade ou do Estado, podera ser
classificada no grau ultrassecreto, secreto ou reservado.

Art. 29. Para a classificagdo da informagdo em grau de sigilo, devera ser observado o

interesse publico da informacao e utilizado o critério menos restritivo possivel, considerados:
I - a gravidade do risco ou dano a seguranca da sociedade e do Estado; e

IT - o prazo maximo de classificacdo em grau de sigilo ou o evento que defina seu termo

final.

Art. 30. Os prazos maximos de classificag@o sdo os seguintes:
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I - grau ultrassecreto: vinte e cinco anos;
II - grau secreto: quinze anos; e
III - grau reservado: cinco anos.

Paragrafo unico. Podera ser estabelecida como termo final de restrigdo de acesso a

ocorréncia de determinado evento, observados os prazos maximos de classificacao.

Art. 31. As informacdes que puderem colocar em risco a seguranca do Governador
do Estado, Vice-Governador e seus conjuges, filhos e ascendentes serdo classificadas no grau
reservado e ficar@o sob sigilo até o término do mandato em exercicio ou do ultimo mandato,

em caso de reeleigdo.
Art. 32. A classificacdo do sigilo da informagéo é de competéncia:
I - no grau ultrassecreto, das seguintes autoridades:
a) Governador do Estado;
b) Vice-Governador do Estado;
¢) Secretarios de Estado e autoridades com as mesmas prerrogativas; ¢

d) Delegado Geral da Policia Civil, Comandante da Policia Militar e Comandante do

Corpo de Bombeiros;

II - no grau secreto, das autoridades referidas no inciso I, dos dirigentes de

autarquias, fundag¢des, empresas publicas e sociedades de economia mista; e

III - no grau reservado, das autoridades referidas nos incisos I e II e das que exer¢am

funcdes de direcdo, comando ou chefia.
§ 1° E vedada a delegagdo da competéncia prevista nos incisos I e II.

§ 2° O dirigente do o6rgdo ou entidade podera delegar a competéncia para
classificacdo no grau reservado a agente publico que exer¢a funcdo de dire¢do, comando ou
chefia, vedada a subdelegacdo, ou constituir Comissdo de Classificacdo de Informacdes,

composta por 03 (trés) servidores de alta hierarquia funcional.
§ 3° No caso de constituicdo de Comissio de Classificacdo de Informacgdes:
I —No ato de designacao devera constar o membro que ira presidi-la;
II — Podera ser indicado servidor efetivo para secretariar os trabalhos;
IIT — Os membros e secretario deverdo prestar compromisso de sigilo.

§ 4° Os agentes ou a comissao referidos no § 2° dardo ciéncia do ato de classificagdo

a autoridade delegante, no prazo de 72 (setenta e duas) horas.
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Art. 33. A autoridade que classificar informacao no grau ultrassecreto ou secreto de-
vera oficiar a Comissdo Mista de Reavaliagdo de Informag¢des no prazo de trinta dias, contado

da decisdo da classificagao.

Art. 34. Na hipotese de documento que contenha informacgdes classificadas em dife-
rentes graus de sigilo, serd atribuido ao documento tratamento do grau de sigilo mais elevado,
ficando assegurado o acesso as partes ndo classificadas por meio de certiddo, extrato ou copia,

com ocultacdo da parte sob sigilo.

Art. 35. As Secretarias de Estado da Fazenda, e do Planejamento e Coordenacao Ge-
ral, classificardo os documentos que embasarem decisdes de politica econdmica, fiscal, tribu-

taria e regulatoria.

Paragrafo unico. Na hipotese de regulacdo que se insira no ambito de competéncia
especifica de orgdo ou de entidade vinculada, ndo referida no caput, cabera a respectiva

Secretaria de Estado a classificacdo dos documentos que embasarem as decisdes.

Art. 36. A Controladoria Geral do Estado coordenard a atuagdo os Orgios
responsaveis por informagdes, para compatibilizagdo dos procedimentos internos e exercicio

das competéncias especificas.

Paragrafo unico. Em cada o6rgdo ou entidade da administracdo publica direta e
indireta, sera designado responsavel ocupante de cargo de nivel estratégico, subordinado
diretamente ao titular, para receber solicitacdes feitas pela Controladoria Geral do Estado, e
por tramitar e encaminhar resposta no prazo de 20 (vinte) dias pelo Sistema de Tecnologia da

Informagao respectivo.

Art. 37. A classificacdo das informagdes serd reavaliada pela autoridade
classificadora ou por autoridade hierarquicamente superior, mediante provocac¢io ou de oficio,

para desclassifica¢do ou redugdo do prazo de sigilo.

Paragrafo tnico. Para o cumprimento do disposto no caput, além do disposto no art.

30 devera ser observado:
I - o prazo maximo de restricdo de acesso a informacgao, previsto no art. 30;

II - o prazo maximo de quatro anos para revisdo de oficio das informagdes

classificadas no grau ultrassecreto ou secreto, previsto no inciso I do art. 30;
III - a permanéncia das razdes da classificacio;

IV - a possibilidade de danos ou riscos decorrentes da divulgacdo ou acesso irrestrito

da informacgao.
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Art. 38. A publicagdo de atos administrativos referentes a documentos, dados e
informagdes sigilosos podera ser efetuada mediante extratos, com autorizagdo da autoridade

classificadora ou hierarquicamente superior.

§ 1° Os extratos referidos no caput limitar-se-a3o ao seu respectivo nimero, ao ano de
edicdo e a sua ementa, redigidos por agente publico credenciado, de modo a ndo comprometer
o sigilo.

§ 2° A publicagdo de atos administrativos que trate de documentos, dados e
informagdes sigilosos para sua divulgacdo ou execucdo dependera de autorizagdo da

autoridade classificadora ou autoridade competente hierarquicamente superior.

Art. 39. A autoridade méaxima de cada 6rgdo ou entidade publicara anualmente,
observado o disposto no art. 39 da Lei Federal n® 12.527 de 2011, até o dia 1° de junho de

cada ano, em sitio na internet:
I - rol das informacdes desclassificadas nos ultimos doze meses;
II - rol das informacdes classificadas em cada grau de sigilo, que devera conter:
a) codigo de indexacdo de documento;
b) categoria na qual se enquadra a informacéo;
¢) indicacao de dispositivo legal que fundamenta a classificagdo; e
d) data da producao, data da classificagdo e prazo da classificacio;

Il - relatério estatistico com a quantidade de pedidos de acesso a informagdo

recebidos, atendidos e indeferidos; e
IV - informagdes estatisticas agregadas dos requerentes.

§ 1° A autoridade devera encaminhar a Comissiao Mista de Reavaliacdo de Informagdes, a
cada 02 (dois) meses, o rol de informagdes classificadas como sigilosas, como previsto no inciso II

deste artigo.

§ 2° Os orgaos e entidades deverdo manter em meio fisico as informacgdes previstas
no caput, para consulta ptblica em suas sedes.
Secao II1
Da protecéo e controle de informacdes sigilosas
Art. 40. O acesso, a divulgacdo e o tratamento de informagido classificada em
qualquer grau de sigilo ficardo restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecé-la e que

sejam credenciadas, sem prejuizo das atribui¢cdes de agentes publicos autorizados por lei.
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Paragrafo tnico. O Agente publico que tenha acesso as informagdes classificadas no
Art. 31 deste Decreto devera manter o sigilo, constituindo falta grave a sua divulga¢do, no

termos do Art. 293, inciso V alinea “g” da Lei n°® 6.174/1970.

Art. 41. As autoridades do Poder Executivo estadual adotardo as providéncias
necessarias para que o pessoal a elas subordinados conhegam as normas e observem as medidas
e procedimentos de seguranca para tratamento de informagdes classificadas em qualquer grau
de sigilo.

§ 1° A pessoa natural ou juridica que, em razdo de qualquer vinculo com o Poder
Publico, executar atividades de tratamento de informag¢Oes classificadas, adotara as
providéncias necessarias para que seus empregados, prepostos ou representantes observem as
medidas e procedimentos de seguranca das informacdes, inclusive mediante a assinatura de
termo de ciéncia de obriga¢do de manutencio de sigilo, sob pena de responsabilizacao civil e
criminal, além de estar sujeita as seguintes san¢des administrativas:

I - adverténcia;

II - multa;

III - rescisdo do vinculo com o Poder Publico;

IV - suspensdo temporaria de participagdo em licitagdo e impedimento de contratar
com a Administracdo Publica por prazo nao superior a 2 (dois) anos;

V - declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo
Publica, até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a
penalidade.

§ 2° As sangdes previstas nos incisos I, III e IV poderdo ser aplicadas juntamente com a do
inciso 11, assegurado o direito de defesa do interessado, no respectivo processo, no prazo de 10 (dez)
dias.

§ 3° A reabilitacdo referida no inciso V sera autorizada somente quando o interessado
efetivar o ressarcimento do 6rgdo ou entidade dos prejuizos resultantes e apos decorrido o
prazo da san¢do aplicada com base no inciso I'V.

§ 4° A aplicagcdo da sancdo prevista no inciso V ¢ de competéncia exclusiva do
Governador do Estado, facultada a defesa do interessado, no respectivo processo, no prazo de

10 (dez) dias da abertura de vista.
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Secio IV
Das informacgdes pessoais
Art. 42. O tratamento da informacdo pessoal sera feito de forma transparente e com
respeito as liberdades e garantias individuais, a intimidade, vida privada, honra e imagem da

pessoa.

§ 1° No tratamento da informagao pessoal relativa a intimidade, vida privada, honra e

imagem, serdo observados os seguintes preceitos:

I - acesso restrito a autoridade ou agente publico legalmente autorizado e a pessoa a
que se referir, independentemente de classificagdo de sigilo e pelo prazo maximo de 100

(cem) anos a contar da data de sua produgio; e

IT - autorizagdo de divulga¢do ou acesso por terceiro mediante previsdo legal ou
consentimento expresso da pessoa a que se referir.

§ 2° O interessado que obtiver acesso a informacdo de que trata este artigo sera
responsabilizado por seu uso indevido.

§ 3° O consentimento previsto no inciso II do § 1° ndo serd exigido quando a
informacgao for necessaria:

I - a prevengdo e diagnostico médico, da pessoa que estiver fisica ou legalmente
incapaz, e para utilizacdo exclusiva a tratamento médico;

IT - a realizacdo de estatistica e pesquisa cientifica de interesse publico ou geral,
prevista em lei, vedada a identificacdo da pessoa a que a informacao se referir;

III - a0 cumprimento de ordem judicial;

1V - a defesa de direito humano; ou

V - a protecdo do interesse publico e geral preponderante.

§ 4° A restricdo de acesso a informagdo relativa a vida privada, honra e imagem de
pessoa ndo podera ser invocada com o intuito de prejudicar processo de apuracdo de

irregularidades em que o detentor da informacao estiver envolvido, e em a¢des voltadas para a

recuperacdo de fatos historicos de relevancia reconhecida.

Art. 43. O pedido de acesso as informagdes pessoais observara os procedimentos

previstos no CAPITULO III e estara condicionado a comprovagio da identidade do

requerente.

Paragrafo unico. O pedido de acesso a informag¢des pessoais por terceiros devera

ainda estar acompanhado alternativamente de:



166

I - comprovagdo do consentimento expresso da pessoa a que se referirem, por meio
de procuragio;
IT - comprovacdo de que se trata de processo de apuragdo de irregularidades

conduzido pelo Poder Publico em que o titular das informagdes € parte ou interessado;

III - comprovacdo de que as informagdes pessoais ndo classificadas estdo contidas
em conjuntos de documentos necessarios a recuperacdo de fatos historicos de relevancia

reconhecida;

IV - demonstracdo do interesse pela recuperagdo de fatos histdricos de relevancia

reconhecida, observados os procedimentos previstos no art. 45; ou

V - demonstragdo da necessidade do acesso a informagio requerida para a defesa dos

direitos humanos ou para a prote¢do do interesse publico e geral preponderante.

Art. 44. A restricdo de acesso as informagdes pessoais ndo poderda ser invocada
quando, ndo classificadas, estejam contidas em conjuntos de documentos necessarios a

recuperagdo de fato histdrico relevante e reconhecido.

§ 1° O dirigente maximo do orgdo ou entidade poderd, de oficio ou mediante
provocagdo, reconhecer a incidéncia da hipotese do caput, de forma fundamentada, sobre

documentos que tenham produzido ou acumulado, ¢ que estejam sob sua guarda.

§ 2° A decisdo de reconhecimento de que trata o § 1° sera precedida de publicagdo de
extrato da informag¢do, com descri¢do resumida do assunto, origem ¢ periodo do conjunto de
documentos a serem considerados de acesso irrestrito, com antecedéncia de no minimo trinta

dias.

§ 3° Apos a decisdo de reconhecimento de que trata o § 1°, os documentos serdo

considerados de acesso irrestrito ao publico.

§ 4° Na hipdtese de documentos de elevado valor histérico, destinados a guarda
permanente, cabera ao dirigente maximo do Arquivo Publico, ou a autoridade responsavel pelo
arquivo do 6rgdo ou entidade publica que os receber, decidir, apds seu recolhimento, sobre o
reconhecimento, observado o procedimento previsto neste artigo, sem prejuizo da legislagdo
especifica.

Art. 45. O acesso a informagdo pessoal por terceiros sera condicionado a assinatura

de um termo de responsabilidade, que dispora sobre a finalidade e a destinagdo que

fundamentaram sua autorizagdo, sobre as obrigacdes a que se submetera o requerente.



167

§ 1° A utilizagdo de informagdo pessoal por terceiros vincula-se a finalidade e a
destinacdo que fundamentaram a autorizagdo do acesso, vedada sua utilizagdo de maneira

diversa.

§ 2° Aquele que obtiver acesso as informagdes pessoais de terceiros sera

responsabilizado por seu uso indevido, na forma da lei.

CAPITULO VI
DA COMISSAO

Art. 46. Fica instituida a Comissdo Mista de Reavaliagdo de Informagdes, que
decidira, no ambito do Poder Executivo, sobre o tratamento ¢ a classificacdo de informacdes

sigilosas e terd competéncia para:

I - requisitar da autoridade que classificar informag¢do como ultrassecreta, secreta e

reservada, esclarecimentos ou acesso ao conteudo, parcial ou integral da informacao; e

II - rever a classificacdo de informacées ultrassecretas ou secretas, de oficio ou

mediante provocacdo de pessoa interessada nos termos deste Decreto.

IIT - estabelecer orientagdes normativas de carater geral a fim de suprir eventuais
lacunas na aplicacdo da Lei Federal n® 12.527, de 2011, no ambito do Poder Executivo

Estadual.
IV - elaborar, aprovar e alterar o seu Regimento Interno.

V - manter registro atualizado dos servidores indicados pelo dirigente maximo de
cada orgdo ou entidade da administragéo direta e indireta do Poder Executivo para acesso aos

dados sigilosos de cada Pasta.

Art. 47. A Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informacgdes deste Decreto sera

integrada pelos representantes dos seguintes 6rgaos:
I - Controladoria Geral do Estado
II - Procuradoria Geral do Estado;
III - Secretaria de Estado da Administragdo e da Previdéncia;
IV - Secretaria de Estado de Governo;
V - Secretaria de Estado da Fazenda

§ 1° A designagao para a funcdo de membro da Comissdo Mista de Reavaliacdo de
Informagdes far-se-a por Decreto e recaira sobre servidor publico efetivo de alta hierarquia,

com indicag@o do respectivo suplente.

§ 2° Sera de 2 (dois) anos a duragdo do mandato dos membros da Comissdo Mista de
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Reavaliacdo de Informacdes, permitida a 1 (uma) reconducao.

§ 3° O membro da Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informagdes podera ser

exonerado da funcio nos seguintes casos:
I - morte;
II - renancia;
III - falta injustificada a trés reunides consecutivas, ou cinco alternadas;
IV - demisséo do servico publico.
V - realocacéo.

§ 4° A Comissao Mista de Reavaliacdo de Informagdes, ora instituida, sera presidida
por um de seus integrantes, com mandato de (01) um ano, coincidente com o ano civil,
podendo ser reconduzido.

§ 5° A escolha do presidente sera por voto direto dos membros da Comissdo, na primeira
reunido do ano e no caso de empate sera declarado Presidente o que fizer parte da Comissao ha mais
tempo, e, persistindo o empate, sera declarado presidente o que tiver maior tempo de servigo ao
Estado.

§ 6° A Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informag¢des reunir-se-a ordinariamente a
cada dois meses e extraordinariamente sempre que convocada.

Art. 48. Cabera ao Presidente da Comissdo Mista de Reavaliacao de Informagdes:

I - presidir os trabalhos da Comissao;

IT - aprovar a pauta das reunides ordinarias e as ordens do dia das respectivas

sessoes;

III - dirigir as discussdes concedendo a palavra aos demais membros, coordenando os

debates e nele interferindo para esclarecimentos;

IV - designar o membro secretario para lavratura das atas de reunido, o qual ira

substitui-lo nas reunides, em caso de auséncia justificada;
V - convocar reunides extraordinarias e as respectivas sessoes; €

VI - remeter ao Controlador-Geral do Estado a Ata com as decisdes tomadas na

reuniao.

§ 1° A Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informag¢des contara com um servidor

designado pela Controladoria Geral do Estado para auxiliar o trabalho do Secretario.
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§ 2° A Controladoria Geral do Estado oferecera apoio material, técnico, operacional e

financeiro necessarios aos trabalhos da Comissao.

Art. 49. Os o6rgdos e entidades adequardo suas politicas de gestdo da informacgéo,
promovendo os ajustes necessarios aos processos de registro, processamento, trdmite e

arquivamento de documentos e informacaes.

Art. 50. O credenciamento ¢ a necessidade da informacdo sdo condigdes
indispensaveis para que o agente publico no efetivo exercicio de cargo, fun¢do, emprego ou
atividade tenha acesso a documentos, dados e informacgdes, classificados como sigilosos em

nivel equivalente ou superior ao de sua credencial de seguranca.

Paragrafo tnico. O credenciamento a que se refere o caput sera efetuado no ambito

da Casa Militar.

Art. 51. As credenciais de seguranga referentes aos graus de sigilo previstos neste

Decreto serfo classificadas nos graus de sigilo ultrassecreto, secreto ou reservado.

Art. 52. A credencial de seguranca referente a informagdo pessoal, prevista neste

Decreto, sera identificada como personalissima.

Art. 53. A emissdo da credencial de seguranca compete as autoridades maximas de
orgaos ¢ entidades da Administragdo Publica Estadual, podendo ser objeto de delegacio,

desde que especifica, expressa e formal.

§ 1° A credencial de seguranga sera concedida mediante termo de compromisso de
preservagdo de sigilo, pelo qual os agentes publicos responsabilizam-se por ndo revelarem ou
divulgarem documentos, dados ou informacgdes sigilosos, dos quais tiverem conhecimento
direta ou indiretamente no exercicio de cargo, fung¢do ou emprego publico.

§ 2° Para a concessdo de credencial de seguranca serdo avaliados, por meio de
investigacdo, os requisitos profissionais, funcionais e pessoais dos indicados.

§ 3° A validade da credencial de seguranca devera ser limitada no tempo e no objeto.

§ 4° O compromisso referido no caput persistira enquanto durar o sigilo dos
documentos a que tiveram acesso.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 54. Os orgaos e entidades deverao reavaliar as informagdes classificadas no grau
ultrassecreto e secreto no prazo maximo de 2 (dois) anos, contado do termo inicial de vigéncia

deste Decreto.
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Art. 55. A Controladoria Geral do Estado orientara os orgdos e entidades
mencionados no “caput” do art. 1° quanto as modificagdes a serem realizadas nos sitios

institucionais e coordenard a politica de transparéncia publica prevista neste Decreto.

Art. 56. Os Gestores dos 6rgaos citados no art. 1° devero, no prazo de 30 (trinta)
dias da publicacdo deste Decreto, encaminhar a Comiss@o Mista de Reavaliacdo de
Informagdes, a relagdo de documentos classificados como sigilosos, de qualquer grau conforme os

critérios legalmente descritos.

Art. 57. O Poder Executivo promovera a capacitagdo de servidores para atender aos

objetivos deste Decreto.

Art. 58. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se o
Decreto Estadual n.4.531, de 15 de maio de 2012, o Decreto Estadual n°® 7.351, de 21 de
fevereiro de 2013 e o Decreto Estadual n° 8.020, de 16 de abril de 2013.

Curitiba, em 25 de fevereiro 2014, 193° da Independéncia e 126° da Republica.

CARLOS ALBERTO RICHA CEZAR SILVESTRI
Governador do Estado Secretario de Estado de Governo
DINORAH BOTTO PORTUGAL NOGARA JOZELIA NOGUEIRA

Secretaria de Estado da Administracdo e da Previdéncia Secretaria de Estado da
Fazenda
MARISA ZANDONAI CARLOS EDUARDO DE MOURA

Procuradora-Geral do Estado Controlador-Geral do Estado
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Decreto n° 3.575, de 22 de dezembro de 2011.

Dispde sobre a designacdo de Comissdes Setoriais
de Avaliacio de Documentos.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA, no uso das atribuigdes que lhe
confere o art. 87, incisos V e VI, da Constitui¢do Estadual, tendo em vista o disposto na Lei
Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 e no art. 2° do Decreto n° 2.866, de 22 de abril de
2004,

- considerando que ¢é dever do Poder Publico a gestdo documental ¢ a protecdo
especial a documentos de arquivo, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura e ao

desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e informacao;

- considerando o risco eminente da perda de importantes conjuntos documentais
acumulados em locais e condi¢des inadequadas de acesso e preservacdo; considerando a
necessidade de minimizar os gastos publicos adotando procedimentos para o uso racional de

espacos fisicos destinados a guarda de documentos de arquivo; e

- considerando que € responsabilidade dos 6rgdos da administragcdo do Estado manter

acessiveis e organizados os documentos produzidos no exercicio das atividades meio ¢ fim,

DECRETA:

Art. 1° E de responsabilidade dos Secretarios de Estado no ambito da administrac¢io
direta e indireta do Poder Executivo Estadual, designar Comissdes Setoriais de Avalia¢do de
Documentos — CSA, podendo ser constituidas mais Comissdes, quando a estrutura das

Secretarias assim o exigir.

Art. 2° As Comissdes de que trata o artigo anterior deverdo ser designadas no prazo

de 45 (quarenta e cinco) dias a contar da data da publicagdo deste Decreto.

CAPITULO I - Da formagédo da Comisséo

Art. 3° A Comissdo devera ser integrada, necessariamente, por servidores, ficando

vedada a participacdo de contratados em regime especial e estagiarios.

Art. 4° A Comissdo deverad ser composta de 7 (sete) membros, sendo 5 (cinco) do
orgdo produtor dos documentos e 2 (dois) membros representantes do Departamento Estadual

de Arquivo Publico — DEAP.
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Paragrafo tnico. Dos membros do 6rgdo, 2 (dois) devem ser agentes profissionais e

representarem a administragdo geral, a administracdo financeira ou areas técnicas.

CAPITULO II - Das competéncias da Comissdo

Art. 5° Compete a Comissdo de Avaliacdo de Documentos — CSA, com orientagdo
técnica do Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP, a elaboragdo do Codigo de
Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos produzidos no exercicio das

atividades finalisticas do 6rgéo.

§ 1° O Coédigo de Classificacdo e¢ a Tabela de Temporalidade de Documentos
referidos anteriormente, deverdo ser aprovados pelos respectivos Secretarios de Estado dos
orgdos ou entidades que produzem os documentos e pelo Departamento Estadual de Arquivo
Publico — DEAP, devendo a publicacdo no Diario Oficial do Estado ser realizada no prazo de

180 (cento e oitenta) dias a contar da data de 1° de janeiro de 2012.

§ 2° Os Coédigos de Classificacio e Tabelas de Temporalidade de Documentos
aprovados anteriormente a edi¢cdo deste Decreto, deverdo passar por revisdo € nova aprovagao
dos respectivos Secretarios de Estado dos 6rgdos ou entidades que produzem os documentos e
pelo Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP, devendo a publicacdo no Diario
Oficial do Estado ser realizada no prazo de 120 (cento e vinte) dias a contar da data de 1° de
maio de 2012.

Art. 6° Compete a Comissdo Setorial de Avaliagdo de Documentos — CSA a
destinagdo de espacgo fisico no proprio 6rgdo, adequado a guarda exclusiva de documentos de
arquivo de fase intermediaria.

Paragrafo unico. Considera-se em fase intermediaria aqueles documentos que nao
sendo de uso corrente nos 6rgdos produtores por razdes de interesse administrativo, aguardam
a sua eliminag¢@o ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 7° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacao.

Curitiba, em 22 de dezembro de 2011, 190° da Independéncia e 123° da Republica.

CARLOS ALBERTO RICHA,
Governador do Estado

LUIZ EDUARDO SEBASTIANI,
Secretario de Estado da Administragio ¢ da Previdéncia
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Instrucio Normativa n° 2, de 19 de maio de 2004

Estabelece os procedimentos para a entrada de
acervos arquivisticos publicos no Departamento
Estadual de Arquivo Publico do Parana — DEAP.

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE ARQUIVO PUBLICO
DO PARANA - DEAP, no uso de suas atribui¢des legais e tendo em vista o contido no
paragrafo 2°, artigo 3° do Decreto Estadual n.° 2.866, de 22 de abril de 2004,

RESOLVE:

Estabelecer os procedimentos a serem observados quando da transferéncia ou do
recolhimento de acervos arquivisticos publicos para o Departamento Estadual de Arquivo
Publico (DEAP):

1. O acervo arquivistico a ser transferido ou recolhido devera estar organizado,
avaliado, higienizado e acondicionado, bem como acompanhado de instrumento descritivo

que permita sua identificag¢do e controle.

1.1. Os acervos produzidos e¢ acumulados pelos 6rgdos ou entidades estaduais
somente poderdo ser transferidos ou recolhidos se devidamente classificados e cumpridos os
prazos previstos em Tabelas de Temporalidade de Documentos (TTD) para atividades meio e fim,

aprovadas pelo DEAP.

1.2. Os acervos acumulados nos 6rgéos ou entidades deverdo ser avaliados pelas
respectivas Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos (CSA), instituidas nos termos
do art.7° da Resolucdo n.° 3.107, de 25 de setembro de 1995, com a orientagdo técnica do

Departamento Estadual de Arquivo Pablico (DEAP).
2. Compete ao 6rgao ou entidade detentores do acervo arquivistico:

2.1. Organizacgdo, avaliagdo e selecdo do acervo pela Comissdo Setorial de
Avaliagdo de Documentos (CSA), de acordo com a metodologia constante no Manual de

Gestdo de Documentos do Estado do Parana em vigor.

2.2. Higienizag¢do do acervo, liberando-o de sujidade e outros residuos estranhos

aos documentos, como também, barbante, grampo, clipe ou outro material metalico.

2.3. Acondicionamento do acervo de documentos textuais, em caixa-arquivo de
tamanho padrido (0,14m de largura por 0,25m de altura e 0,38m de comprimento) de boa
qualidade, e de documentos audiovisuais, cartograficos, micrograficos, informaticos, ou que

excedam ao padrio convencional em embalagens adequadas as suas dimensdes.
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2.4. Identificacdo das unidades de acondicionamento com etiqueta-padrao. (Ver

Modelo de Formulario VII)

2.5. Formaliza¢do da solicitagdo de transferéncia e/ou recolhimento protocolizada ao

DEAP.

2.6. Preenchimento da Rela¢do de Transferéncia e/ou Recolhimento de Acervos em
duas vias, a primeira apensada ao processo protocolizado ao DEAP e a segunda arquivada no
orgdo ou entidade de origem também para guarda permanente, constituindo-se em termo de
responsabilidade e em instrumento inicial para pesquisa e recuperacdo da informacdo. (Ver

Modelo de Formulario V)

2.7. Preenchimento da Relagdo Descritiva da Unidade de Acondicionamento em
duas vias, cuja formalizagdo da entrada do acervo dar-se-a apos a conferéncia e assinatura por
técnico responsavel do DEAP, ficando o acervo até essa data sob a responsabilidade do érgéo
ou entidade que solicitou a transferéncia e/ou recolhimento.(Ver Modelo de Formulario V)

2.8 Destinagdo de recursos humanos, materiais ¢ financeiros necessarios a
consecucdo dos procedimentos previstos nos itens anteriores, bem como para o transporte do
acervo ao Departamento Estadual de Arquivo Pablico (DEAP).

2.9. Publicag@o do extrato do Convénio de Custodia no Diario Oficial do Estado
do Parand, quando se tratar de transferéncia de acervo da administragdo indireta, conforme o
paragrafo 1°, artigo 3° do Decreto n° 2.866, de 22 de abril de 2004.

2.10. Efetuar mensalmente os pagamentos previstos no Convénio de Custddia
durante sua vigéncia e enquanto o acervo permanecer no arquivo intermediario do DEAP.

2.11. Efetuar a previsdo orcamentaria para o exercicio subsequente contemplando

0s recursos necessarios ao adimplemento da despesa referida no item 2.10.
3. Compete ao Departamento Estadual de Arquivo Publico (DEAP):

3.1 Orientagdo as atividades inerentes a transferéncia e/ou recolhimento dos
acervos arquivisticos, considerando aspectos relacionados a organizacdo, avaliacgdo,
higienizacao e acondicionamento.

3.2.Programacdo do periodo de transferéncia e/ou de recolhimento do acervo do
orgdo ou entidade.

3.3. Acompanhamento de entrada do acervo, orientando sua alocacdo nos

depositos previamente determinados.

3.4. Comunicag¢do ao 6rgdo ou entidade transferidor (a) do acervo, da referéncia
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numérica definitiva correspondente a unidade de acondicionamento.

3.5. Elaboragao, em duas vias, do Convénio de Custddia a ser firmado com o 6rgdo
ou entidade pertencente a administracdo indireta do Poder Executivo do Estado do Parana,

conforme prevé o paragrafo 1°, do artigo 3°, do Decreto n° 2.866, de 22 de abril de 2004.
4. Disposic¢des finais:
4.1. Manter-se-a sob restricdo de acesso, exceto nos casos previstos em lei, a
documentacéo transferida ao arquivo intermediario do DEAP.

4.2. A consulta e a utilizagdo do acervo arquivistico transferido somente poderdo
efetuar-se na sede do DEAP por servidor previamente autorizado, ou sob forma de

empréstimo, mediante solicitacdo formal do 6rgdo ou entidade transferidor (a);

4.2.1. a consulta de terceiros serd permitida somente mediante autorizagdo
expressa do 6rgdo ou entidade transferidor (a);

4.2.2. o DEAP ficara eximido de responsabilidade por extravio ou dano, em
caso de necessidade da retirada integral ou parcial do acervo transferido.

4.3. Os valores para o Convénio de Custddia a ser firmado no ambito da
administracdo indireta estdo definidos na Tabela de Valores de Referéncia. (Ver Modelo de
Formulario VIII).

4.4. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor do Departamento Estadual de
Arquivo Publico (DEAP).

5. Para fins deste ato, considera-se:

5.1. Acervo - a totalidade dos documentos conservados num arquivo.

5.2. Organizacéo - a utilizagdo de técnicas arquivisticas para classificagdo, arranjo
e descri¢do de documentos de arquivo.

5.3. Higienizagfo - a técnica de conservagdo que consiste na retirada da poeira e
outros residuos, com vistas a preservagao.

5.4. Acondicionamento - a embalagem e guarda de documentos de arquivo de
forma apropriada a preservacgao.

5.5. Transferéncia - a passagem de documentos do arquivo corrente para arquivo
intermediario, onde aguardardo destinagdo final, que consiste na eliminagdo ou recolhimento
para a guarda permanente.

5.6. Recolhimento - a passagem de documentos do arquivo intermedidrio para o

arquivo permanente apos processo de avaliacdo.
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6. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo, ficando

revogada a Instrugdo Normativa n® 1, de 8 de julho de 2002.

Daysi Licia Ramos de Andrade
Diretora
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Decreto n°. 2.866, de 22 de abril de 2004

Estabelece normas para a transferéncia e/ou
recolhimento de acervos publicos e privados para
o Departamento Estadual de Arquivo Publico —
DEAP.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA, no uso das
atribui¢des que lhe confere o art. 87, incisos V e VI da Constitui¢do Estadual e tendo em vista

o disposto nos artigos 1°,4°, 15 e 21, da Lei n.o 8.159, de 08 de janeiro de 1991,
DECRETA:

Art. 1°. Os acervos arquivisticos publicos de ambito estadual ao serem transferidos e/
ou recolhidos ao Departamento Estadual de Arquivo Publico - DEAP, deverio estar avaliados,
organizados, higienizados, acondicionados e acompanhados de instrumento descritivo que

permita a sua identificacdo e controle.

§ 2° As atividades técnicas referidas no “caput” deste artigo, que precedem a
transferéncia ou ao recolhimento de documentos, serdo implementadas e custeadas pelos

orgdos e entidades geradoras dos arquivos.

Art. 2°. E de responsabilidade dos Secretarios de Estado no ambito da administragdo
direta e indireta do Poder Executivo do Estado do Parana, constituir Comissdes Setoriais de
Avaliagdo de Documentos — CSA, responsaveis pela orientagdo e realizagdo do processo de
analise, avaliagdo e selecdo da documentagdo produzida e recebida, tendo em vista a
identificacdo dos documentos para guarda intermediaria ou permanente ¢ a eliminag¢do dos

destituidos de valor administrativo legal ou historico.

§ 1°. Os documentos relativos as atividades-meio deverfo ser selecionados pelas
respectivas Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos dos orgdos e entidades
geradores dos arquivos, obedecendo os prazos de guarda e destinacdo estabelecidos na Tabela
de Temporalidade de Documentos relativos as atividades-meio da Administracdo Publica do

Estado do Parana.

§ 2.° Os documentos relativos as atividades-meio, ndo constantes da Tabela referida
no § 1° deste artigo, deverdo ser avaliados e selecionados pelas Comissdes Setoriais de
Avaliagdo de Documentos dos orgdos e entidades geradores dos arquivos, devendo os prazos
de guarda e destinagdo, dai decorrentes, ser aprovados pelo Departamento Estadual de

Arquivo Publico - DEAP.

§ 3°. Os documentos relativos as atividades-fim deverdo ser avaliados e selecionados

pelos orgdos e entidades geradores dos arquivos, devendo as tabelas de temporalidade
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elaboradas pelas Comissdes mencionadas no “caput” deste artigo, ser aprovadas pelo

Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP, para posterior publicagdo.

Art. 3° A custdédia dos documentos transferidos dar-se-4 mediante convénio de
custdédia e termo de transferéncia, conforme o caso, entre o orgdo/entidade gerador e o

Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP.

§ 1°. O convénio de custodia se efetivara somente para transferéncias entre entidades
pertencentes a Administragdo Indireta do Poder Executivo Estadual e o Departamento Estadual de
Arquivo Publico - DEAP, com a realiza¢do de pagamento mensal correspondente a quantidade de
metros lineares de documentos a serem transferidos, de acordo com a Tabela de Valores de

Referéncia.

§ 2°.0 Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP publicara, no prazo de
trinta dias, instru¢do normativa detalhando os procedimentos a serem observados pelos 6rgdos
e entidades da Administracdo Publica Estadual, para a consolidacdo das medidas constantes
deste Decreto e valores de referéncia para os convénios definidos no “caput” deste artigo.

Art.4°.0s acervos arquivisticos privados poderdo ser doados ao Departamento
Estadual de Arquivo Publico —DEAP, desde que sejam considerados conjuntos de fontes
relevantes para a histéria e para o desenvolvimento cientifico do Estado do Parana

§1°. As doagdes se efetivardo mediante Termo de Doagéo firmado entre as partes em duas
vias.

§2°. As doagdes compordo o patrimonio documental permanente do Departamento
Estadual de Arquivo Publico e ser@o disponibilizadas a consulta apds a aplicacdo de
metodologia arquivistica adequada.

Art. 5°. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogado o

Decreto n°® 5.316/02, de 5 de fevereiro de 2002.

Curitiba, em 22 de abril de 2004; 183° da independéncia e 116° da Republica.
ROBERTO REQUIAO

Governador do Estado

REINHOLD STEPHANES
Secretario de Estado da Administracao e da Previdéncia

CAITO QUINTANA
Chefe da Casa Civil
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Resolucéo n° 3.107, de 25 de setembro de 1995

Define o Departamento Estadual de Arquivo Publico
como 6rgio central da organizacio de arquivos do
Parana.

O SECRETARIO DO ESTADO DA ADMINISTRACAO, no uso
de suas atribui¢Ges que lhe s@o conferidas pelo Art. 45, inciso XVI, da Lei n°® 8.485, 03.06.87
publicada no D.O.E n® 2.540, de 08.06.87 ¢ tendo em vista o disposto no Art. 3°, do Decreto
n°® 4.391/94, de 14 de dezembro de 1994, que instituiu o Sistema Integrado de Documentos -
AAA, e

- considerando que o patrimdnio documental ¢ um bem publico cuja integridade

cabe ao Estado assegurar;

- considerando a importéancia dos arquivos como instrumentos de gestao
documental, como apoio indispensavel a continuidade administrativa, politica e

social e como patrimoénio cultural do Estado;

- considerando a necessidade de estabelecer as bases para a integracao efetiva das
fases corrente, intermediaria e permanente dos documentos, como forma de

assegurar a protecdo dos arquivos a partir de sua produc¢éo;

- considerando que a perda, extravio ou destrui¢do indiscriminada do referido
patrimoénio podem acarretar danos irreparaveis a Administracdo do Estado, aos
direitos dos cidadios e a Historia;

RESOLVE:

Art. 1°. Definir a competéncia da ORGANIZACAO DE ARQUIVOS:

I - assegurar a prote¢do, a preservacdo € o acesso as informagdes nas suas esferas de
competéncia, tendo em vista valores administrativo, legal, histérico e cultural, além do

interesse e das necessidades da comunidade;

II - assegurar e promover a interacdo dos 6rgaos publicos responsaveis pela producio

e custodia dos documentos;

III - exercer fun¢des normativas de coordenagio das atividades pertinentes ao
processamento técnico dos documentos publicos (produgdo, descricdo, arranjo, avaliacdo,

custodia, conservagdo e destinacdo) na esfera do Poder Executivo.
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Art. 2°. Considerar para fins de constituicdo, como integrantes do patrimdnio
documental do Poder Executivo, o conjunto dos documentos produzidos e recebidos em

decorréncia das atividades especificas de cada 6rgao.
Este conjunto de documentos distribui-se em 3 idades:

I - corrente - conjunto de documentos em curso, ou que mesmo sem tramitacao,
constituem objeto de consultas frequentes, cabendo sua administracdo e guarda ao orgdo de
origem,;

II - intermediaria - conjunto de documentos de uso eventual pela administragdo, que
aguardam avaliagdo e destinagdo final no Departamento Estadual de Arquivo Publico, mas
cujo direito de propriedade pertence ainda ao 6rgdo que o originou;

I - permanente - conjunto de documentos que por seu valor legal, probatério ou

histérico deve ser perpetuado e custodiado pelo Departamento Estadual de Arquivo Publico,

que os disponibilizard ao publico em geral.

Art. 3°. Definir os integrantes da ORGANIZACAO DE ARQUIVOS DO PODER
EXECUTIVO:

I - Orgdo Central: Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP;

IT - Orgdos Secundarios: arquivos setoriais e gerais da Secretaria de Estado e demais
orgios da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo.

Paragrafo 1. - A defini¢do dos arquivos setoriais recaira em unidade ja existente na
estrutura organizacional dos 6rgios envolvidos;

Paragrafo 2. - Fica criado nos Grupos Administrativos Setoriais ou Unidades
Administrativas dos Orgdos, o Arquivo Geral do 6rgdo;

Art. 4°. Ao Departamento Estadual de Arquivo Publico, como Orgdo Central da
Organizac¢do de Arquivos, e além de suas atribuicdes normais, cabe:

I - elaborar diretrizes ¢ normas basicas, visando funcionamento harmonico ¢
integrado das atividades de arquivo;

II - prestar orientacdo técnica aos 6rgaos integrantes da Organizagdo de Arquivos;

III - participar do planejamento e desenvolvimento do sistema de processamento de
dados, aplicado a documentacdo de arquivo, bem como de processos de microfilmagem ou
similares;

IV - promover em conjunto com a Coordenadoria de Administracdo de Servicos -

CAS e a Divisdo de Treinamento de Recursos Humanos - DTRH, ambas da SEAD, a
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realizacdo de cursos especificos ao aperfeicoamento e desenvolvimento dos Recursos

Humanos.
Art. 5°. E de competéncia dos Orgdos Secundarios:

I - elaborar conjunto de normas disciplinares internas de recep¢do, producio,
tramitacdo e arquivamento de documentos gerados e recebidos em seus respectivos ambitos
de atuacio;

I - participar do processo de avaliagdo de documentos e elaborar Plano de
Destinagio ¢ Tabela de Temporalidade de Documentos, no ambito dos Orgios da
Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo, por meio das Comissdes Setoriais de
Avaliagio;

III - acompanhar e orientar a execugdo das atividades arquivisticas de acordo com as

rotinas estabelecidas;

IV - prestar ao Orgdo Central informagdes sobre as suas atividades e apresentar

sugestdes para o aprimoramento da Organizacdo de Arquivos.

Art. 6°. Instituir junto aos Orgdos Secundarios, com supervisio do Departamento
Estadual de Arquivo Publico - DEAP, Comissdes Setoriais de Avaliagdo para promover e
acompanhar o processo de avaliagdo dos documentos, bem como normalizar a produgio,
trdmite e arquivamento nos arquivos setoriais e gerais, com o objetivo de racionalizar e

controlar a producdo de documentos normalizando o fluxo documental.

Art. 7°. A comissdo setorial de avaliacdo de Documentos — CSA serd constituida por

até 7 (sete) Membros, sendo:

I - 4 (quatro) representantes com conhecimento técnico e administrativo do Orgdo -

um deles podendo ser Coordenador;
II - 1 (um) representante da Assessoria Juridica do Orgao;
III - 2 (dois) representantes do DEAP.
Paragrafo 1 - Cada membro tera um suplente.

Paragrafo 2 - Os membros referidos nos incisos I, II, III, serdo designados pelos

respectivos Secretarios de Estado.

Art. 8°. Os processos ¢ documentos originais integrantes dos arquivos permanentes,
na forma em que foram definidos pelo art. 2° desta Resolu¢do, ndo podendo, sob qualquer

circunstancia ou pretexto, serem eliminados, ficando assegurado o livre acesso e pesquisa,
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salvo aqueles considerados, por sua natureza, de acesso restrito, segundo o disposto no

paragrafo 1°, art. 23 da Lei n°® 8.159, de 08 de janeiro de 1991.

Art. 9°. Os documentos a serem mantidos nos arquivos correntes, transferidos aos
intermediarios e recolhidos ao permanente ou eliminados, serdo definidos de acordo com a
Tabela de Temporalidade de Documentos serem elaborados, individualmente, pelos 6rgaos
que compdem a Organizagdo de Arquivos.

Paragrafo Unico. Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento que
define o tempo de permanéncia dos documentos nos arquivos correntes e intermediarios € o
recolhimento para arquivos de guarda permanente ou eliminagao.

Art. 10. Fica proibida a eliminagdo de documentos produzidos e recebidos pela

Administragio Publica do Estado do Parana, sem prévia consulta ao Orgao Central.

Art. 11. Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicacao, ficando revogada

a Resolugdo n° 8.831/94 e demais disposi¢cdes em contrario.

Curitiba, 25 de setembro de 1995

REINHOLD STEPHANES JUNIOR
Secretario de Estado da Administragao
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