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EXECUTIVO

Art. 3° So entidades do CEDRAF:

1 - Secretaria de Estado da Agricultura e do Abastecimento —
SEAB, cujo Secretario o presidira;

I - Secretaria de Estado do Meio Ambiente e Recursos Hidricos
—SEMA;

Jiig - Secretaria de Estado do Planejamento e Coordenagdo Geral
—SEPL;

v - Secretaria de Estado da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Supe-
rior— SETI;

v - Secretaria de Estado do Trabalho, Emprego e Promo¢ao So-
cial - SETP:

VI - Assembléia Legislativa do Estado do Parana;

VII - Associacdo dos Municipios do Parana — AMP;

VIII - Associacio Paranaense das Secretarias Municipais de Agri-

cultura, Meio Ambiente e Abastecimento —APASEMA;
Associagdo Paranaense dos Pequenos Agricultores - APPA;
- Associacdo Regional das Casas Familiares Rurais do Sul do
Brasil—- ARCAFAR-SUL;
XI Companhia Nacional de Abastecimento — CONAB;
XII - Sistema de Cooperativas de Crédito Rural com Interacao
Solidaria— CRESOL;
Departamento de Estudos Socio-Econémicos Rurais —
DESER:
XIV - Delegacia Federal do Ministério do Desenvolvimento A gra-
rio do Parana — DFDA/PR;
XV - Instituto Paranaense de Assisténcia Técnica e Extensio Ru-
ral - EMATER;
XVI - EmpresaBrasileira de Pesquisa Agropecuaria— EMBRAPA;
XVII - Federacio da Agricultura do Estado do Parana — FAEP;
XVII - Federacdo das Colonias de Pescadores do Estado do Parana
- FED/PESC;
XIX - Federacdo Paranaense das Associagdes de Produtores Ru-
rais — FEPAR;
XX - Federacio dos Trabalhadores na Agricultura do Estado do
Parana — FETAEP;
XXI - Federagdo dos Trabalhadores na Agricultura Familiar da Re-
gido Sul - FETRAF-SUL;
XXIT Instituto Agronomico do Parana — IAPAR;
XXIII - Instituto Nacional de Colonizacio e Reforma Agraria —
INCRA:
XXIV - Sindicato e Organizacdo das Cooperativas do Estado do
Parana — OCEPAR;
XXV - Rede Ecovida de Agroecologia;
XXVI - Representa¢do de Mulheres na Agricultura Familiar;
XXVII- Representa¢do dos Quilombolas;
XXVII - Representante dos Territorios Rurais;
XXIX - Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas
—SEBRAE;
XXX - Superintendéncia Federal de Agricultura, pecuaria e Abaste-
cimento no Estado do Parana — SFA/PR;
XXXI - Sistema de Crédito Cooperativo — SICREDIL:
XXXII- Unido Nacional de Cooperativas da Agricultura Familiar e
Economia Solidaria — UNICAFES.
§ 1°. Cada entidade indicara um representante titular e um suplente,
identificados de Conselheiros.
§ 2°. Outras entidades poderdo compor o CEDRAF mediante aprova-
¢do por maioria absoluta dos Conselheiros.
§ 3°. A substitui¢do de Conselheiro devera ser oficializada ao Presi-
dente do CEDRAF por ato proprio da autoridade superior da entidade.
§ 4°. O Presidente do Conselho designara representante para substitui-
lo caso impossibilitado de estar presente.
§ 5°. A participagdo no CEDRAF ndo é remunerada, considerada servi-
¢o publico relevante.
Art. 4°. Poderdo participar do CEDRAF outras entidades publicas ou
privadas convidadas capazes de contribuir a consecucio de seus propositos.
Paragrafo unico. Os representantes das entidades convidadas ndo terao
direito a voto.
Art. 5°. O CEDRAF é composto:
— pela Plenaria, constituida pelo conjunto das entidades;
— pelo Presidente;
— por uma Secretaria Executiva;
pelas Camaras Setoriais;
pelas Camaras Técnicas;
— pelos Comités e Grupos Tematicos.
. 6°. A Plenaria do CEDRAF compete:
adeliberacdo das propostas encaminhadas pela Secretaria Exe-
cutiva e pelas Camaras Setoriais;
ainstitui¢do de Camaras Setoriais, Camaras Técnicas, Comités
e Grupos Tematicos para auxiliar no alcance dos propositos do
CEDRAF;
I - adeliberacio sobre questdes afetas aos seus propositos;
IV - aelaboragdo e 0 acompanhamento das politicas publicas relaci-
onadas aos seus fins;
V- aaprovacio das matérias debatidas nas reunides do Conselho.
§ 1°. As deliberagdes da Plenario serdo tomadas por maioria sim-
ples dos conselheiros, mantendo o quorum minimo de 50% para instalacao e
votagdo.
§ 2°. Havendo empate, ao Presidente do CEDRAF compete o voto de
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qualidade.

Art. 7°. Ao Presidente do CEDRAF compete:

I - aindicagdo do Secretario Executivo;

I - aexpediciode ato incluindo, substituindo ou excluindo entida-
de, segundo procedimentos do Regimento Interno;

II - adesignacdo derep casoi ibilitado de estar pre-
sente;

IV — arepresentacdo do Conselho junto aos poderes publicos e setor
privado;

V — acoordenagdo das reunides ordinarias e extraordinarias do
Conselho.

Art. 8. A Secretaria Executiva do CEDRAF compete:

I - aimplementagdo das deliberacdes da Plenaria;

I - o planejamento, a organizacio e a coordenacdo das atividades
técnicas e administrativas do CEDRAF;

II - aemissdo de pareceres que subsidiem a deliberacio das pro-
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IV — apromocio de estudos e eventos ajustados as politicas pu-
blicas de desenvolvimento sustentado no dmbito do setor
agropecuario;

V — aarticulagdo das coordenagdes dos Programas de Agricultura

Familiar e de desenvolvimento rural sustentado para
compatibilizar as agdes, deliberacdes e proposicdes do CEDRAF.

Paragrafo unico. O Secretario Executivo sera indicado pelo Presidente
do CEDRAF, nomeado apos aprovacao por maioria simples dos Conselheiros.

Art. 9°.  As Camaras Setoriais, as Camaras Técnicas, os Comités e
Grupos Tematicos sao orgdos auxiliares do CEDRAF instituidos por deliberacao
daPlenaria.

Art. 10. As Camaras Setoriais compete a emissdo de pareceres sobre
temas referendados, relatados a Plenaria para deliberacio.

Paragrafo unico. As Camaras Setoriais tém carater permanente e se
reunirio regularmente para deliberarem sobre assuntos especificos de seu setor.

Art. 11. As Camaras Técnicas compete:

I - aelaboracio de suas normas especificas, conformes ao Regi-

mento Interno e as Resolugdes do CEDRAF;

II — aanalise e a emissdo de pareceres sobre matérias enviadas pela

Plenaria ou pela Secretaria Executiva do Conselho:

III — a formulacdo de propostas nos assuntos de sua competéncia,

para apreciacio das Camaras Setoriais e da Plenaria.

Paragrafo unico. As Camaras Técnicas tém carater permanente e se
reunirdo conforme a necessidade.

Art. 12. Aos Comités e Grupos Tematicos, de carater permanente ou
temporario, compete o assessoramento do CEDRAF por meio de estudos e pro-
posicdes sobre temas especificos determinados e submetidos a apreciacdo da
Plenaria.

Paragrafo tnico. No ato de criacdo de Comité ou Grupo Tematico o
CEDRAF definira seus objetivos especificos, sua composicao e prazo para con-
clusio dos trabalhos.

Art. 13. A Secretaria de Estado da Agricultura e do Abastecimento dis-
pora da infra-estrutura e prestara o apoio administrativo para a realizacdo dos
trabalhos do CEDRAF.

Art. 14. E extinto o Conselho Estadual do Programa Nacional de For-
talecimento da Agricultura Familiar - PRONAF, instituido pelo Decreto n°2.560,
de 14 de novembro de 1996.

Art. 15. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacio e
revoga o Decreto n° 1.791. de 5 de setembro de 2003, que instituiu o Conselho
Estadual de Desenvolvimento Rural e Agricultura Familiar - CEDRAF, e as de-
mais disposi¢des em contrario.

Curitiba, em 7 de margo de 2007, 186° da Independéncia e 119° da
Republica.

ROBERTO REQUIAO,
Governador do Estado

VALTER BIANCHINI,
Secretario de Estado da Agricultura
e do Abastecimento

RAFAEL IATAURO,
Chefe da Casa Civil

Decreto 273
0O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA

Resolve nomear, de acordo com o art. 24, inciso III, da Lei n® 6.174,
de 16 de novembro de 1970, THAYS MARA DA SILVA, RG n° 6.601.632-3,
para exercer, em comissio, o cargo de Assessor Administrativo — Simbolo 1-C,
da Casa Civil, a partir de 10 de marco de 2007, ficando exonerado. a pedido,
GUILHERME DI LUCA, RG n° 7.212.257-7.

Curitiba, em 7 de margo de 2007, 186° da Independéncia e 119° da
Republica.

ROBERTO REQUIAO, RAFAEL IATAURO,
Governador do Estado Chefe da Casa Civil
Decreto 274

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA, no uso das atri-
buicdes que lhe confere o art. 87, incisos V e VI, da Constitui¢do Estadual,
tendo em vista a Resolucdo n° 12.220/1998-SEAP e sob proposta da Secreta-
ria de Estado da Administracdo e da Previdéncia,

DECRETA:

Art. I°.  Fica aprovado o MANUAL DE GESTAO DE DOCUMEN-
TOS DO ESTADO DO PARANA - 3° Edigao, revisada e ampliada, na forma do
Anexo que faz parte integrante do presente Decreto.

Art. 2°. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacao.

Curitiba, em 7 de margo de 2007, 186° da Independéncia e 119° da
Republica.

ROBERTO REQUIAO,
Governador do Estado

MARIA MARTA R. WEBER LUNARDON,
Secretaria de Estado da Administracao
e da Previdéncia

RAFAEL IATAURO,
Chefe da Casa Civil

MANUAL DE GESTAO DE
DOCUMENTOS
DO ESTADO DO PARANA

Manual de gestdo de documentos do Estado do Parana.
Departamento Estadual de Arquivo Publico. — 3. ed. rev. e
ampl. — Curitiba : O Arquivo, 2007. 118 p.

1. Arquivos — Organizacio. 2. Documentos — Ava-
liacdo. I. Arquivo Publico (PR).
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APRESENTACAO

A busca de solucdes que garantam a eficiéncia da gestao
publica & um caminho repleto de desafios. E um deles & o correto entendi-
mento da dimensdo e importancia da informagao e do seu tratamento - requi-
sito fundamental para o acesso a massa documental de modo a torna-la efeti-
vamente um instrumento de garantia de direitos. As solucdes, neste caso, de-
vem vir dos proprios produtores dos documentos, apoiados no seu dia-a-dia,
em instrumentos sistematizados e na legislacao pertinente que consubstancie
e defina os prazos de guarda, assegurando uma destinacdo documental regu-
lar em condigdes técnicas e confiaveis de arquivamento e preservacao.

O Arquivo Publico do Parana, consoante a Constitui¢io Federal de
1988 e aLei 8.159, de 1991 (Lei de Arquivos Publicos e Privados do Brasil),
desenvolveu o Programa de Gestao de Documentos no Estado - PGD que ja
alcanca seus 8 anos de existéncia, e tem como objetivo contribuir para o
desenvolvimento das acdes do governo, mediante a racionalizacdo e o trata-
mento adequado da massa documental produzida, recebida e acumulada pelo
Poder Executivo do Estado do Parana. Governar é decidir em bases seguras.
E 0 PGD considera a informacao elemento estratégico para o planejamento, a
tomada de decisdes, o acompanhamento, o controle e a visibilidade da admi-
nistragdo publica.

A 3% edicao do Manual de Gestao de Documentos do Estado do
Parana, é integrada pelo Codigo de Classificacdo e pela Tabela de
Temporalidade de Documentos relativos as atividades-meio do Poder Execu-
tivo Estadual, e se constitui em instrumento fundamental para as acdes coti-
dianas de producdo, classificacdo, arquivamento, preservacio e acesso de
documentos. Como procura refletir a dinamica da administracio publica, deve
promover a revisao e as alteracdes necessarias nos procedimentos para e com
os documentos, que neste caso, continuou contando com as orientacdes téc-
nicas do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, como também se utili-
zou do instrumento desenvolvido pelo Sistema de Arquivos do Estado de Sao
Paulo - SAESP no tocante as funcdes, nomenclatura e na revisao das
temporalidades, visando acompanhar e clarificar a dinamica do contexto
institucional do ente publico.

O Arquivo Publico quer antes de tudo, que 0 Manual de Gestdo de
Documentos do Estado do Parana, seja um incentivo a modernizacio e ao
exercicio diario na utilizacdo de procedimentos normalizadores da informa-
¢do, objetivando a eficacia dos servicos prestados pela administragdo publi-
ca em todos os seus campos de acio.

Por fim, os nossos agradecimentos a todos que contribui-
ram com suas observacdes e sugestdes para o aprimoramento e a concretizagao
desta nova edicdo.

Daysi Licia Ramos de Andrade
Curitiba, marco de 2007
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ABREVIATURAS E SIGLAS

CAFE - Coordenagdo da Administragdo Financeira do Estado
CCD - Codigo de Classificacao de Documentos

CLT - Consolidagdo da Leis Trabalhistas

CcOoP - Coordenacio de Orcamento e Programacao

CSA - Comissdo Setorial de Avaliacdo

CTIN - Codigo Tributario Nacional
DEAP - Departamento Estadual de Arquivo Publico
DOE - Diario Oficial do Estado
FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o
GOFS - Grupo Orcamentario Financeiro Setorial
GRHS - Grupo de Recursos Humanos Setorial
MTb - Ministério do Trabalho
MTE - Ministério do Trabalho e Emprego
- Norma Regulamentadora
PASEP - Programade Formagdo do Patrimé6nio do Servidor Publico
PGD - Programa de Gestao de Documentos
PIS - Programa de Integragdo Social
SEAD - Secretaria de Estado da Administracdo
SEFA - Secretaria de Estado da Fazenda
SPS - Secretaria de Previdéncia Social
SSMT - Secretaria de Seguranca e Medicina do Trabalho
SSST - Secretaria de Seguranca e Saude do Trabalho
TCE - Tribunal de Contas do Estado
TST - Tribunal Superior do Trabalho

1-INTRODUCAO

A 3" Edicdo — Ampliada e Revista - do Manual de Gestao de Documentos
do Estado do Parana, elaborada pela Divisdo de Gestao Informacdo do De-
partamento Estadual de Arquivo Publico - DEAP, é o instrumento normalizador
das atividades de classificacdo, arquivamento e destinacdo de documentos
produzidos e recebidos pela administracio publica do Estado do Parana.

O Manual é dirigido ao tr: i | e fisico da d. acio, forne-
cendo orientagdes sobre classificagdo de documentos, tempo de guarda e mode-
los de formuldrios para os procedimentos de elunmacao e transferéncia. A legis-
lagao que 1 estes . di foi da do Decreto n°2.866, de
22/04/2004 e da Instrucao Nm'maﬁva n°2, de 19/05/2004, que estabelecem os
procedimentos para a entrada de acervos no Arquivo Publico do Estado.

2 - GESTAO DE DOCUMENTOS

A Gestdo de Documentos é o conjunto de procedimentos técnicos e
operacionais referentes as atividades de producio, tramitagéo, classificac@o,
avaliagdo e arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermediaria,
visando sua eliminacio ou recolhimento a guarda permanente.

OBJETIVOS

= Organizar, de modo eficiente, a producdo, administragdo, gerenciamento,
manutencio e destinacdo dos documentos.

=  Formalizar a eliminacéo de documentos que tenham cumprido seu prazo de
arquivamento.

= Garantir o uso adequado de meios de reprografia e outras técnicas de
gerenciamento eletronico de documentos.

= Assegurar o acesso a informacdo quando e onde se fizer necessaria ao go-
verno e aos cidadaos.

= Garantir a preservacio e o acesso aos documentos de carater permanente,
reconhecidos por seu valor para pesquisa historica ou cientifica.

3 - CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

O Cadigo de Classificacao de Documentos permite classificar todo e qual-
quer documento produzido, recebido ou acumulado pelos orgaos e/ou entida-
des do Poder Executivo do Estado, no exercicio de suas atividades e funcdes.

Adotando o método duplex, classificam-se os documentos em classes e
subclasses de assuntos, sempre do geral para o particular, distribuidas hierar-
quicamente de acordo com as atividades e fungdes do orgdo. A classe ou
subclasse de assunto possui um codigo numérico correspondente, que se re-
fere ao assunto ou tipo documental produzido nas atividades-meio, comuns a
todos os orgaos e/ou entidades, como: Estrutura, Organizacdo e Funciona-
mento, Recursos Humanos, Bens Materiais e Patrimoniais, Orcamento e Fi-
nangas, Documentos e Informagdes.

COMO CLASSIFICAR OS DOCUMENTOS

O conteado do documento, ou seja, o assunto, deve ser o critério classifica-
dor, possibilitando agrupar espécies documentais (oficio, memorando, reci-
bo, etc.) que tratam do mesmo assunto em um dossié, processo ou pasta. A
classificacdo deve ser realizada por servidores que conhegam a estrutura e o
funcionamento do orgio, responsaveis pela atividade de arquivamento dos
documentos, e se realiza nos seguintes procedimentos: (1) analise do con-
junto documental e busca no Codigo de Classificacao de Documentos do
codigo correspondente ao grupo de assunto a que pertence e (2) encaminha-
mento para o arquivamento junto ao setor competente.

OBS. Quando o documento estiver acompanhado de anexos, estes deverdo rece-
ber o codigo correspondente ao documento.

COMO ARQUIVAR OS DOCUMENTOS

Uma vez registrado. classificado e tramitado nas unidades competentes. o
documento devera ser encaminhado ao seu destino para arquivamento, apos
receber despacho final.

O arquivamento ¢ a guarda dos documentos no local estabelecido, de acor-

do com a classificagdo dada. Nesta etapa toda a atengio é necessaria, pois

um documento arquivado erroneamente podera ficar perdido quando solicita-

do posteriormente. As operagdes para arquivamento sdo as seguintes:

= ler o ultimo despacho, verificando se o documento destina-se ao arquiva-
mento;

= seodocumento ndo estiver classificado, atribuir um codigo conforme o as-
sunto;

= ordenar os documentos na ordem seqiiencial indicada no Codigo de classifi-
cacdo;

®  aoarquivar o documento na pasta, verificar a existéncia de antecedentes na
mesma pasta e agrupar aqueles que tratam do mesmo assunto, por conseqii-
éncia, o mesmo codigo.

®  arquivar as pastas suspensas na seqiiéncia dos codigos atribuidos — usar
uma pasta para cada codigo. evitando a classificacdo “diversos™.

=  ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes de acordo com a
ordem estabelecida —cronologica, alfabética, geografica, verificando a exis-
téncia de copias e eliminando-as. Caso ndo exista o original manter uma
unica copia;

= arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em caixa ou pasta apro-
priada, identificando externamente o seu contetdo e registrando a sua loca-
lizagao no documento que o encaminhou.

A classificacdo e o arquivamento de documentos baseados no assunto/conteado
facilita a recuperacdo do contexto original da informacio e agiliza a etapa de
avaliacio para eliminacio, transferéncia ou recolhimento.

4 - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

ATabela de Temporalidade de Documentos, € 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 recolhimento para a Divisdo de Documentacio Permanente do Arquivo Publi-
co do Estado.

A Tabela é um instrumento da gestio documental e passivel de alteracdes na
medida em que a producio de documentos se altera, devido a mudancas sociais,
administrativas e juridicas. No entanto, alteracdes de qualquer natureza devem
partir do orgdo regulador da politica de arquivos.

ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL: Os assuntos/tipos documentais relaciona-
dos na Tabela correspondem aos documentos produzidos pelas atividades-meio
dos orgaos. Sdo tipos documentais ja consagrados pelo uso e alguns identifica-
dos na legislacdo que regula as atividades do setor.

PRAZO DE ARQUIVAMENTO: O tempo de guarda dos documentos esta re-
lacionado ao seu ciclo de vida. Aos arquivos setoriais interessa ter acesso aos
documentos que estio sujeitos a consulta diariamente. O prazo de arquivamento
nao deve exceder a cinco anos. incorrendo no risco de acumular documentos
desnecessarios ao uso corrente e dificultar o acesso.

A documentacio que cumpriu sua funcio imediata, mas contém informacdes de
carater probatorio, deve ser transferida para o arquivo intermediario do orgao.
Documentos com longo periodo de valor probatorio, poderdo ser transferidos a
Divisao de Documentacao Intermediaria do Arquivo Puablico do Estado. O ter-
ceiro estagio prevé o recolhimento da documentac@o produzida pelos orgaos pu-
blicos que tem informagdes sobre o desempenho de sua fun¢do junto a socieda-
de. Esta producdo documental de valor permanente recebera um tratamento
arquivistico que contempla sua conservacao, arranjo e descri¢ao para estar dis-
ponivel a pesquisa.

COMO UTILIZAR A TABELA DE TEMPORALIDADE

ATabela de temporalidade de Documentos deve ser utilizada no momento de

classificacdo e avaliacdo da documentacio. Proceder da seguinte forma:

= verificar se 0s documentos estao classificados de acordo com o0s assun-
tos do Codigo de Classificacdo de Documentos;

= documentos que se referem a dois ou mais assuntos, deverdo ser classi-
ficados e agrupados ao conjunto documental (dossié, processo ou pasta)
que possui maior prazo de arquivamento ou que tenha sido destinado a
guarda permanente;

= o prazo de arquivamento deve se contar 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
aprovacio das contas pelo Tribunal de Contas;

®= eliminar as copias e vias, quando o documento original estiver no con-
junto documental (dossié, processo ou pasta);

=  proceder ao registro dos documentos a serem eliminados;

=  elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia para o ar-
quivo intermediario do 6rgao ou entidade, ou para a Divisdo de Docu-
mentacdo Intermediaria do Arquivo Publico do Estado;

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

5 - DESTINACAO DE DOCUMENTOS

COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO

De acordo com a Resolugio Estadual n° 3.107, de 25/09/95, cabe aos orgaos

publicos criar comissdes setoriais de avaliacdo de documentos, sob supervi-

sd0 do Arquivo Publico do Estado, a fim de promover e acompanhar o pro-

cesso de avaliacdo de documentos bem como normalizar a producio, tramite

e arquivamento nos arquivos setoriais e geral. A Comissao sera constituida

por até 7 (sete) membros, e seus suplentes sendo:

®  4(quatro) representantes com conhecimento técnico e administrativo do 6rgao
— um deles como Coordenador:

®* 1 (um) representante da assessoria juridica do orgao;

®=  2(dois) representantes do Arquivo Publico do Estado.

AVALTACAO DOCUMENTAL

A Avaliacao Documental é realizada em cada orgao pela Comissao Setorial
de Avaliacdo. Considera-se na avaliacdo os valores primario e secundario
dos documentos.
valor primario refere-se ao valor do documento para atender aos fins
pelo qual foi produzido, sejam esses fins de carater administrativo, legal
ou fiscal. Os documentos apenas com valor primario podem ser elimina-
dos apos o cumprimento do prazo de arquivamento estabelecido na Ta-
bela de Temporalidade.

= valor secundario refere-se ao valor do documento para atender outros
fins que ndo sdo, necessariamente, aqueles pelos quais foi criado. Os
documentos com valor secundario apresentam interesse cultural, cienti-
fico, tecnologico ou historico. Devem ser preservados em carater per-
manente, mesmo ja tendo cumprido suas finalidades primeiras.

ELIMINACAO

A eliminacdo de documentos é definida apos analise da Comissdo Setorial de
Avaliacio, que julga os valores primario e secundario dos documentos se-
guindo os critérios indicados neste Manual e os prazos de arquivamento.

Segundo a Resolucao Federal n° 7, de 20/05/1997. definida pelo CONARQ -
Conselho Nacional de Arquivos, o registro dos documentos a serem eliminados
devera ser efetuado por meio dos seguintes instrumentos, que sdo de guarda per-
manente:

*= Listagem de Eliminacao de Documentos Tem por objetivo registrar infor-
macdes pertinentes aos documentos a serem eliminados. (Modelo de For-
mulario I).

=  Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos. Tem por objetivo tornar
publico, em periodicos oficiais, o ato de eliminacio dos acervos arqumsucos
O modelo do Edital de Ciéncia de Eliminagao de D na
Resolucdo Federal n° 5, de 30/09/1996, definida pelo CONARQ, que dis-
pde sobre 0 assunto e da outras providéncias. (Modelo de Formulario II)

*  Termo de Eliminacao de Documentos. Tem por objetivo registrar as infor-
macdes relativas ao ato de eliminacio. (Modelo de Formulario IIT)

TRANSFERENCIA

A transferéncia de documentos do arquivo corrente ou setorial para o arquivo
intermediario do orgao e deste para a Divisdo de Documentacio Intermediaria do
Arquivo Publico do Estado é atividade fundamental para racionalizar o uso do
espaco fisico das areas administrativas, mantendo nos arquivos setoriais a docu-
mentacio de valor primario. As transferéncias deverdo seguir ao prazos de arqui-
vamento prescritos na Tabela de Temporalidade de Documentos, bem como ela-
borar a Relacao de Transferéncia (Modelo de Formulario IV), instrumento ini-
cial para pesquisa e recuperacio da informacao.

RECOLHIMENTO

Os documemos que possuem valor secundario, apos cumprirem os prazos de

nos setores e arquivos intermediarios dos 6rgaos ou entidades, se-
rao recolhidos a Divisao de Documentacao Permaueme do Arquivo Publico do
Estado, seguindo os p di previstos em |

6 - CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

As praticas de conservacio de documentos tém o objetivo de preservar as infor-
macdes,

assegurar a integridade fisica dos suportes e a qualidade do acesso as informa-
¢des.

Ambiente limpo. O acimulo de po no ambiente favorece o surgimento de fungos
e bactérias, que se proliferam quando a umidade aumenta e transforma as parti-
culas de poeira em habitat ideal para sua reproducao.

Nao fumar nem consumir alimentos e bebidas na area de trabalho. Os inse-
tos sdo 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 e 50% de Umidade Relama do Ar. Altos indices de tempera-
tura e umidade sdo extr prejudi aos d pois aceleram
processos quimicos de deterioragéo, além de permitir a proliferacdo de insetos e
0 ataque de microorganismos (fungos e bactérias).

Documentos iconograficos ou filmograficos, como filmes, fotografias, negativos
e microfilmes, devem ser mantidos em temperaturas mais baixas, por isto preci-
sam de local de guarda especifico e mobiliario de metal com revestimento a base
de esmalte e tratados por fosfatacao para evitar ferrugem.

COMO PRESERVAR OS DOCUMENTOS

®=  Asmios devem ser lavadas no inicio e ao final do trabalho. Freqiilentemente
os dedos podem estar sujos de tinta, manchando o papel. A gordura natural
existente nas maos também danifica o documento ao longo do tempo.

= Ao consultar livros ou documentos, ndo apoiar as maos e os cotovelos. Re-
comenda-se sempre manusea-los sobre uma mesa.

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

= Ao retirar um livro da estante € preciso segura-lo com firmeza na parte me-
diana da encadernacdo. Retirar um livro puxando-o pela borda superior da
lombada ocasiona danos na encadernacao.

*  Nao dobrar ou rasgar os documentos, pois o local no qual ele é dobrado
resulta em uma area fragil que rompe se erasga facilmente.

=  Evitar o uso de grampead em d de guarda per-
manente. Além das perfuracoes produzidas, os grampos de metal enferru-
jam rapidamente.

=  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
pedaco de papel na area de contato.

=  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.

=  Nao usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos. Esse tipo de cola
perde a aderéncia rapidamente, resultando em uma mancha escura de dificil
1emocao.

= uso de copias xerox de documentos é contra-indicado, pois as maquinas xe-
rox, 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 nao substituem o original ou a 2* via de um documento

ACONDICIONAMENTO E GUARDA

Deve-se estar atento a qualidade dos materiais utilizados. Amamna dos papels e
papeldes disponiveis no mercado sao acidos e ap pre
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como lignina e enxofre. A acidez, considerada um dos piores fatores de deterio-
ragdo do documento ao longo do tempo, tem a caracteristica de migrar através do
contato, ou seja, uma embalagem confeccionada com material de méa qualidade
Fatal f

ira i danos aos d tos nela acondici

= Deve-se analisar as melhores op¢des de embalagens. Pode-se adotar diver-
sos modelos de caixas, envelopes, folders. pastas. etc. Para definir a melhor

forma de

d to € necessario id o tamanho e o tipo de

documento, o espaco disponivel, os custos e o tempo de guarda.

= Jamais utilizar barbantes ou elasticos que cortam e danificam a embalagem
e os documentos ali acondicionados.

= Utilizar pastas com prendedores e hastes plasticas. Fixadores de metal en-
ferrujam facilmente e danificam o documento.

= Usar embalagens de tamanho maior que o documento para nao dobra-lo ou
amassa-lo.

= Nio dici d

acima da idade da pasta ou caixa.

COMO CONSERVAR FOTOGRAFIAS

= Osnegativos e fotos devem ser receber involucros individuais.

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

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

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

= Nao fazer anotacdes a caneta na fotografia. Utilizar um lapis macio e escre-
verno verso da foto.

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

= Nao utilizar clipes ou grampos de metal. Esses materiais enferrujam rapida-
mente e danificam a imagem fotografica.

7.1-
7.2-

7.3-
74 -

ANEXOS

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
0-1 ADMINISTRACAO GERAIL
0-2ESTRUTURA, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
0-3 RECURSOS HUMANO!
0-4 MATERIAL
0-5 PATRIMONIO
0-6 ORCAMENTO E FINANCA
0-7 DOCUMENTACAO E INFORMACAO.
0-8 MEIOS DE COMUNICACAO.

INDICE DE ASSUNTOS/TIPOS DOCUMENTAIS

MODELOS DE FORMULARIOS

I LISTAGEMDE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

1. EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
IO  TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

IV.  RELACAO DE TRANSFERENCIA OU RECOLHIMENTO

V. RELACAO DESCRITIVA DA UNIDADE DE ACONDICIONAMENTO
VI.  RESOLUCAO DE DESIGNACAO DA CSA

VIL. ETIQUETAPADRAO

7.5- LEGISLACAO

= LEIN. 8.159, DE 08 DE JANEIRO DE 1991

= DECRETO N. 2.866, DE 22 DE ABRIL DE 2004

* RESOLUCAO N. 3.107, DE 25 DE SETEMBRO DE 1995

» INSTRUCAO NORMATIVA N. 2, DE 19 DE MAIO DE 2004

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
DO PODER EXECUTIVO DO ESTADO DO PARANA
ATIVIDADES - MEIO

0 ADMINISTRACAO GERAL

Cl o5 de y Jos a admini.

instituigdo, orgdo e entidade piiblica.

do interna da

0-0-1

0-0-2

POLITICA GOVERNAMENTAL

Incluem-se d como di estudo, estatistica. levanta-
mento de necessidades, plano anual e plano plurianual relacionados a
metas e objetivos do governo.

MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA
Incluem-se documentos relativos aos projetos, estudos e normas referen-
tes & organizacdo e métodos, reforma administrativa e outros procedi-
mentos que visem a modernizacao das atividades da administracao publi-
ca estadual.

0-1 ESTRUTURA, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Classificam-se documentos relativos d criagdo, estruturagdo, organiza-
¢doe

do drgdo e/ou entidad

0-1-1

0-1-2

0-1-3

LEGISLACAO. REGULAMENTACAO

Incluem-se documentos relativos ao estatuto, regimento, regulamento,
organograma e demais atos que impliquem em alteraco. transformacao,
ampliaco, fusdo e extingdo do orgéo e/ou entidade.

HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL
Incluem-se documentos relativos a habilitacdo juridica e regularizacdo
fiscal do orgéo e/ou entidade, tais como CNPJ e Registro na Junta Co-
mercial.

ACORDO. CONTRATO. CONVENIO. TERMO

Incluem-se documentos relativos a formalizacio de acordo, contrato, con-
vénio, termo de cooperaco, termo de ajuste, termo de parceria, protoco-
lode i ¢o di ou outros inst que ndo

0-14

0-1-6

0-1-6-1

0-1-6-2

0-1-6-3

0-1-6-4

0-1-7

0-1-8

0-1-9

0-1-10

aqueles que se caracterizem como despesas continuadas, mas que tratem
ou traduzam acdes definidas na politica governamental, no dmbito do
chefe do executivo estadual. Sugere-se abrir uma pasta para cada
formalizacio.

PLANO. PROGRAMA. PROJETO DE TRABALHO
Incluem-se documentos relativos ao desenvolvimento de atividades.

COMPROMISSO OFICIAL

0-1-5-1 AGENDA

0-1-52 ATADE REUNIAO

0-1-5-3 CONVOCACAO

0-1-5-4 MEMORIA DE REUNIAO

0-1-5-5 PAUTA DE REUNIAO

COMUNICACAO ADMINISTRATIVA. EXPEDIENTE
AGRADECIMENTO. FELICITACAO. DESPEDIDA. PESAMES

CARTA DE APRESENTACAO. DE RECOMENDACAO. DE
REPRESENTACAO

AVISO. CIRCULAR. INFORMACAO.
MEMORANDO. OFICIO

ORDEM DE SERVICO

CAMARA TECNICA. COMISSAO. CONSELHO. GRUPO DE
TRABALHO. JUNTA. COMITE

Incluem-se documentos relativos a criacdo de camara técnica, comissao,
conselho, grupo de trabalho. junta e comité.

0-17-1 ATA. PARECER. RELATORIO
0-1-7-2 CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

RELATORIO DE ATIVIDADES
Incluem-se documentos relativos as atividades do orgdo e/ou entidade
cujas informacdes e dados sdo decorrentes de relatorios parciais.

COMUNICACAO SOCIAL

Incluem-se documentos relativos a publicidade do 6rgao e/ou entidade
por meio do registro de imagens e sons e da divulgacio de suas acdes e
atividades.

ARTIGO". NOTAZ NOTICIA?
Carater opinativo?, noticia curta?, material jornalistico que di-
vulga as agdes do orgdo e/ou entidade?.

0-1-9-1

0-1-9-2 BOLETIM

0-1-9-3 CLIPPING

0-1-94 IDENTIDADE VISUAL
Incluem-se 0 manual de padronizacao de identificacdo visual e
de identidade corporativa.

0-1-9-5 FOLDER. CARTAZ

0-1-9-6 PAUTA PARAIMPRENSA

0-1-9-7 REGISTRO DE IMAGEM E SOM

Incluem-se documentos relativos a producdo 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
Incluem-se documentos relativos a visitas ao 6rgéo e/ou enti-

dade.

0-1-9-10-1 CRONOGRAMA

0-1-9-102 RELATORIO

0-1-9-10-3 DECLARACAO DE VISITA
SISTEMA DA QUALIDADE

Incluem-se documentos relativos a politica da qualidade. tais como dire-
triz, norma, manual, procedimento sistémico operacional.

0-1-10-1 PLANEJAMENTO DO SISTEMA
Incluem-se documentos relativos ao diagnéstico. cronograma
de atividades, plano de implementacdo setorial, programa e
planejamento de auditoria interna.

0-1-10-2 IMPLANTACAO E DESENVOLVIMENTO

Incluem-se documentos referentes a implantaczo, desenvol-
vimento, acompanhamento e alteracdes do sistema, como:
designacio do representante do orgao e da equipe para a
execucdo de atividades relativas ao sistema, incluindo mem-
bros da auditoria interna, evidéncia da implementacdo da
politica da qualidade, analise critica de contrato. controle de
documentos do sistema e questionario de avaliacdo da satis-
facao do cliente.

0-1-11

0-1-13

0-1-14

RELATORIO

Incluem-se o relatorio do sistema da qualidade, avaliagdo de
clientes, ndo conformidade e acao corretiva, auditoria interna
da qualidade e relatorio estatistico.

0-1-10-3

CONTROLE DO SERVICO PUBLICO
Incluem-se documentos relativos a recl
prestacdo de servigos publicos.

40 e/ou sugestao a

0-1-11-1 RECLAMACAO. DENUNCIA.SUGESTAO. PROTESTO.
REIVINDICACAO. CRITICA. ELOGIO

0-1-11-2 RELATORIO

CERIMONIA OFICIAL

Incluem-se documentos relativos a organizacao de solenidade,
gem, inauguraca: , conferén-
cia, seminario, simposio, encontro, convencdo, palestra,
workshop, mesa-redonda, feira, exposi¢ao e mostra promovi-
dos pelo orgdo e/ou entidade, tais como agenda, exemplar tni-
co de convite e programa, relacdo de convidados, texto origi-
nal do discurso ou palestra proferida. Sugere-se abrir uma pas-
ta para cada evento ou cerimonia oficial.

0-1-12

0-1-12-1 DISCURSO. PALESTRA
Trata-se de original.

0-1-12-2 PARTICIPACAO EM EVENTOS PROMOVIDOS POR
OUTRAS INSTITUICOES
Incluem-se documentos relativos a participacdo do servidor em
evento promovido por outra instituicdo. Nao sdo arquivados
Jfolders e cartazes.

ACAO JUDICIAL

ACAO E RECLAMACAO TRABALHISTA

0-2 RECURSOS HUMANOS

Classificam-se documentos relativos a politica, a administragdo e a exe-
cugdo das atividades de recursos humanos, no que tange aos direitos e
obrigagées dos servidores piiblicos estaduais, bem como direitos e obri-

gagdes do orgdo e/ou entidade empregadora.

0-2-1

022

0-2-3

0-2-4

025

ATO ADMINISTRATIVO
Incluem-se documentos relativos a normalizagdo das atividades, como
resolucdo, portaria, ordem de servico, instrucio normativa, circular e aviso.

RELACAO COM ORGAOS NORMALIZADORES DO TRABALHO
Incluem-se documentos relativos as relagdes com 6rgaos normalizadores
do trabalho e conselhos de classe.

0-22-1- RELACAOANUALDE INFORMACOES SOCTAIS - RAIS
0-2-2-2 CADASTRO GERALDEEMPREGADOS EDESEMPRE-
GADOS-CAGED

SINDICATO. ACORDO. DISSIDIO COLETIVO. MOVI-
MENTO. ASSOCIACAO

Incluem-se documentos relativos a acordo sindical, dissidio co-
letivo, movimento reivindicatorio, greve, paralisacio e associa-
¢ao de servidores.

0-2-2-3

ASSENTAMENTO FUNCIONAL
Incluem-se registros e/ou anotagdes da vida funcional do servidor.

RECRUTAMENTO. SELECAO
Incluem-se documentos relativos a concurso publico e teste seletivo.

0-2-41 CANDIDATO A CARGO PUBLICO
Incluem-se documentos como curriculum vitae ¢ ficha de
inscricdo.
0-2-42 PROCESSO DE SELECAO
Incluem-se documentos relativos a proposta, estudo, edital,
constitui¢do de banca examinadora, exemplar tinico de prova e
gabarito.
0-2-4-3 PROVA. TESTE
Incluem-se documentos relativos & prova e titulo de candidato,
teste de selegdo, teste psicotécnico, exame médico, revisao de
prova, recurso e gabarito de prova.

APERFEICOAMENTO. TREINAMENTO. CAPACITACAO
Incluem-se documentos referentes ao desenvolvimento, qualificacdo e
aperfeicoamento profissional do servidor.

0-2-5-1 CURSO PROMOVIDO PELA INSTITUICAO
Incluem-se documentos relativos a projeto, proposta, progra-
ma, exemplar inico de material didatico, controle da emissdo
de certificado.

0-2-5-1-1 FICHA DE INSCRICAO. RELATORIO DE
AUSENCIA. PESQUISA DE OPINIAO DE
PARTICIPANTES

0-2-5-1-2 CADASTRO DE INSTRUTORES

0-2-5-1-3 RELATORIO DE CUSTOS
Incluem-se informagdes a respeito de material, ins-
trutores, instalacdes e equipamentos com ou sem
custo, além da avaliacao final.
0-2-52 CURSO PROMOVIDO POR OUTRA INSTITUICAO
Incluem-se documentos relativos a autorizacdo de participa-
¢ao de curso, formulario de afastamento, concessao de bolsa
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0-2-6

0-2-7

auxilio, programa do curso e relatorio.
0-2-5-2-1 ATESTADO DE FREQUENCIA EM CURSO
0-2-5-3 PLANEJAMENTO DE TREINAMENTO

Incluem-se documentos relativos ao levantamento
das necessidades de treinamento.

POLITICA DE PESSOAL
Incluem-se d relativos a impl ¢do e aplicacio da politi-
ca de recursos humanos e do plano de cargos e salarios.
0-2-6-1 ESTUDO TECNICO
Incluem-se d relativos ao di qualificacio,

levantamento de necessidades e previsdo de pessoal.

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
Incluem-se documentos relativos a criagdo, classificacio, trans-
formacio de cargo e funcio, quadro e tabela salarial.

0-2-6-2

0-2-6-3 ALTERACAO SALARIAL
Incluem-se documentos relativos a reestruturagdo, avaliacao
de desempent; 3 iparagao, enquadramento, as-

p ¢ao,
censdo e progressao funcional.

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Incluem-se documentos relativos as normas e procedimentos da movimen-
tacio de servidores ou categorias funcionais. Registrar os atos especificos
e individuais do servidor no assentamento funcional, codigo 0-2-3.

02-7-1 ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. DE-
SIGNACAO. NOMEACAO. POSSE. READMISSAO.
READAPTACAO.RECONDUCAO.REENQUADRAMENTO.
REINTEGRACAO. SUBSTITUICAO

0-2-72 DEMISSAO. DISPENSA. EXONERACAO. EXPULSAO.
EXCLUSAO. FALECIMENTO. RESCISAO
CONTRATUAL

02-7-3 LOTACAO.REMOCAO. REMANEJAMENTO

02-74 CESSAO. DISPOSICAO FUNCIONAL. PERMUTA

0-2-7-5 JORNADA DE TRABALHO. ACUMULO DE CARGO

Incluem-se documentos relativos a jornada de trabalho, op¢ao
de carga horaria e acumulo de cargo do servidor.

DIREITOS. OBRIGACOES. VANTAGENS
0-2-8-1 FOLHA DE PAGAMENTO

Incluem-se documentos relativos a folha de pagamento normal
e complementar do servidor.

0-2-8-1-1 FICHA FINANCEIRA
0-2-8-2 VENCIMENTO

Incluem-se documentos relativos ao salario, vencimento,
provento, remuneracao do servidor.

0-2-8-2-1 ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO
0-2-8-2-2 COMPROVANTE DE RENDIMENTO

0-2-8-3 GRATIFICACAO

Incluem-se documentos relativos a concessdo de gratificacdo

a0 servidor, tais como:

= décimo terceiro salario ou natalina

= execucdo de trabalho de natureza especial, com risco de
vida

= exercicio de encargo de auxiliar, membro de banca, co-
missdo examinadora de concurso ou prova de habilitacdo

= exercicio de encargo de auxiliar ou professor de curso
regularmente instituido

= exercicio de encargo especial

= exercicio em determinada zona ou local

= fungo

= insalubridade ou periculosidade

= participacio em orgdo de deliberagdo coletiva

= prestacdo de servico em regime de tempo integral e dedi-
cacdo exclusiva

= prestacio de servico extraordinario

= produtividade

= realizacdo de trabalho relevante, técnico ou cientifico

= representacdo de gabinete

= substituicio

0-2-8-4 ADICIONAL

Incluem-se d relativos a 30 de adicional ao

tempo de servico (qiiinqiiénios), noturno, servico extraordina-

rio e 1/3 de férias do servidor.

0-2-8-4-1 CONTAGEM DE FERIAS EM DOBRO
0-2-8-5 CONSIGNACAO
Refere-se ao desconto obrigatorio e permitido ao servidor.

0-2-8-5-1 DESCONTO OBRIGATORIO
Tratam-se de documentos que originaram a despesa, tais como:
= contribuicio fixada em favor da Fazenda Estadual ou Fe-
deral
= contribuicdo sindical
= pensdo alimenticia
= prémio de seguro de vida compulsério
= quantias em cumprimento de decisdo judicial

0-2-8-5-2 DESCONTO PERMITIDO

0-2-8-6

0-2-8-7

0-2-8-8

0-2-8-9

0-2-8-10

Tratam-se de documentos que originaram a despesa, tais

como:

= aluguel para fins de residéncia

= auxilio financeiro de associagdo assistencial e sindi-
cato

= contribui¢do para entidade aberta da previdéncia
privada

= despesa decorrente de crédito rotativo

despesa efetuada em supermercado

despesa hospitalar e odontologica

empréstimo

farmacia

financiamento de casa propria

*=  mensalidade de curso regular

®* mensalidade e outros descontos de associacio
assistencial e sindicato

®=  mensalidade de plano de saude

= ofica

=  prémio de seguro de vida em grupo

= servico de emergéncia médica e assisténcia funeral

AJUDADE CUSTO

Incluem-se documentos relativos @ compensacio de despesa
de viagem e instalacdo concedida a servidores em virtude de
remogao, nomeacao para cargo em comissao ou designacdo
para funcio gratificada, servico ou estudo.

AUXILIO

Incluem-se documentos relativos a concessao ou cancelamen-
to de auxilio alimentagdo, assisténcia pré-escolar, moradia, sa-
lario- familia, doenca, acidente, vale-transporte, funeral, nata-
lidade, reclusdo, diferenca de caixa.

FERIAS

Incluem-se documentos relativos s férias do servidor como
requerimento, interrupcao, cancelamento e para aqueles regi-
dos pela CLT, solicitacdo de abono pecuniario.

0-2-8-8-1 ESCALA DE FERIAS

AFASTAMENTO. AUSENCIA

Incluem-se documentos relativos ao afastamento e a auséncia

do trabalho permitido ao servidor, tais como:

Licencas

= afastamento de fungdo

=  agestante

= compulsoria

*  emtransito

especial ou Prémio

gala (casamento)

acompanhar conjuge servidor publico

amamentacao

*  maternidade para fins de adocao 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 pos-graduacdo

tramite de aposentadoria

tratamento de satide

tratamento de saude de pessoa da familia

tratar de interesse particular

®  servico militar obrigatorio

= acidente de trabalho

®=  readaptacio

Auséncias

= alistamento eleitoral

= doacdo de sangue

= horario especial estudante

depor

missdo ou estudo no Brasil ou no exterior

exercicio de cargo de dire¢do. chefia ou em comissao

servir ao Tribunal Regional Eleitoral

= servir como jurado e outros servicos obrigatorios por lei

=  prisdo provisoria

DECLARACAO DE BENS
Documento relativo a declaracao de bens do servidor e ocu-
pante de cargo de confianca.

APURACAO DE RESPONSABILIDADE. ACAO DISCIPLINAR
Incluem-se documentos relativos a apuracio de responsabilidade e acdo
disciplinar imposta ao servidor. O registro da penalidade disciplinar de-
vera ser feito no assentamento funcional, codigo 0-2-3.

0-2-9-1

0292

0293

PROCESSO SUMARIO

Incluem-se documentos relativos a apuragao de infracao disci-
plinar leve. nos casos em que a falta for confessada.
doc 1 provada ou i evidente com a
possivel aplicacdo de penas, como adverténcia, repreensio.
suspensdo e multa.

PROCESSO DE SINDICANCIA

Incluem-se documentos referentes ao processo de sindicancia
para apuraco de falta disciplinar. abandono de cargo, dentun-
cia, furto de bens méveis e danos em bens moveis e imoveis.
ato de constitui¢do da comissdo de sindicancia, publicacio do
ato, instalacdo, depoimento e relatorio.

PROCESSO ADMINISTRATIVO

Incl documentos a0 processo ad: ativo
disciplinar. instauracdo do inquérito, instruco, laudo técnico
e pericial, edital. defesa. relatorio. julgamento. revis3o. aplica-
¢do de pena.

0-2-11

0-2-12

0-2-10

PREVIDENCIA. ASSISTENCIA E SEGURIDADE SO-
CIAL

Classificam-se documentos relativos a previdéncia, assistén-
ciae seguridade social do servidor, ativo e inativo, seus depen-
dentes e pensionistas.

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

0-2-10-1-1 CONTAGEM. AVERBACAO DE
TEMPO DE SERVICO. ACERVO

0-2-10-12 PENSAO

0-2-10-1-3 PROCESSO DE COMPENSA-
CAO PREVIDENCIARIA

0-2-10-14  INSTITUICAO DE DEPENDENTE

0-2-10-2 EXPEDICAO DE CERTIDAO
Trata-se de certidao original nio retirada.

021021 CONTRIBUICAO
PREVIDENCIARIA
021022  SE VIVO FOSSE

SEGURANCA DO TRABALHO. SAUDE NO TRABALHO
Classificam-se documentos relativos ao desenvolvimento de acdes coma
finalidade de promover a seguranca do trabalho e a saide do servidor.

0-2-11-1 CONTROLE AMBIENTAL. PRESERVACAO DA SAU-

DE

Incluem-se documentos relativos ao controle dos riscos

ambientais visando a preservagdo da saide do servidor.

0-2-11-1-1 Atestado de satide ocupacional -ASO

0-2-11-1-2 Certificado de Aprovacao de Instalacoes — CAI

0-2-11-1-3 Dados Informativos de Acidentes — DIA

0-2-11-1-4 Declaracao de instalacoes

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

0-2-11-1-6 Exame médico (admissional, demissional, pe-
riédico, de mudanca de funcao E DE retorno
ao trabalho)

0-2-11-1-7 Laudo de avaliacao ambiental

0-2-11-1-8 Laudo técnico de inspecao ou Informacao Téc-
nica 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

0-2-11-1-11 Prontuario Médico do servidor

0-2-11-2 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

Incluem-se documentos relativos a prevengdo e controle de
acidentes de trabalho no 6rgao e/ou entidade.

0-2-11-2-1 Comunicacao de Acidente de Trabalho - CAT

0-2-11-2-2 Processo de constituicao de Comissao Interna
de PREVENCAO DE ACIDENTES - cipa

0-2-11-2-3 Processo de constituicio de Comissao Perma-
nente de SEGURANCA — COPESI

0-2-11-2-4 Processo de eleicao da CIPA
0-2-11-2-5 Dossié da CIPA por mandato

0-2-11-2-6 Ficha de Informacao para o Ministério DO Tra-
balho - SSMT

0-2-11-2-7 Lista de presenca em reunioes da CIPA
0-2-11-2-8 Livro de atas da CIPA

0-2-11-2-9 Livro de inspecao do trabalho

0-2-11-2-10 Manual de Seguranca e prevencao de acidentes
0-2-11-2-11 Mapa anual de acidentes de trabalho
0-2-11-2-12Mapa de riscos

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

CONTROLE DE FREQUENCIA
Incluem-se documentos relativos ao horario de expediente e ao registro
de freqiiéncia dos servidores.

0-2-12-1 Livro. cartao. folha de ponto
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0-2-12-2 Atestado de freqiiéncia. abono. justificativa de falta

0-2-12-3 Boletim de freqiiéncia

feréncia.

0-3-3-1- TERMO DE INSERVIBILIDADE

EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO.

0-424 DESINCORPORACAO

Incluem-se documentos referentes a alienacio de veiculo seja

0-2-12-4 Controle de hora extra 0-3-4 CONSERVACAO. RECUPERACAO por cessdo, doacio, permuta, leildo e transferéncia.
Incluem-se documentos como relatorios técnicos e contratos, referentes
0-2-12-5 Escala de trabalho E DE plantao a0 servico de instalacio, manutencio e conserto de mobiliario, equipa- 0-42-5 ABASTECIMENTO. MANUTENCAO. REPARO. INS-
mentos inclusive de informatica. PECAO
0-2-13 DELEGACAO DE COMPETENCIA Incluem-se documentos relativos ao abastecimento, limpeza,
Incluem-se documentos como carta de preposto e procuragao. 0-34-1 SERVICO EXECUTADO EM OFICINA DO ORGAO manutengo, reparo e inspe¢o, além de licitagdo.
Incluem-se documentos referentes aos servi¢os de manuten-
0-2-14 PRESTACAO DE SERVICO PROFISSIONALAUTONOMO ¢do e conserto executado em oficinas do orgao. 0-42-6 ACIDENTE. INFRACAO. MULTA DE TRANSITO
Incluem-se documentos relativos a prestagio de servigo de profissional
auténomo como recibo de pagamento, comprovante de recolhimento de 0-342 SERVICO EXECUTADO EM OFICINA FORA DO OR- 0427 CONTROLE E AUTORIZACAO PARA UTILIZACAO
encargo social e relatorio, inclusive licitacdo, contrato e aditamento. GAO DE VEICULO
Incluem-se documentos referentes aos servi¢os de manuten- Incluem-se documentos como requisicio e ficha de controle
0-2-15 ESTAGIO CURRICULAR ¢do e consertos em oficinas fora do orgdo. Inclusive a licitacdo de utilizacdo de veiculo (diario de bordo), liberacdo, autoriza-
Incluem-se documentos relativos ao estagio de estudante de nivel superi- e procedimentos posteriores, como contrato e termo. ¢do para uso e relatorio geral.
or, médio, supletivoe p ionali e deescolas deed 4o especi-
al, vinculados a estrutura do ensino publico e particular. 0-3-5  INVENTARIO DE MATERIAL 0-42-8 TERMO DE INSERVIBILIDADE
Incluem-se documentos referentes ao registro e a baixa de material. Trata-se de documento destinado a alienacao do veiculo
0-2-15-1 Dossié do estagiario
Incluem-se documentos como termo de compromisso de esta- 0-3-5-1 PERMANENTE 043  BENS SEMOVENTES
gio, termo aditivo, documento pessoal, plano do estagio, rela- Incluem-se documentos referentes ao registro, listagem, baixa.
torio de avaliacio de d p e relatorio de ha- t termo de resp bilidade, entre outros. 044  INVENTARIO DE BENS PATRIMONIAIS
mento de estagio.
0-3-52 DE CONSUMO 045 GUARDA E SEGURANCA
0-2-15-2 Ficha cadastral Incluem-se documentos referentes ao registro, listagem, baixa. Incluem-se documentos relativos & guarda e medidas de seguranca de
termo de responsabilidade, entre outros. bens patrimoniais, além de licitacao.
0-2-15-3 Folha de freqiiéncia
0-3-6 ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. PREVISAO. CATALO- 0-45-1 SERVICOS DE VIGILANCIA E PORTARIA
0-2-15-4 Oferta de estagio GOS Incluem-se documentos como licitagdo.
0-2-15-5 Relatério de pagamento 0-3-7 MANUAL. TERMO DE GARANTIA. RECEBIMENTO 0-452 SINISTRO
Incluem-se documentos referentes aos manuais de utilizacdo e termo ou Incluem-se documentos referentes  vistoria, sindicancia e pe-
0-2-15-6 Relatorio de freqiiéncia certificado de garantia e recebimento do equipamento. ricia técnica relativa a incéndio, acidentes de causas naturais e
proveniente de falha de projeto e edificacao.
0-2-15-7 Termo de convénio 0-4 PATRIMONIO
Classij -se dl relativos aos bens patrimoniais moveis, imo- 0-4-52-1 PREVENCAO DE INCENDIO
0-3 MATERIAL veis, veiculos e semoventes pertencentes ao orgdo e/ou entidade, bem Incluem-se d instalacdo, vis-
Classi] I relativos a administragdo dos materiais do como formas de aquisi¢do, alienagdo e incorporagdo; servigos de ma- toria, atestado e manutencdo de sistema de alarme,
drgdo e/ou entidade, necessarios ao desenvolvimento de suas ativida- nutengdo, limpeza, recuperagdo, guarda e seguranga. de extintor, de mangueirae de hidrante.
des bem como as formas de aquisi¢do, incorporagdo e alienagdo, con-
trole de estoque e distribuicdo, conservagdo e recuperagdo. 0-4-5-2-2Planta de LOCALIZACAO de equipamentos de
0-4-1 BENS IMOVEIS controle de incéndio
0-3-1 INCORPORACAO Incluem-se escritura, registro, planta e projeto relativo a edifi-
Incluem-se a licitagdo e procedimentos posteriores. cio. terreno, residéncia e sala. O original da escritura, registro 0-4-5-3 TERMO DE ENTREGA E COMPROMISSO DE USO
do imovel e planta do terreno, é de guarda da Coordenadoria DE EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL —
0-3-1-1 MATERIAL PERMANENTE do Patrimoénio do Estado. Plantas e projetos relativos aos edi- EPI'S
Incluem-se documentos relativos 4 incorporacio de material ficios, residéncias e salas sdo guardadas pelo 6rgao que ocupa
permanente, como maquina de longa duragdo, mobiliario, fer- 0 imovel. Sugere-se abrir uma pasta para cada imovel. 046 USO DE DEPENDENCIAS
ramenta, obra de arte, equipamento de informatica, instrumen- Incluem-se documentos referentes ao controle de portaria, entrada e sai-
to técnico, de acordo com a Tabela de Classificacdo de Bens 0-4-1-1 INSTALACAO. FORNECIMENTO. SERVI- da de pessoas, permissio para entrada e permanéncia fora do horario de
Permanentes do Estado vigente. COS BASICOS expediente, utilizacdo de auditorio e demais dependéncias do imovel pelo
= Consideram-se as varias formas de aquisi¢ao: compra (in- Incluem-se documentos referentes a despesa com o 0rgao ou por terceiros.
clusive por importacio), leasing, doagdo, cessio, trans- servico de agua e esgoto, luz, gas, cond ioete-
feréncia, permuta, aluguel, comodato, empréstimo, adju- lefonia. 0-5 ORCAMENTO E FINANCAS
dicacdo e dacao. Classificam-se documentos relativos a previsdo, proposta e execugdo
0-4-12 INCORPORACAO or¢amentdria, e ds operagdes contabeis-financeiras referentes ao uso
Incluem-se documentos referentes a incorporagdo de dos recursos piiblicos e comprovagdo de receita e despesa, bem como a
0-3-1-2 MATERIAL DE CONSUMO bens imoveis seja por compra, cessdo, doacio, per- movimentagdo de conta-corrente, balango e prestacéo de contas ao Tri-
Incluem-se documentos referentes a aquisicao de material de uso muta, éncia, arrend [ dato, adju- bunal de Contas do Estado.
corrente, de acordo com a Lei Federal n® 4.320/64 , art. 13. dicagdo e dacao, além da licitacio e procedimentos
§  Consideram-se as varias formas de aquisicdo: compra, posteriores. 0-5-1 ATO ADMINISTRATIVO
cessdo, doagdo, permuta, adjudicacio e dacdo. Incluem-se documentos relativos a normalizacdo das atividades, como
0-4-1-3 DESINCORPORACAO resolucdo, portaria, instrucdo normativa, ordem de servico, circulare aviso.
0-3-1-3 CADASTRO. CAPACIDADE TECNICADE FORNECE- Incluem-se documentos referentes a alienacdo de
DORES bens imoveis seja por cessdo. comodato. doacio, 0-5-2 AUDITORIA
leildo, permuta e transferéncia.
0-3-2 REQUISICAO. DISTRIBUICAO. ARMAZENAMENTO. MOVI- 053 PLANEJAMENTO
MENTACAO DE MATERIAL 0-4-1-4 DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE
POSSE. TOMBAMENTO. REIVINDICACAO 054 ORCAMENTO
0-3-2-1 CONTROLE DE ESTOQUE DE DOMINIO.
0-54-1 PROPOSTA ORCAMENTARIA
0-3-2-1-1 PLANILHA DE CONTROLE DO AMBIENTE 04-1-5 OBRAS Incluem-se documentos relativos a descricao dos objetivos e
Incluem-se documentos tais como planilhas e rela- Incluem-se documentos relativos a construgdo, re- metas, despesa e receita por fonte, detalhamento de custo, re-
torios referentes ao controle de temperatura e umi- forma, recuperaco, restauracio e relatorio técnico, cursos a disposicdo, memoria de calculo, programa de obras,
dade do ambiente de armazenagem. além de licitacdo. cadastro de projeto/atividade, precatorio, limite orgamentario
(teto), como também a proposta aprovada.
0-3-2-2 EXTRAVIO. ROUBO. FURTO. DESAPARECIMENTO 0-4-1-5-1 TERMO DE RECEBIMENTO DEFI-
Incluem-se documentos como boletim de ocorréncia, comuni- NITIVO 0-5-5 EXECUCAO DA LEI ORCAMENTARIA
cacdo, laudo técnico, entre outros. Incluem-se documentos relativos a concretizagdo anual dos objetivos e
0-4-16 LOCACAO. UTILIZACAO metas determinados para o setor piblico e que implica a mobilizacdo de
recursos humanos, materiais e financeiros.
0-3-2-3 TRANSPORTE DE MATERIAL 0-4-1-7 SEGURO
Incluem-se documentos referentes ao transporte de material 0-55-1 RELATORIO GERENCIAL
permanente e de consumo, como autorizagdo, termo de res- 0-4-1-8 SERVICO DE MANUTENCAO Incluem-se documentos relativos a posi¢ao orgamentaria; QDD
ponsabilidade e garantia. Incluem-se documentos relativos 4 manutencao de (Quadro Demonstrativo de Despesa): proposta para orcamen-
elevador, aparelho de climatizagdo, imunizacio, tono io corrente; folha 1 , recurso adicio-
0-324 SAIDA DE MATERIAL desinfestacdo, limpeza e sistema de monitoramento, nal, demonstrativo, indicacdo de recurso.
além de licitacdo. Sugere-se abrir uma pasta por tipo
0-3-2-5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO de manutengao. 0-552 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
0-32-6 REQUISICAO. CONTROLE DE SERVICO 0-4-2 VEICULO 0-55-3 ALTERACAO ORCAMENTARIA
REPROGRAFICO Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.
Incluem-se documentos como arequisicio e o controle de ser- 0-554 EXECUCAO FiSICA DO ORCAMENTO
vigo reprografico, inclusive assinatura autorizada. 0-4-2-1 INCORPORACAO
Incluem-se documentos relativos a aquisicdo de ve- 056 FINANCAS
0-3-2-6-1 EQUIPAMENTO REPROGRAFICO iculo seja por compra (inclusive importacio), ces-
Incluem-se documentos referentes a instalagdo, con- sdo, doacdo, permuta, transferéncia, adjudicacao e 0-5-6-1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
servagdo, reparo e operagio. dacdo, além de licitacdo
0-5-6-2 EXECUCAO DA RECEITA
0-3-3 ALIENACAO 04-22 LOCACAO Incluem-se documentos referentes aos créditos do Tesouro
Incluem-se documentos referentes a alienag@o de material permanente e (cota, repasse e sub-repasse), taxa cobrada por servico, multa,
de consumo seja por cessdo, comodato, doacio, leildo, permuta ou trans- 04-2-3 CADASTRO. LICENCIAMENTO. SEGURO. emolumento e outras rendas arrecadadas.
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0-5-6-3 EXECUCAO DA DESPESA
Incluem-se d as desp: correntes e de
capital, adiantamento, subvencio e suprimento, pedido de em-
penho, empenho, liquidacio, ordem de nota fiscal,
recibo, fatura, duplicata, nota de lancamento contabil e outros.

CONTA BANCARIA
Incluem-se documentos referentes a abertura e fechamento de conta cor-
rente e de aplicacio.

0-5-7

0-5-7-1 EXTRATO BANCARIO.
Incluem-se d
corrente e aplicacdo financeira.

a movi ¢do da conta

0-5-8 CONTROLE CONTABIL

0-5-8-1 BALANCO

0-5-8-2 BALANCETE

0-5-8-3 LIVRO-CAIXA

0584 LIVRO-DIARIO

0-5-8-5 LIVRO-RAZAO

PRESTACAO DE CONTAS

Os documentos relativos a pagamento de encargo patronal e prestacio de
servigo de profissional quando dem a 40 de con-
tas devem ser desentranhados e arquivados nos respectivos codigos.

0-5-10 PAGAMENTO DE ENCARGOS
0-5-10-1 CONTRIBUICAO SINDICAL

0-5-10-2 CONTRIBUICAO PARA FINANCIAMENTO
DA SEGURIDADE SOCIAL - COFINS

0-5-10-3 FUNDO DE GARANTIAPOR TEMPO DE SER-
VICO - FGTS

0-5-10-4 FUNDO DE INVESTIMENTO SOCIAL —
FINSOCIAL

0-5-10-5 IMPOSTO SOBRE SERVICO - ISS

05-106 PROGRAMA DE FORMACAO DO
PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO —
PASEP. PROGRAMA DE INTEGRACAO SO-
CIAL - PIS

0-5-10-7 SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL —
INSS

0-5-10-8 IMPOSTO DE RENDA - IR

0-6 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
Classij I a publicagéo, produgdo editori-
al, de do bibliogra isigd le), bem como docu-
mentos referentes a produgdo, controle, avaliagdo, arquivamento e
destinagdo de documento arquivistico, como também aqueles relacio-
nados com as atividades de informatica.

0-6-1 PUBLICACAO DE MATERIANO DIARIO OFICIAL. BOLETIM

DE SERVICO E OUTROS PERIODICOS
0-6-2 PRODUCAO EDITORIAL
Incluem-se documentos relativos ao preparo e impressao, distribuicdo,
promogao, divulgacio e venda.
0-6-2-1 OBRA PUBLICADA
Incluem-se edi¢do ou co-edigdo de publicacio em geral produ-
zida ou reproduzida pelo 6rgéo e/ou entidade, bem como do-
cumentos relativos a cessao de direitos autorais.
0-6-3 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
Incluem-se norma e manual técnico adotados para o tratamento da docu-
mentagdo bibliografica.
0-6-3-1 COMPRA. DOACAO. PERMUTA. CESSAO.
Incluem-se documentos de aquisicio referentes a material bi-
bliografico, inclusive assinatura de periodico.
0-6-3-2 REGISTRO
Incluem-se d referentes a i
material bibliografico ao acervo.

e baixa de

0-6-3-3 INVENTARIO

0634 CATALOGACAO. CLASSIFICACAO

0-6-3-5 REFERENCIA. CIRCULACAO
Incluem-se documentos referentes a consulta, pesquisa bibliogra-

fica, bibliografia, empre e io entre

0-6-4 SISTEMA DE ARQUIVO. CONTROLE DE DOCUMENTOS.
CONTROLE DE INFORMACAO
Incluem-se normas e manuais técnicos de implantacao e gestao de arqui-

vo e de controle e acesso aos documentos.

0-64-1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS. LEVANTAMENTO.
DIAGNOSTICO. CONTROLE DO FLUXO
0642 PROTOCOLO. RECEPCAO. TRAMITACAO E EXPE-

DICAO DE DOCUMENTOS

Incluem-se documentos como guias de tramitacao, 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
Incluem-se documentos como o Codigo de Classificacdo e Ta-
bela de Temporalidade de Documentos, normas de descricao.
plano e demais documentos correlatos.

CONSULTA E EMPRESTIMO
Incluem-se documentos referentes a consulta e empréstimo de
documentos de arquivo.

0-6-4-4

0-6-4-5 DESTINACAO DEDOCUMENTOS: AVALIACAO. ELI-
MINACAO. TRANSFERENCIA. RECOLHIMENTO.
Incluem-se documentos da Comissao Setorial de Avaliacao,
como ata, edital de eliminacio, relacio de transferéncia e/ou
recolhimento de acervo.

0-6-4-6 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

Incluem-se documentos referentes a reproducio de material
arquivistico e bibliografico.

0-6-5 GERENCIAMENTO ELETRONICO DA INFORMACAO

0-6-5-1 PLANO.PROJETO

0-6-5-2 PROGRAMA. SISTEMA
Incluem-se documentos como programa, sistema, manual téc-
nico, manual do usuario e licenca de uso.

0-6-52-1 MANUAL DO USUARIO DE SISTEMA DE
INFORMATICA DESENVOLVIDO POR OR-
GAO PUBLICO

0-6-522 CERTIFICADO DE LICENCA DE USO DE

PROGRAMA DE COMPUTADOR

(SOFTWARE)

MANUAL TECNICO DE USO DE PRO-
GRAMADE COMPUTADOR

0-6-5-2-3

0-6-5-2-4 BASE DE DADOS

0-7 MEIOS DE COMUNICACAO
Classificam-se documentos relacionados com a instalagdo, manuten-
¢do, operagdo e uso dos recursos de telecomunicagdo.

0-7-1 SERVICO DE RADIO

Incluem-se documentos referentes a instalacdo, operaco e licenca de
uso.

0-7-2 SERVICO DE TELEFONIA. FAX

Incluem-se documentos referentes 4 instalacdo. operacdo e controle de
uso.

0-7-3 SERVICO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
Incluem-se documentos referentes a instalacao, operaco, licenca de uso,
bem como licitacio, contrato e/ou termo.

7.3- INDICE DE ASSUNTOS / TIPOS DOCUMENTAIS

TIPO DOCUMENTAL ..... CODIGO DE CLASSIFICACAO
CA-
At i de veiculo 0-4-2-5
Abandono de cargo 0-2-9-2
Abono (de)
Falta 0-2-12-2
Permanéncia em servico ....0-2-8-2-1
Acdo
Disciplinar 0-2-9
Judicial 0-1-13
Trabalhi 0-1-14
Acidente (de)
Veiculo 0-4-2-6
Trabalho (seguranca do trabalho) ...... ... 0-2-11-2

Acordo. Contrato. Convénio. Termo

Administracgo geral 0-1-3

Sindical 0-2-2-3
Actmulo de cargo 0-2-7-5
Adiantamento

Execucio da despesa
Adicional (de)
Férias
Noturno
Servico extraordinario (hora extra)
Tempo de servico (qiiinqiiénios)
Aditamento de contrato
Administracao Geral
Equipamento de informatica 0-6-5-3
Guardae
Obra
Prestacdo de servico profissional aut 0-2-14
Adjudicacao
Bens imoveis
Material permanente
Admisso de servidor
Adverténcia (penalidade disciplinar)
Afastamento permitido ao servidor

Agenda (de)
oficial 0-1-5-1
Eventos 0-1-12
Agradeci 0-1-6-1

Ajuda de custo
Cargo em comissio 0-2-8-6
Gratificacao 0-2-8-3
Alienacdo (de)
Bens imoveis 0-4-1-3
Material 0-3-3
Veiculo 0-4-2-4
Alimentacdo (auxilio) 0-2-8-7
Alistamento eleitoral (auséncia) 0-2-8-9
Alteracio
Orgamentaria 0-5-5-3
Salarial 0-2-6-3
Aluguel (de)
Bens imoveis
Material permanente
Veiculo
Aperfeicoamento profissional do servidor .....
Aplicago de pena (processo administrativo) 0-2-9-3
ia
Aprovei de servidor
Apuracio de responsabilidade do servidor ...........
Aquisigdo (de)
Bens imoveis 0-4-1-2
Documentacio bibliografica 0-6-3-1
Equipamento de informatica 0-6-5-3
Equipamento reprografico 0-3-2-6-1
Material de consumo (inclusive lici ) 0-3-1-2
Permanente 0-3-1-1
Veiculo 0-4-2-1
Ar condicionado ( ¢ao) 0-4-1-8
Arma, .0-3-2
Arqui de documento 0-6-4-3
Arrendamento de bens imoveis 0-4-1-2
Artigo, nota, noticia (comunicacio social) ........... ... 0-1-9-1
Ascensao funcional 0-2-6-3
A funcional 0-2-3
Assinatura de periodico 0-6-3-1
Assisténcia
Pré-escolar (auxilio) 0-2-8-7
Social 0-2-10
Associacdo de servidores 0-2-2-3
Ata(de)

Cémara técnica. Comissao. Conselho. Grupo de trabalho. Junta. Comité.0-1-
7-1

Comissao Setorial de Avaliacao 0-6-4-5
Eliminac2o de documentos 0-6-4-5
Reunido (c i oficiais) 0-1-5-2
Atestado (de)
Saude ocupacional 0-2-11-1-1
Freqiiéncia do servidor (no 6rgao e/ou entidade) . e 0-2-12-2
Freqiiéncia em curso (promovido por outra institui¢3o) ..... . 0-2-5-2-1
Ato administrativo
Orgamento e financas 0-5-1
Recursos 0-2-1
Auditoria
Orgamento e financas 0-5-2
Sistema da qualidad; 0-1-10-1
Auditorio (controle de uso).. 0-4-6
Auséncia (para) ... 0-2-8-9
Acompanhamento de familiar em caso de doenca ...0-2-8-9
Al leitoral 0-2-8-9
Doagdo de sangue 0-2-8-9
Exercicio de cargo de direcio, chefia ou em comissio ...... oo 0-2-8-9
Horario especial d ) 0-2-8-9
Depor 0-2-8-9
Missdo ou estudo (1o pais ou no exterior) ...... ...0-2-8-9
Prisdo provisoria 0-2-8-9
Servir ao Tribunal Regional Eleitoral e 0-2-8-9
Servir como jurado e outros servigos obrigatorios por lei .... ...0-2-8-9
Auténomo (prestagdo de servico) 0-2-14
Autorizacdo (de)
Participacio em curso (promovido por outra institui¢do) ..... .. 0-2-5-2
Saida de material 0-3-2-4
Uso de veiculo 0-4-2-7
Auxilio....... 0-2-8-7
Acidente 0-2-8-7
Alimentacdo 0-2-8-7
Assisténcia pré-escolar 0-2-8-7
Creche 0-2-8-7
Diferenca de caixa de servidores ................... ...0-2-8-7
Doenca 0-2-8-7
Funeral 0-2-8-7
Moradia 0-2-8-7
Natalidad 0-2.8-7
Reclusao 0-2-8-7
Salério familia 0-2-8-7
Val porte 0-2-8-7
Avaliacao (de)
Desempent 0-2-6-3
Documentos 0-6-4-5
Sistema da qualidad; 0-1-10-3
Averbacio de tempo de servico 0-2-10-1-1
Aviso. 0-1-6-3
_B-
Baixa (de)
Documentacio bibliografica 0-6-3-2
Material de consumo 0-3-5-2
Permanente 0-3-5-1
Balancete. 0-5-8-2
Balango...... 0-5-8-1
Banca examinadora (constitui¢do) 0-2-4-2
Base de dados 0-6-5-2-4
Bens imoveis 0-4-1
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Semoventes 0-4-3 E de informatica Sistema da qualidad 0-1-10-1
Bibli 0-6-3-5 Guarda e Diario de bordo (veiculo) 0-4-2-7
Boletim (de) Obras Direito do servidor 0-2-8
Informativo (C 30 social) 0-1-9-2 Servico de conservacao e recuperagdo de material ... Direito autoral
Freqiiéncia do servidor 0-2-12-3 Servigo profissional aut6 Discurso...
Ocorréncia 0-3-2-2 Contribuicio (para) Dispensa de servidor 0-2-7-2

Financiamento da Seguridade Social - COFINS ...... Disposicao funcional 0-2-7-4

-C- Previdenciaria (do) Dissidio coletivo... 0-2-2-3

Emp d 0-5-10-7 Distribuicao (de)

Cadastro (de) Servidor 0-2-8-5-1 Material
Fornecedor 0-3-1-3 Sindical (do) Producio editorial (do 6rgao e/ou entidade) ....

Geral de Emp dos e Dx p dos— CAGED 0-2-2-2 Emp d 0-5-10-1 Divulgagdo de producio editorial

Instrutor 0-2-5-1-2 Servidor 0-2-8-5-1 Doagcdo (de)

Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ. 0-1-2 Controle (de) Bens imoveis 0-4-1-2/0-4-1-3

Projeto/atividade (orcamento e financas) ... ... 0-5-4-1 Ambiental da area de trabalho Doc 30 bibliografica 0-6-3-1

Veiculo 0-4-2-3 Areadear Equipamento de informatica 0-6-5-3
Camara técnica 0-1-7 Contabil Material de 0-3-1-2/0-3-3
Campanha institucional 0-1-9 D Permanente 0-3-1-1/0-3-3
Candidatos a cargo piiblico 0-2-4-1 Emisso de certificado Sangue (auséncia para) 0-2-8-9
Capacidade técnica de fornecedor 0-3-1-3 Entrada e saida de pessoas Veiculo 0-4-2-1/0-4-2-4
Cargo Estoque de material Documentagio (de) 0-6

Classificacao 0-2-6-2 Fluxo ded Bibli 0-6-3

Criacio 0-2-6-2 Freqiénci Sistema de arquivo 0-6-4

Plano 0-2-6-2 Hora extra Sistema da qualidad 0-1-10

Quadro 0-2-6-2 Portaria Doenca (auxilios) 0-2-8-7

Tabela salarial 0-2-6-2 Servico publico (denuncia de irregularidade) ..... Dossié (de)

Transformagio 0-2-6-2 Servico postal CIPA por mandato 0-2-11-2-5
Carta (de) Servico reprografico Campanha de prevencao 0-2-11-1-5

Ap A 0-1-6-2 Uso de veiculo Estagiario 0-2-15-1

Preposto 0-2-13 Convencoes Duplicata 0-5-6-3

R daga 0-1-6-2 Convénio (ad 40 geral)

Repr 4 0-1-6-2 Convite (eventos/cerimonias oficiais) -E-

Cartaz ( 30 social) 0-1-9-5 Convocacao (reunides)

Cartao de ponto 0-2-12-1 C icacio admini iva Edital (processo de selecdo) 0-2-4-2

Catalogacdo do material bibliografico Cota ¢ao da receita) Elaboraco da proposta or¢ aria 0-5-4-1

Catalogo de material permanente e de Crédito do tesouro Elevador ( ¢ao) 0-4-1-8

Ceriménia oficial Criacio de cargos e funcdes Eliminacao de d 0-6-4-5

Certidao (de) Critica ao servico publico Elogio ao servico publico 0-1-11-1
Contribui¢do Previdenciaria 0-2-10-2-1 Cronograma (de) Emol ¢ao da receita) 0-5-6-2
“Se vivo fosse” 0-2-10-2-2 Atividade. 0-1-7-2 Empenho ( 40 da despesa) 0-5-6-3

Certificado (de) Visita institucional 0-1-9-10-1 Emplacamento de veiculo 0-4-2-3
Aprovacio de lacdes — CAL 0-2-11-1-2 Curriculum vitae (recr e selecdo) 0-2-4-1 Empréstimo (de)

Curso 0-2-5-1 Doc ciio bibliografica

Licenca de uso de programa de computador ... o 0-6-5-2-2 -D- Doc ¢o de arquivo
Cessio (de) Material permanente

Bens imoveis 0-4-1-2/0-4-1-3 Dagéo (de) E d funcional

Documentacio bibliografica 0-6-3-1 Bens imoveis 0-4-1-2 Entrada e permanéncia fora do horario de expediente ....

Material de 0-3-1-2/0-3-3 Material permanente 0-3-1-1 e saida de pessoas

Permanente 0-3-1-1/0-3-3 Veiculo 0-4-2-1 Entrega de certificado (cursos)

Servidor 0-2-7-4 Dados Informativos de Acidente — DIA ... e 0-2-11-1-3 Equipamento

Veiculo 0-4-2-1/0-4-2-4 Décimo terceiro salario 0-2-8-4 Aquisi¢io (material per: ) 0-3-1-1
CIPA - Comisséo Interna de Prevencao de Acidente Declaracao de Conservacdo e a 0-3-4
Circulagio de documentacdo bibliografica ..... bens (servidor e ocupante de cargo de confianca) .... ... 0-2-8-10 Reprografico 0-3-2-6-1
Circular. instalaca 0-2-11-1-4 Termo de entrega e de compromisso de uso de EPI'S ....... e 0-4-5-3
Classificagdo (de) visita 0-1-9-10-3 Equi] ca ional 0-2-6-3

Cargos e funcdes 0-2-6-2 Defesa (processo administrativo) 0-2-9-3 Escala (de)

Documento de arquivo (sistema de arquivo) 0-6-4-3 Delegacio de peténci Feérias 0-2-8-8-1
Clipping........... 0-1-9-3 Demisso de servidor Plantdo 0-2-12-5
Codigo de classificacio de d 0-6-4-3 Denuncia de irregularidade no servico publico ... Trabalho 0-2-12-5
Co-edicdes 0-6-2-1 Dependéncias da instituicdo (uso) Escritura de bens imoveis 0-4-1
C ¢! 0-1-12 Depoi (auséncia) Esgoto. 0-4-1-1
Comissdo (de) Desaparecimento de material de consumo e permanente ... Especificacio de material 0-3-6

Interna de Prevencio de Acidentes - CIPA ... Desapropriacio de bens imoveis Estagiario. 0-2-15

indicancia (denuncia e sindicancia) Desconto obrigatorio 0-2-8-5-1 Estatuto do 6rgao e/ou entidade 0-1-1

Técnica Contribuicao fixada em favor da Fazenda Estadual ou Federal ..... 0-2-8-5-1 Estoque (material) 0-3-2-1
Comodato (de) Contribuicio previdenciaria 0-2-8-5-1 Estrutura do orgao e/ou entidade 0-1

Bens imoveis 0-4-1-2/0-4-1-3 Contribuigao sindical Estudo (de)

Equipamento de informatica 0-6-5-3 Cumprimento a decisao judicial ..... Aco gover 1 0-0-1

Material 0-3-1-1/0-3-3 Pensdo alimenticia Di ¢ao bibliografica 0-6-3
Compra (de) Prémio de seguro de vida comp Material 0-3

Bens imoveis 0-4-1-2 Desconto permitido (para) Necessidade e previsdo de pessoal ceen 0-2-6-1

Documentacio bibliografica 0-6-3-1 Aluguel para fins de residéncia Patriménio 04

Material de 0-3-1-2 Auxilio financeiro de associacdo de assisténcia e sindicato .. Eventos promovidos pelo orgio e/ou entidade. 0-1-12

Permanente 0-3-1-1 Auxilio funeral Exame médico (para)

Veiculo 0-4-2-1 Contribui¢do para entidade aberta da previdéncia privada Admissa 0-2-11-1-6
Compromisso de estagio 0-2-15-1 Despesa de corrente a crédito rotativo ...... Demissdo 0-2-11-1-6
Compromisso oficial Efetuada em supermercado Mudanga de fungdo 0-2-11-1-6
Comprovante de rendi Hospitalar e odontologil Periodico 0-2-11-1-6
Comprovante de recolhimento de encargos sociais (auténomos) ........ Empréstimo Recr eselecdo 0-2-4-3
Comunicacio (de) Farmacia Retorno ao trabalho 0-2-11-1-6

Acidentes de Trabalho — CAT ....... Financiamento de casa propria........ Execucio (da)

Admini; i Mensalidade (de) Despesa 0-5-6-3

Extravio. Roubo. Furto. Desap de material 0-3-2-2 Cursoregular Fisicado 0-5-5-4
Concurso publico (procedimentos) 0-2-4 Associaco de assisténcia e sindicato ...... Leiorg aria 0-5-5
Condomini 0-4-1-1 Plano de saude Receita 0-5-6-2
Conferéncia 0-1-12 Otica Exemplar anico (de)

C 0-1-12 Prémio de seguro de vida em grupo Gabarito de teste 0-2-4-2

Conselho (criacio de) 0-1-7 Servico de emergéncia médica.... Prova 0-2-4-2

Conserto de equip ou mobiliario 0-3-4 D penho de mandato classista (licenca) E ¢ao de servidor 0-2-7-2

Conservagdo de material 0-3-4 Desenvolvimento (sistema de qualidade) Expedico de di 0-6-4-2

Consignaci 0-2-8-5 Designacao (de) Exposicdo (material de ) 0-1-12

Construcdo 0-4-1-5 Equipe do sistema da qualidad: 0-1-10-2 Expulsdo (do servidor) 0-2-7-2

Consulta (em) Servidor 0-2-7-1 Extintor de incéndio 0-4-5-2-1
Documentagdo de arquivo 0-6-4-4 Desi poracio (de) Extrato de conta bancaria 0-5-7-1
Documentaco bibliografica 0-6-3-5 Bens imoveis Extravio (de)

Conta (de) Veiculo Material de e permanente 0-3-2-2
Agua e esgoto 0-4-1-1 Desi ¢3o (bens imoveis) Patriménio (sinistro) 0-4-5-2
Bancaria 0-5-7 Despedida ( i cdode)

Lug, gas, domini; 0-4-1-1 Despesa (de).......... -F-

Telefone 0-4-1-1 Corrente (execu¢do da despesa)

Contagem de férias em dobro 0-2-8-4-1 Capital (execucio da despesa) Falecimento (de)

Contagem de tempo de servi¢o 0-2-10-1-1 Viageme dacdo Familiares (licenca) 0-2-8-12

Contratagdo de servidor 0-2-7-1 Destinacao de d Servidor 0-2-7-2

Contrato (de) Diagnostico (de) Falta discipli 0-2-9-2
Administracio geral 0-1-3 Producio d 1 0-6-4-1 Fatura 0-5-6-3
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Fa 0-7-2 Insalubridade (gratificacdo) 0-2-8-3 Locagdo (de)
Feiras (material de). 0-1-12 Inspecdo de veiculo 0-4-2-5 Bensimoveis 0-4-1-6
Felicitacd 0-1-6-1 lacao (de) Veiculo 0-4-2-2
Feéria Aparelho de fax 0-7-2 Lotacdo de servidor 0-2-7-3
Adicional de 1/3 Extintor de incéndio 0-4-5-2-1 Lu, 0-4-1-1
FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo . Material emobiliario) 0-34
Ficha (de) Servico basico em bens imoveis 0-4-1-1 -M-
Cadastral (estagiario) Servico de radio 0-7-1
A I de processo Servico de telefonia 0-7-2 Mandato (licenca para)
Controle de utilizacdo de veiculo (diario de bordo) . Servico de telecomunicacio (voz e imagem) ..... Classista 0-2-8-9
Informacéo para o Ministério do Trabalho — SSMT Instituicio de depend Eletivo 0-2-8-9
Inscrigdo em curso oferecido pelo orgao e/ou entidade 0-2-5-1-1 ambio entre bibliotecas Legislativo 0-2-8-9
Inscrigdo ( e selecdo) 0-2-4-1 ¢do (sobre) Manual (de)
Fi ira (folha de ) 0-2-8-1-1 D 40 bibliografica Catalogacdo bibliografica 0-6-3
Finanga: 0-5-6 Material (permanente e de consumo) ..... Seguranca e prevencdo de acidente .............. 0-2-11-2-10
Fluxo ded 0-6-4-1 Meios de icacdo Sistema de arquivo e controle de d 0-6-4
Folder ( 30 social) 0-1-9-5 Normativa (recursos I ) Sistema da qualidad 0-1-10
Folha (de) ¢ e financas Técnico de programa de computad 0-6-5-2-3
Complementar (or¢amento) 0-5-5-1 Patriménio Técnico de uso de equip de informatica 0-3-7
Freqiiéncia (estagiario) 0-2-15-3 Sistema de arquivo e controle de documentos ... Usuario de sistema de informatica desenvolvido por orgao estadual . 0-6-5-2-1
Pagamento Inventario (de) Utilizacao de equip 0-3-7
Normal 0-2-8-1 Acervo bibliografico A 30 (de)
Compl 0-2-8-1 Bens patrimoniais Ar condicionad 0-4-1-8
Ponto 0-2-12-1 Material de Elevador 0-4-1-8
Fornecedor ( idade técnica) 0-3-1-3 Permanente Equipamento e mobiliario 0-3-4
Fornecimento (de) Extintor de incéndio 0-4-5-2-1
Agua 0-4-1-1 -J- Hidrante 0-4-5-2-1
Energia elétrica 0-4-1-1 A i 0-4-5-2-1
Gas 0-4-1-1 Jornada de trabalho 0-2-7-5 Recursos de tel icaca 0-7
Servicos basicos (bens imoveis) 0-4-1-1 1 (processo admini ivo) 0-2-9-3 Veiculo 0-4-2-5
Freqiiéncia do servidor 0-2-12 Justificativa de falta 0-2-12-2 Mapa (de)
Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS ... e 0-5-10-3 Anual de acid: do trabalho 0-2-11-2-11
Fundo de Investimento Social - FINSOCIAL ... ...0-5-10-4 -L- Riscos......... 0-2-11-2-12
Funeral (auxilio) 0-2-8-7 Material de 0-3-1-2
Furto (de) Laudo (de) Permanente 0-3-1-1
Bens moveis..... 0-2-9-2 liaca 1 0-2-11-1-7 Didatico (curso oferecido pelo 6rgao) ... 0-2-5-1
Material de e permanente 0-3-2-2 Técnico de inspegdo do local de trabalho .... 0-2-11-1-8 A d 0-1-6-3
Refe desapareci de material Memoria (de)
-G- Pericial (processo admini ivo) de reunido Ip oficiais) 0-1-5-4
Técnico (processo admini ivo) Mesa redonda 0-1-12
Gabarito do candidato (prova e teste) 0-2-4-3 Leasing (material permanente) Microfilmagem 0-6-4-6
Gala (licenca) 0-2-8-9 Legislacdo (de) Mobiliario
Gas (for 0-4-1-1 Or¢ e financas Aquisi¢io (material per: ) 0-3-1-1
Gestante (licenca) 0-2-8-9 Estrutura, funcionamento e organizagao do o6rgio ... Conservagio e a 0-3-4
Gratificagdo (de) 0-2-8-3 Leildo (de) Moradia (auxilio) 0-2-8-7
Cargo em b 0-2-8-3 Bens imoveis Movimentagdo (de)
Execugdo de trabalho de natureza especial, com risco de vida .......... 0-2-8-3 Material Material 0-3-2
Exercicio de encargo de auxiliar de membro de banca ou Veiculo Pessoal 0-2-7
issa inadora de Levantamento da producdo de documentos ...... Movimento reivindicatorio 0-2-2-3
ou prova de habilitagdo 0-2-8-3 Liberacdo de veiculo Multa (de)
p de curso legal instituido 0-2-8-3 Licenga (de/para) Execucio dareceita 0-5-6-2
encargos iai Acidente de trabalho Penalidade discipli 0-2-9-1
Funcio Adotant Veiculo 0-4-2-6
Insalubridade ou peri idad A de funcio
Natalina..... A ¢l -N-
Participacio em orgdo de deliberacio coletiva .... Compulsoria
Prestacdo de servico em regime de tempo integral e dedicacio exclusiva0-2- Concorrer ou exercer cargo eletivo, mandato eletivo ou legislativo... Natalidade (auxilio) 0-2-8-7
8-3 Curso de pos-graduagdo Nojo (licenca) 0-2-8-9
Prestacio de servico e: dinario 0-2-8-3 Desempenho de mandato classista..... N ¢do de servidor 0-2-7-1
Produtividade 0-2-8-3 Especial ou prémio Normas (para)
Realizacdo de trabalho relevante (técnico ou cientifico) . Gestante logacdo de d ¢do bibliografica 0-6-3
Representacio de gabinete Gala( ) Informatica (recursos de) 0-6-5
Substituicdo Maternidade para fins de adogdo legal ... Movi ¢io de pessoal 0-2-7
Greve....... 0-2-2-3 Natimorto e de paternidade Or¢ e financas 0-5-1
Grupo de trabalho 0-1-7 Nojo (falecimento de familiares) Patriménio 0-4
Guarda e seguranca (patrimonio) 0-4-5 Tramite de ap doria Sistema da qualidad; 0-1-10
Guia (de) Ti de saude Sistema de arquivos e controle de di 0-6-4
Recolhi ded 0-6-4-5 Tratamento de saude de pessoa da familia ...... Nota ( 30 social) 0-1-9-1
Tramitacdo de d 0-6-4-2 Tratar de interesse particular NotaFiscal 0-5-6-3
Ti énciade d 0-6-4-5 daptaca: Noticia 30 social) 0-1-9-1
Servico militar obrigatorio Noturno (adicional) 0-2-8-4
-H- Uso de p de p
Viagem (acompanhar conjuge servidor publico) .... -0-
Habilitacao juridica e regularizacio fiscal .0-1-2 Li i de veiculo
H 0-1-12 Licitacao (para) Obra (de)
Horario (de) Aquisicdo (de) Arte...... 0-3-1-1
Especial para servidor d (auséncia) 0-2-8-9 Equi; de informatica Construcdo, reforma, 30 e/ou I¢ ca 0-4-1-5
pedi 0-2-12 Material Publicada 0-6-2-1
Permissio para permanéncia no local de trabalho fora do horario ........ 0-4-6 Veiculo Obrigacdes do servidor 0-2-8
Hora extra Conservacao e r 40 de material Oferta de estagio 0-2-15-4
Controle 0-2-12-4 Obras Oficio 0-1-6-3
P: 0-2-8-4 Prestacdo de servico de profissional Or¢ 0-5-4
Servico de guarda e seguranca Ordem (de)
-1- Servico de limpeza (bens imoveis) .... P 0-5-6-3
Servico de manutencao (bens imoveis) ..... servico 0-1-6-4
Identidade visual (do 6rgao e/ou entidade) ..... Limite org ario Organograma do 6rgdo e/ou entidade 0-1-1
1 ¢do (de sistema da qualidad Limpeza (de)
Importagdo (de) Bens imoveis 0-4-1-8 -P-
Material permanente 0-3-1-1 Veiculo 0-4-2-5
Veiculo 0-4-2-1 Listagem (de) Padroniza¢do de material permanente e de consumo
Imposto de Renda - IR 0-5-10-8 Material de 0-3-5-2 Palestra.....
Imposto Sobre Servico—ISS 0-5-10-5 Permanente 0-3-5-1 Paralisacdes (de empregados)
ipressdo de produgdo editorial 0-6-2 Lista (de) Parecer de
Incéndio Mestra de d 0-1-10 Camara técnica. Comissdo . Conselho. Grupo de trabalho. Comiteé...... .... 0-1-7-1
Prevengéo 0-4-5-2-1 Presenca em eventos 0-1-12-3 Participacdo em evento pre ido por terceiros 0-1-12-1
Sinistro 0-4-5-2 em reunido da CIPA 0-2-11-2-7 PASEP - Programa de Formacao do Patriménio do Servidor Publico ...... 0-5-10-6
Incorporacio (de) Remessa de malote 0-6-4-2 Paternidade (licenca) 0-2-8-9
Bens imoveis 0-4-1-2 Livro (de) Pauta (de/para)
Equipamento de informatica 0-3-1-1 Ata da CIPA 0-2-11-2-8 Reunido Ip oficial) 0-1-5-5
Veiculo 0-4-2-1 Caixa 0-5-8-3 Ip 30 social) 0-1-9-6
Informatica 0-6-5 Controle de tramitacao de documento ..... o 0-6-4-2 Pedido de informacao 0-1-6-3
Informagio 0-1-6-3 Diario 0-5-8-4 Pensao 0-2-10-1-2
Infracdo de transito.... 0-4-2-6 Inspecio do trabalho 0-2-11-2-9 Pensio ali ici 0-2-8-5-1
Infracdo disciplinar leve 0-2-9-1 Ponto 0-2-12-1 Pericia técnica (sinistro) 0-4-5-2
Inquérito admini ivo 0-2-9-3 Razdo 0-5-8-5 Periculosidade (gratificacdo) 0-2-8-3
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Permissio para entrada e permanéncia fora do horario de expediente .......... 0-4-6 Saude no trabalho 0-2-11
Permuta (de) -R- SEDEX - Servico de Entrega Expressa 0-1-6

Bens imoveis 0-4-1-2/0-4-1-3 Seguranca (de)

Documentagao bibliografica 0-6-3-1 Radio (instal peracio e licenca de uso) 0-7-1 Patriménio

Equipamento de informatica 0-6-5-3 RAIS — Relacio Anual de Informacdes Sociais Trabalho

Material de 0-3-1-2/0-3-3 Readaptacdo de servidor Seguridade e Previdéncia Social - INSS ......................

Permanente 0-3-1-1/0-3-3 Readmissao de servidor Seguridade social do servidor

Servidor 0-2-7-4 Receita ¢do) Seguro (de)

Veiculo 0-4-2-1/0-4-2-4 pcao de d Bens imoveis 0-4-1-7
Pésame 0-1-6-1 Recibo......... Veiculo 0-4-2-3
Pesquisa bibliografica 0-6-3-5 Recibo de pagamento (servigo profissional auténomo) ... Selegdo de recursos | 0-2-4
PIS - Programa de Integracao Social 0-5-10-6 lamacao, denunci: Seminario (material de) 0-1-12
Planejamento (de) elogio, sugestdo sobre prestacdo de servigo publico...... Servico (de)

Trei 0-2-5-3 lamacao trabalhi Executado em oficina do orgao

Sistema da qualidad 0-1-10-1 lusdo (auxilio) em oficina fora do orgao

Fi i 0-5-3 Lhi (de) E dinario
Planilha de controle do ambiente de trabalho ..... e 0-3-2-1-1 D Limpeza (bens imoveis)

Plano (de) Material ao deposito Manutenco de patriménio

Aclo gover 1 0-0-1 ducdo de servidor Militar (licenca)

Cargos e salarios 0-2-6-2 eselecdo Postal

Informatica 0-6-5-1 Recurso (provas e testes) Profissional

Trabalho 0-1-4 Recurso adicional (or¢ ) Radio
Planta (de) dramento de servidor Reprografico

Bens imoveis 0-4-1 éncia bibliografica Telefoni:

Localizacio de equipamentos de controle de incéndio .................. 0-4-5-2-1 Reformaad ativa Transmissdo de dados, voz e imagem ....

Politica (de) Regimento interno do orgao Vigilancia e portaria

Pessoal 0-2-6 Registro (de) imposio (material de)

Sistema da qualidad 0-1-10 Baixa de material Sindicéancia (de)

Ponto facultativo 0-2-12 D ¢ao bibliografica Patriménio 0-4-5-2
Portaria Imagem e som Servidores (processo) 0-2-9-2

Controle de 0-4-6 Patriménio Sindicato 0-2-2-3

Servico de 0-4-5-1 Junta Comercial Sinistro....... 0-4-5-2
Posse (servidor) 0-2-7-1 1 interno do 6rgao Sinopse 40 social) 0-1-9-8
Precatorio 0-5-4-1 Regularizacio fiscal Sistema (de)

Prémio de seguro de vida compulsorio 0-2-8-5-1 ¢do (de) Arquivo e controle de d

Preposto (carta).... 0-2-13 Posse (patrimo6nio) 0-4-1-4 Informatica

Prestagdo de contas 0-5-9 Servidor 0-2-7-1 Monitoramento (bens imoveis)
Prestacdo de servigo p lauté 0-2-14 Reivindicacdo (de) Qualidad

Prevencao (de) Dominio (bens imoveis) 0-4-1-4 Site institucional 30 social)

Acidente de trabalho 0-2-11-2 Servigo publico ... 0-1-11-1 lenidad;

Incéndio 0-4-5-2-1 Relacdo (de/com) Solicitacdo
Previdéncia social 0-2-10 Convidados (eventos) brep ¢do da receita)

Previsdo (de) Orgios normatizadores de trabalho ...... Substitui¢do de servidor

Material permanente e de 0-3-6 Partici; (em cursos) Subvencio ¢do da despesa)

Pessoal 0-2-6-1 Relacao Anual de Informagdes Sociais — RAIS ....... Sugestio sobre funcionamento de servico publico .......
Processo (de) Relatorio (da/de) Suprimento ( 40 da despesa)

Administrativo 0-29-3 A I de estagio 0-2-15-1 spensio (penalidade disciplinar)

Compensagao previdenciaria ..... .. 0-2-10-1-3 Atividades 0-1-8

Constitui¢do de Comissao Interna de Prevencdo de liacdo de d (estagio) 0-2-15-1 -T-

Acidente de Trabalho Camara Técnica. Comissao .

CIPA 0-2-11-2-2 Conselho. Grupos de trabalho. .... Tabela (de)

Comissao Permanente de Seguranca — COPESL..... .... ... 0-2-11-2-3 Comissao permanente de Temporalidade de d 0-6-4-5

Eleicao da CIPA 0-2-11-2-4 Custo com cursodet Salarial 0-2-6-2

P dos 0-5-10 Freqiiéncia (estagiario) Taxa por servico prestado ( 30 da receita) 0-5-6-2

Selecdo 0-2-4-2 Gerencial (orcamento e finangas) ...... Telefone 0-7-3

indicanci 0-2-9-2 P (estagiario) Tempo de servico

Sumario 0-2-9-1 Processo de sindicanci Adicional (quinquéni
P 30 (delegacio de peténcia) 0-2-13 Servico publico Contagem e averbacio
Programa (de) Servico profissional Terceirizagdo de servico para realizacdo de concurso publico ......

Controle Médico de Saude O 1 - PCMSO 0-2-11-1-9 Sistema da qualidad; Termo (de)

Eventos / ceriménias oficiais 0-1-12 Técnico (classificar/arquivar no assunto especifico) Ajuste 0-1-3

Formagao do Patriménio do Servidor Publico -PASEP ...... e 0-5-10-6 Técnico de servico de informatica Compromisso de uso de EPI’S 0-4-5-3

Informatica 0-6-5-2 Visita institucional Convénio de estagio 0-2-15-7

Integragdo Social - PIS 0-5-10-6 Release 40 social) Cooperacdo 0-1-3

Prevencao de Riscos Ambientais - PPRA .. ...0-2-11-1-10 de servidor Entrega de EPT’S 0-4-5-3

Sistema da qualidad 0-1-10-1 Remessa de malote Garantia (equip 0-3-7

Trabalho 0-1-4 30 de servidor Inservibilidade (de)

Programacio Renda dad 30 da receita) Veiculo 0-4-2-8

Financeira de desembolso 0-5-6-1 Repasse 30 da receita) Material permanente 0-3-3-1

Org aria 0-5-5-2 P 30 (penalidade disciplinar) Parceria 0-1-3
P b1 ional 0-2-6-3 producio de d: Recebimento definitivo de bens 0-3-7
Projeto (de) Requisicio (de) Recebimento definitivo de obra

Agdo gover 1 0-0-1 Material 0-3-2 Resp bilidade de material de 0-3-5-1

Bens imoveis 0-4-1 Servico reprografico 0-3-2-6 Permanente 0-3-5-2

Informatica 0-6-5-1 Veiculo 0-4-2-7 Teste (de)

Trabalho 0-1-4 Rescisio 1 Selecdo (provas e testes) 0-2-4-3
Prontudrio médico do servidor 0-2-11-1-11 Reserva d 0-2-10-1 Psicotécnil 0-2-4-3
Proposta lugdo (Recursost ) 0-2-1 Tomt (de)

Processo de selecdo 0-2-4-2 Restauracdo de bens imoveis 0-4-1-5 Bensimoveis 0-4-14
Protocolo de d 0-6-4-2 Resultado (processo de selecdo) 0-2-4-2 Material permanente 0-3-5-1
Provento... 0-2-8-2 Revisio (de) Veiculo 0-4-2-3
Publicacio de matéria (em) Prova 0-2-4-3 Tramitagdo de d 0-6-42

Periodico 0-6-1 Processo administrativo 0-2-9-3 -

o . Transferéncia (de)

Diario Oficial 0-6-1 Roubo (de) o

Boletim de servigo 0-6-1 Material de e permanente 0-3-2-2 Bensimoveis 0-4-13
Publicacio (produgdo editorial do 6rgao) ... ... 0-6-2 D 0-6-4-5
Publicidade do orgao 0-1-9 -S- Equipamento de informatica 0-6-5-3

Material 0-3-3
-Q- Saida de material 0-3-2-4 Veiculo 0-4-2-1/0-4-2-4
Salario...... 0-2-82 Transformacao de cargos e fungdes 0-2-6-3

Quadro de Detalhamento de Despesa - QDD .... Alteracao 0-2-6-3 .
Quadro (plano de cargos e salarios) 0-2-6-2 Familia (auxilio) 0-2-8-7 Transporte de material 0-3-23
Qiing@iénio (adicional) 0-2.84 Tabela 0-2-62 Tratamento de saude (licenca) 0-2-8-9

Tr do servidor

0-2-5
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_U-

Uso (de)
Dependéncias do orgao

Recurso de telecomunicacdo

Utilizagdo de bens imoveis

Vale-transporte (auxilio)

Vantagens do servidor

Veiculo.....

Vencimento

‘Venda de producio editorial (do orgao)

IIT - Termo de eliminacio de documentos

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de .
(indicar o nome do rgdo responsavel pela eliminagao). de acordo com o que consta
do/da (indicar a Tabela de Temporalidade de Documentos ou a Listagem de Eliminagao
de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos).
aprovados pelo (titular do 6rgdo). por intermédio do (indicar o documento de

aprovagao). e publicada (o) no (indicar peridico oficial). de (indicar a data de

publicagao da tabela ou do edital), procedeu  eliminagao de (indicar a a

'V —Relacio descritiva do conteiido da unidade de arquivamento

RELACAO DESCRITIVA
DO CONTEUDO DA UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

ORGAO OU ENTIDADE:

de documentos relativos a (referéncia ao assunto dos conjuntos documentais

eliminados). integrantes do acervo do (a) (indicar o nome do Grgao

Viagem a servico (ajuda de custo)

Vigilancia

Vistoria (sinistro)
Visita Institucional

‘Workshop

7.4 - MODELOS DE FORMULARIOS

I - Listagem de eliminacio de documentos

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas-limite dos documentos eliminados).

(nome da unidade orgénica responsavel pela eliminagdo)

(nome, cargo e assinatura do servidor)

Instrugdes de preenchimento

- data de eliminagao:

indicacdo dos atos

publicagdo em periédico oficial;

- nome do érgo ou entidade

nome do érgdo ou entidade responsével pela eliminagdo;

referéncia aos conjuntos documentais eliminados especificados na Listagem de

Eliminagio dos Documentos, anexa ao Termo:

N DEAP
NOME /RG
N°de ordem ou PROTOCOLO/SPI OBSERVACAO
ASSUNTO/Tipo documental
que autorizam a eliminagio e i relativa &
umulador dos document
ponsivel pelo Locale data
P pelo DEAP Local e data

eliminara os

6rgao ivel pela

em anexo.

desde que tenha respectiva qualificagio ¢ go de

constantes da listagem

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas, o

desentranhamento de documentos ou copia das pegas do processo, mediante peticéo,

diri
Local/Data

ido 4 Comisséo Setorial de Avaliago do (indicar 6rgao).

do pedido,

Nome e assinatura do Coordenador da Comissao Setorial de Avaliagao

o Instrucdes para preenchimento:

- titulo e niimero do edital;

nome do drgdo ou entidade que efetuaré a climina

identificagdo da autoridade signataria do edital;

~ niimero e data dos atos legais e/ou do documento oficial (listagem de eliminagao) que

legitima a eliminago:

— nome do érgdo ou entidade produtora dos documentos a serem eliminados:

local e data do edital:

nome, cargo ¢ assinatura da autoridade signataria o edital.

Instrugdes para preenchimento do Formulirio IV

titulo e n° da sele

- érgio e setor;
- mimero da folha (paginas que compdem a relago);

. dade de d o

(metros lineares):

- codigo do assunto ou mimero dos itens documentais listados:

- descricio dos assuntos conforme o Cédigo de Classificagdo de Documentos:

- datas-limite de cada conjunto documental:

- quantidade e especificacio das unidades de arquivamento (pastas, caixas, pacotes)

tteis ao das I cdes contidas nos
demais campos ou justificativa quando se tratar de 6rgdos que ainda nio elaboraram as

tabelas de lidade de d de suas atividades-fi

data de transferéncia para o arquivo intermedidrio do 6rgio ou para a Divisio de

Documentagéo Intermedidria do Arquivo Piblico do Estado;

rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura do titular do setor responsavel
pela selecio e transferéncia.

Orgio: Listagem N°: - datas-limite e gdo dos d
Setor, Eolhs N nome da unidade orgdnica responsvel pela eliminaca
Codigo | Assunto/Tipo documental Datas Quaniidade Qpeervasio N o o VI- Modelo de designacio da Comissdo Setorial de Avaliagio
o (mlinear) ustficativa - nome eassinatura do titular da unidade organica responsavel pela eliminacéo.
RESOLUCAO N°
IV - Relagiio de transferéncia ou recolhimento
. R O Secretério de Estado da . . 0o uso de
RELACAO DE TRANSFERENCIA ou RECOLHIMENTO suas atribuicdes legais conferidas, resolve:
Orgio: Folha N°:
Sefor: Quantidade fotal:
Codigo AssustoTipo documental Datas' | Quantidade Observagao DESIGNAR
limite | (m/linear) Justificativa
1~ (nome do funciondrio), RG........(nome do funcionrio), RGu......, (nome do funciondrio)
RG......, (nome do irio), RG & (nome do para sob a
¢do do primeiro a Comissdo Setorial de Avaliagao de Documentos -
CSA do (da)... ... conforme Resolugdo n° 3.107/95, da SEAP.
11 - (rome do irio), RG. e (nome do i710). RGi..........cOmO membros
representantes do Departamento Estadual de Arquivo Piblico— DEAP.
I - A Comissio poderd convocar chefias e/ou pessoal técnico/administrativo para
ic das discussdes, se a natureza dos documentos assim o exigir.
IV - Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicago, ficando revogada a
30 I1....... (se houver).
Responsavel pelo preenchimento Coord. da Comissao Setorial de | Titular do 6rzdo
LocalData j i Avaliagio
LocalData. ./ |LocalData —
de200.
1 - Edital de ciéncia de eliminacio
Secretirio de Estado da (do)
N . VII- Etiqueta padrio
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
N Coédigo Classificaga
0O Coordenador da Comissdo Setorial de Avaliagdo, designado pela
Resolugio n° ___. de __/_/__, publicada no D.O. de _/_/__. de acordo com
- - e Responsivel pelo preenchimento | Coordenador da Titlar do orgaolentidade
(indicar a Listagem de Eliminagao de Documentos), aprovada pelo titular do (6rgao) Comisan St de Avalisio
informa a quem possa interessar que a partir do trigésimo dia subseqiente a data de LocalData LocalData _
) ) = | LocalData
publicagio deste Edital no D.O. de __/__/__, se néio houver oposigao, o (indicar o — — Si gl a do

Orgao/Entidade
Data - limite

No.

Instrugdes para elaboracdo da etiqueta padrio (10,5X17cm)

Cédigo de Classificago - indicar o cédigo de classificagdo do assunto conforme Tabelas
de Temporalidade de Documentos. (fonte Arial 48)

Sigla do 6rgao ou entidade — maitiscula, segundo Mamual de Comunicagdo Escrita Oficial
do Estado do Parané. (fonte Arial 48)

Data-limite — indicar a data mais antiga ¢ a mais recente da documentagdo contida na
caixa, ou unidade de acondicionamento.
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LEGISLACAO

Lein® 8.159, de 08 de janeiro de 1991

Dispoe sobre a politica nacional de arquivos piblicos e priva-
dos 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 Publicoa gestao documemal ea protecio especial a
de arquivos, como i de apoio aad 40, acultura, ao desen-
volvimento cientifico e como elementos de prova e informacao.

Art. 2°- Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de docu-
mentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituicdes de carater pitblico e enti-
dades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por
pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacao ou a natureza dos documentos.

Art. 3° - Considera-se gestdo de documenws o conjunto de pmcedlmenms e

P técnicas 4 sua prod 40, uso, avaliagdo e arquivamento
em fase corrente e intermediaria, visando a sua e]unmacao ou recolhimento para guarda
permanente.

Art. 4° - Todos tém direito a receber dos orgaos puhhcos mfmnacoes de seu
interesse particular ou dei letivo ou geral, contidas em dk
que serdo presmdas 10 prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas
cujo sigilo seja divel a da sociedade e do Estado, bem como a
inviolabilidade da mlumdade davida pnvada, dahoma eda unagemdas pessoas.

Art. 5°-Aad 30 publica 4 a consulta aos d
cos na forma da Lei.

Art. 6° - Ficaresguardado o direito de indenizacio pelo dano material ou moral
decorrente da violacao do sigilo, sem prejuizo das acdes penal, civil e administrativa.

publi-

CAPITULO IT
DOS ARQUIVOS PUBLICOS
Art. 7° - Os arquivos publicos sdo os conj de d duzidos e

recebidos, no exercicio de suas atividades, por orgaos publicos de &mbito fedexal estadu-
al, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas funcdes administrativas,
legislativas e judiciarias.

§ 1° - Sdio também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebi-
dos por instituicdes de carater piblico, por entidades privadas encarregadas da gestio de
servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 2° - A cessagio de atividade de instituigdes publicas e de carater publico

implica o recolhi de sua d ¢doa icdo arquivistica piblica ou a sua
transferéncia a institui¢o sucessora.

Art. 8°-Osd publicos sdoid d correntes, intermedi-
arios e permanentes.

§ 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo
sem movimentagao, constituam objeto de consultas freqiientes.

§ 2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, nio sendo uso
corrente nos 6rgaos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua
eliminagio ou recolhimento para guaxdapennaneme

§ 3°- Consid per ded de valor histo-
rico, probatorio e mfonnauvo que devem ser defmmvameme preservados.
Art.9°-Ael idos pori case de

carater publico sera realizada mediante auwmacao dai msmmcao arquivistica publica, na
sua especifica esfera de competéncia.

Art. 10-0Osd devalorp S0 inali p
CAPITULO IT
DOS ARQUIVOS PRIVADOS
Art. 11 - Consid arquivos privados o ded produ-

zidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades.
Art. 12 - Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Piblico
como de interesse publico e social, desde que sejam iderados como de

sua guarda.

Att. 20 - Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a gestao e o
recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judiciario Federal no
exercicio de suas fungdes, tramitados em juizo e oriundos de cartorios e secretarias, bem
como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 21 - Legislacao Estadual, do Distrito Federal e municipal definira os crité-
rios de organizacdo e vinculacdo dos arquivos estaduais e municipais, bem comoa gestao
e 0 acesso aos documentos, observado o disposto na Constituicio Federal, e nesta Lei.

CAPITULOV
DO ACESSO E DO SIGILO DOS DOCUMENTOS PUBLICOS

Art. 22 - E assegurado o direito de acesso pleno aos documentos publicos.

Att. 23 - Decreto fixara as categorias de sigilo que deverdo ser obedecidas
pelos orgaos piblicos na classificacdo dos documentos por eles produzidos.

§ 1°-Os documentos cujadivulgacio ponha em risco a seguranca da socieda-
de e do Estado, bem como aqueles necessarios ao resguardo da inviolabilidade da intimi-
dade, da vida privada, da honra e da unagemdas pessoas sio originalmente sigilosos.

§2°- 0 acesso aos doct aseguranca da sociedade e
do Estado sera restrito por um prazo maximo de 30 (trinta) anos, a contar da data de sua
producio, podendo esse prazo ser prorrogado, por uma tinica ve, por igual periodo.

§ 3°- 0 acesso aos documentos sigilosos referentes a honra e a imagem das
pessoas serd restrito por um prazo maximo de 100 (cem) anos, a contar da data de sua
producdo.

Art. 24 - Podera o Poder Judiciario, em qualquer instancia, determinar a exibi-
¢do reservada de qualquer documento sigiloso, sempre que indispensavel a defesa de
direito proprio ou esclarecimento de situacio pessoal da parte.

Paragrafo tnico - Nent
tada de modo a. por qualquer forma, restringir o dlsposto neste artigo.

ivasera interpre-

DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 - Ficara sujeito a responsab]hdade penal, civil e administrativa, na for-
'ma da legislacdo em vigor, aqy ou destruir documentos de valor perma-
nente ou considerado como de i mteresse publico e social.

Art. 26 - Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ , orgio
vinculado a0 Arquivo Nacional, que definira a politica nacional de arquivos, como 6rgao
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 académi-
cas, publicas e privadas.

§ 2°- Aestrutura e funcionamento do Conselho criado neste artigo serdo esta-
belecidos em regulamento.

Art. 27 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgo.

Art. 28 —Revogam-se as disposicdes em contrario.

Brasilia, em 08 de janeiro de 1991 170° da Independéncia e 103° da Repiiblica.

FERNANDO COLLOR
Jarbas Passarinho
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Decreto No. 2.866, de 22 de abril de 2004
Estabelece normas para a transferéncia e/ou recolhimento de
acervos pblicos e privados para o Departamento Estadual de
Arquivo Piblico - DEAP
O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA, no uso das atribuigdes que
Ihe confere o art. 87, incisos V e VI da Constituic3o Estadual e tendo em vista o disposto
nos artigos 1°,4°, 15 e 21, da Lei n.° 8.159, de 08 de janeiro de 1991,
DECRETA:

Art. 1° Os acervos arquivisticos pitblicos de ambito estadual ao serem transfe-
ridos e/ou reco]hldos a0 Depanameuto Estadual de Arquivo Publico - DEAP, deverdo

fontes relevantes para a historia e desenvolvimento cientifico nacional.

Art. 13 - Os arquivos privados identificados comode publicoe social
néo poderdo ser alienados com dispersdo ou perda da unidade documental, nem transferi-
dos para o exterior.

Paragrafo tinico - Na alienagao desses arquivos o Poder Puiblico exercera pre-
feréncia na aquisicio.

Art. 14-0 acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de
interesse piiblico e social podera ser franqueado mediante autorizacao de seu proprietario
ou possuidor.

Art. 15 - Os arquivos privados id comodei esocial

estar dos, acondicionados e acompanhados de instru-
mento descrmvo que permita a sua identificacio e controle.

§ 2° Asatividades técnicas referidas no “caput” deste artigo, que precedem a

éncia ou ao recolhi de documentos, serio usteadas pelos
orgaos e entidades geradoras dos arquivos.

Art. 2°E de responsabilidade dos Secretarios de Estado no ambito da adminis-
trac3o direta e indireta do Poder Executivo do Estado do Parana, constituir Comissdes
Setoriais de Avaliagdo de Doct CSA, responsaveis pela orientacdo e realizacio
do processo de analise, avaliac3o e selecao da documentacio produzida e recebida, tendo
em vista a identificacdo dos documentos pana guarda intermediaria ou permanente e a

podero ser depositados a titulo revogavel. ou doados a instituicdes 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 - Aadministracio da documentagio piiblica ou de carater publico com-
pete as instituicdes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais.

§ 1° - Sdo arquivos Federais o Arquivo Nacional do Poder Executivo, e os
arquivos do Poder Legislativo e do Poder Judiciario. Sao 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.

§ 2° - Sao Arquivos Estaduais o arquivo do Poder Executivo, o arquivo do
Poder Legislativo e 0 arquivo do Poder Judiciario.

§ 3°- Sdo Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executivo, o arqui-
vo do Poder Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

§ 4°- Sio Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do
PoderLegislativo.

§ 5°- Os arquivos piiblicos dos Territorios sao organizados de acordo com sua
estrutura politico-juridica.

Art. 18 - Compete a0 Arquivo Nacional a gesto e o recolhimento dos docu-
mentos produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como preservar e
facultar o acesso aos documentos sob sua guarda, e acompanhar e implementar a politica
nacional de arquivos.

Paragrafo tinico - Para o pleno exercicio de suas fungdes, o Arquivo Nacional
podera criar unidades regionais.

Art. 19 - Competem aos axqmvos do Poder Legislativo Federal a gestdo e o

Lhi dos d duzidos e recebidos pelo Poder Legislativo Federal no
exercicio de suas funcdes, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob

liminac3o dos destituidos de valor adi i legalouhjstonco

§ 1°0sd relativos as atividad a0 ser selecionados pe-
las respectivas Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Doc dos orgaos idad
geradores dos arquivos, obedecendo os prazos de guarda e destinac3o estabelecidos na
Tabela de Temporalidade de Documentos relativos as atividades-meio da Administracio
Publica do Estado do Parana.

§ 2°0Os d relativos as atividad i0, N30 C da Tabela
referidano § 1° deste artigo, devera liadose seleci Comissdes Setoriais
de Avaliacdo de Documentos dos orgaos e entidades geradores dos arquivos, devendo os
prazosd rda e destinacdo, dai decorrentes, ser aprovados px Estadu-
aldequulvo Piblico- DEAP.

§3° Os documentos relativos as atividades-fim deverdo ser avaliados e
selecionados pelos orgaos e entidades geradores dos arquivos, devendo as tabelas de
temporalidade elaboradas pelas Comissdes mencionadas no caput deste artigo, ser apro-
vadas pelo Departamento Estadual de Arquivo Pablico—DEAP, para posterior publica-
clo.

Art. 3° A custodia dos documentos transferidos dar-se-4 mediante convéniode
custodia e termo de transferéncia, conforme o caso, entre o orgao/entidade gerador e o
Departamento Estadual dequuivo Piblico-DEAP.

§ 1° O convénio de custodla se efetivara somente para transferéncias entre
entidadesp aAd 3o Indireta do Poder Executivo Estadual e 0 Depar-
tamento Estadual de Arquivo Publico - DEAP, coma realizacdo de pagamento mensal
correspondente a quantidade de metros lineares de documentos a serem transferidos, de
acordo com a Tabela de Valores de Referéncia.

§ 2° O Departamento Estadual de Arquivo Piblico— DEAP publicara, no pra-
20 de trinta dias, instrucdo normativa detalhando os procedimentos a serem observados
pelos orgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual, para a consolidacdo das
medidas constantes deste Decreto e valores de referéncia para os convénios definidos no
“capuf” deste artigo.

Art4° Os acervos arqui 0 privadk derdo ser doados ao D
Estadual de Arquivo Piblico-DEAP, desde que se_]amconsldemdos conjuntos de fontes
relevantes para a historia e para o desenvolvimento cientifico do Estado do Parana

§1°as doagdes se efetivario mediante Termo de Doagdo firmado entre as par-

tes em duas vias.

§2° as doagdes compordo o patriménio documeuml permanente do Deparla
mento Estadual de Arquivo Public 40 disponibilizadas a consulta apos a apli
metodologia arquivistica adequada.

Art. 5° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagio, ficando revo-
gado o Decreto n° 5316/02.

Curitiba, em 22 de abril de 2004

ROBERTO REQUIAO
Govemador do Estado

REINHOLD STEPHANES
Secretario de Estado da Administracdo e da Previdéncia

CAITO QUINTANA
Chefe da Casa Civil

Refprotocolo n° 5.965.927-8 publicado no Diario Oficial do Estado n° 6713 de 22/04/
2004)

Resoluciio n° 3.107, de 25 de setembro de 1995

Define o Departamento Estadual de Arquivo Piiblico como 61~
gao central da organizacao de arquivos do Parana
O SECRETARIO DO ESTADO DA ADMINISTRACAO, no uso de suas
atribuicdes que he sio 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 e 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

- patriménio d
gridade cabe ao Estado assegurar;

- conslderando a Jmponanma dos arquxvos como msu'umenlos de gestao
la

| & um bem publico cuja inte-

€Omo apoio
polmca e soclal ecomo patnmomo cultural do Estado;

- a de de estabelecer as bases para a integracdo
efetiva das fases comrente, intermediaria e permanente dos documentos,
como forma de assegurar a protecdo dos arquivos a partir de sua produ-
¢ao;

- considerando quea perda, extravio ou destruicio indiscriminada do refe-
rido patriménio podem acarretar danos irreparaveis 8 Administragdo do
Estado, aos direitos dos cidaddos e a Historia;

RESOLVE:

Att. 1. Definira competéncia da ORGANIZACAO DEARQUIVOS:
I- assegurara protecdo, a preservacdo e 0 acesso as informagdes nas suas
tendo em vista val lega.L his-
torico e cuhmal além do interesse e das idades da
II- assegurar e promover a interacdo dos 6rgaos publicos responsaveis pela
produgio e custodia dos documemos

TI- exercer funcdes 40 das atividades pertil a
técnico dos d publlcos ducdo, descrica
auanjo avaliacdo, custodia, conservacdo e desumcao) na esferado Po—
der Executivo.

Art. 2. Considerar para fins de ¢40, cOmo i do patriméni
documental do Poder Executivo, o conjunto dos documentos produzidos e recebidos em
decorréncia das atividades especificas de cada orgao.

Este conjunto de documentos distribui-se em 3 idades:
I- corrente - conjunto de documentos em curso, ou que Mesmo sem
framitacdo, constituem objeto de consultas freqiientes, cabendo sua ad-
ministragdo e guarda ao omao de ongem

- didria -conjunto d I pela admini
¢d0, que ag liacdo e d: 40 final no Dx Estadu-
al de Arquivo Publico, mas cujo direito de propriedade pertence aindaao
6rgéo que o originou;

- -c que por seu valor legal, probatorio

d
]
ou historico deve ser perpetuado e custodiado pelo Departamento Esta-
dual de Arquivo Publico, que os disponibilizara ao publico em geral.
Att. 3. Definir os integrantes da ORGANIZACAO DE ARQUIVOS DOPO-
DEREXECUTIVO:

I-  Orgio Central: Departamento Estadual de Arquivo Piblico —DEAP;

II-  Orglos Secundarios: arquivos setoriais e gerais da Secretaria de Estado e
demais 6rgdos da Administracio Direta e Indireta do Poder Executivo.

Paragrafo 1. - A definicio dos arquivos setoriais recaira em unidade ja existente

na estrutura organizacional dos 6rgaos envolvidos:

Paragrafo 2. - Fica criado nos Grupos Administrativos Setoriais ou Unidades

Administrativas dos Orgaos, 0 Arquivo Geral do 6rgao;
Art. 4. Ao Departamento Estadual de Arquivo Publico, como Orgio Central da
Organizacao de Arquivos, e além de suas atribuicdes normais, cabe:

I- elaborardiretrizes e normas basicas, visando funcionamento harménico e
integrado das atividades de arquivo:

II- prestar orientacdo técnica aos 6rgaos integrantes da Organizacdo de Ar-
quivos;

II- participar do plaue]amenlo e desenv olvimento do sistema de

d ¢o dearquivo, bemcomo
de processos de mlcmﬁ]magem ou similares:

IV- promover em conjunto com a Coordenadoria de Administracio de Servi-
¢os - CAS e aDivisdo de Treinamento de Recursos Humanos - DTRH,
ambas da SEAD, a realizacio de cursos especi a0 aperfei
edesenvolvimento dos Recursos Humanos.

Art. 5. E de competéncia dos Orgaos Secundarios:

I- elaborar coujumo de normas dlsclplmares internas de recepao, produ-
¢do, cioe d gerados e recebidos em
seus respectivos ambitos de atuacio;

- pamclpar do processo de avaliacdo de documentos e elaborar Plano de
D ¢ao e Tabela de Temporalidade de D¢ 1o ambito dos
Orgdos da Administragio Direta e Indireta do Poder Executivo, por meio
das Comissdes Setoriais de Avaliagdo;

II- acompanhar e orientar aexecucdo das atividades arquivisticas de acordo

com asrotinas estabelecidas:
v- prestar as Orgdo Cemral informacdes sobre assuas atividades e apresen-
des para 0 apri da Org 40 de Arquivos.

Art. 6 Instituirj juntoaos Orgaos Secundérios, com supervlsao do Departamen-
to Estadual de Arquivo Publico - DEAP, Comissdes Setoriais de Avaliacdo para promover
e acompauhar 0 processo de avaliacio dos documentos, bem como normatizar a pmdu—

1OS arquive gerais, com o objeti

o, tramite earq
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Jaraproducioded lizando o fluxod 1
Art.7.A a0 setorial d liagio de Dx —CSAsera da por
até 7 (sete) Membms. sendo:
I o - inistativodoOrgio
-mndel&spodmdoser(:omdenacbr

T- 1 (um) representante da Assessoria Juridica do Orgao;
II- 2(dois) representantes do DEAP.
Paragrafo 1 - Cada membro terdum suplente.
0 2 - Os membros referidos nos incisos I, II IIL serdo designados pelos
respectivos Secretarios de Estado.
Art.8.0sp d dosarquivosp na
Joart 2 desta Resoluc@o, ndo podendo, sobqualquer circunstin-
cia ou pretexto, serem eliminados, ficando assegurado o livre acesso e pesquisa. salvo aqueles
considerados, por sua natureza, de acesso restrito, segundo o disposto no paragrafo 1°, art. 23 da
Lein®8.159, de 08 de janeiro de 1991.
Art. 9. Os documentos a serem mantidos nos arqmvos COHHITES. transferidos aos
did rdo comaTabela
de Temporalidade de Documentos serem elaborados, individualmente, pelos orgaos que con-
pdemaOrganizagio de Arquivos.

formaem quefc

abril de 2004.

4. Disposicoes finais:
4.1. Manter-se-a sob restri¢io deacesso.

céo q!
42. Aconsultaea utilizacao do acery
de do DEAP por servidorpr
1d

'mo, medi: i .mm’ N o

421, aconsultad i izagioexpres-
sado argio ou entidade nansfmdor(a)

422. oDEAP ficard eximid dano, em caso

de necessidade da retirada infegral ou parcial do acervo transferido.
43. Os valores para o Convénio de Custodia a ser firmado no dmbito da administraio
indireta estdo deﬁmdos naTabela deValms de Referéncia.

44. O lvidos pelo Diretor do Dx Estadual de Arqui-
voPiblico(DEAP).
5. Para fins deste ato, considera-se:
5.1. Acervo-a totalidade dos d d arquivo.

emplos detiposd drias, égias, cartas-patentes, decretos sem mimero,
decretos-leis, daguerreotipos, xilogravuras.

TEORIADAS TRESIDADES feori doaqual ivos i izad

s deacomd dentificaciodk daziod
documentos.

9.BIBLIOGRAFIA

ARQUIVODO]STADODE SAOPAUI_D P}amdec}asxﬁcxaoelabdadempmlmiede

doc p de Sao Paulo: atividade-meio. Sao Paulo: Arquivodo
Estado, 2005

ARQUIVONACIONAL Diciondrio Brasileirode Terminologia Arquivistica. Riode Janeiro Arqui-
voNacional, 2005.

DEPARTAMENTO ESTADUAL DEARQUIVO PUBLICO. Mantel de Gestao de Documertos do
Estado doParand. Ed Revista eampliada. Curitiba: O Arquivo. 1998

10. REFERENCIALEGISLATIVA

Paragrafounico. Tabelade idade deDx éoi que defin 5.2. Organizagio - a utilizacio de técnicas arquivisticas para classificacio,  amanjo e
otempo dep énciadosd qui i diari Lhi (ksmmotkdoculmmosdeaxqmw
fo ivos deguard iminac 53. Higenizagio - a técnica de conservagao que consiste na retirada da poeirae outros  BRASIL. Lein. 5172, de 25 de outubrode 1996. Dispde sobre o Sisterma Tributario Financeiro para
‘Art. 10, Ficaprobicaaeli 40 ded duzid idos pela Admi- residuos, com vistas a preservacio. elaboragdio e controle dos orgamentos e balancos da Uniio, dos Estados, dos Municipios e do distrito
msnamPubhcadoEslxdodoPama,sempevmcms;ﬂmao(]ngemaL 54. Acondicionamento - a embalagem e guarda de documentos de arquivo de forma Federal
Art. 11.Esta luca vigor: iblicacdo, ficando revogada apmpnadaa pmenamo
a lugio n° 8,83 1/94 & demai em confrario. 55. d doarqu P qu BRASIL Lein 8.036,de 11 de maio de 1990. Dispde sobreo Fundode Garantiado Tempo ck ico
dirio,ond deriodestinaciofira . iminacao ou recolh . providencias
Curitiba, 25 de setembro de 1995 paraa guarda permanente.
56. Recalhi ded doarquivo intermediario para oar BRASIL. Lein 8159 de0S dejaneirode. 191 Dispdesobrea politca nacionalde arquivosp
REINHOLD STEPHANES JUNIOR permanente apos processo de avaliagio. eprivadose dioutras providencias. Didrio Oficial, Brasilia. 9 jan. 1991.
Seaetiro e Etado o 6. Esta Instrucao Normativa entrard em vigor na data de sua publicacao, ficando BRASIL. Lein.8212 de24deju]lx)de199| Dispde sot ganizacio & idade Social institul
Tistruco Normativa N2, de 19 d¢ maio de 2007 revogadaa Instrugio Normativa n.° 1, de 8 de julho de 2002. Plano de Custeioe di outras providéndias.
ntradadeacer DaysiLiicia Ramos de Andrade BRASIL. Lein 8213, de 24 de julhode 1991. Dispde sobre os Planos de Beneficios da Previdéncia
publlmsmDepmmmenmEsmdualdeAlquvoPulyllmdoPamna Diretora Sociale daoutzs providencizs.
-DEAP. BRASIL Lein 8:09,det2dejurode 1952 Disesd cesaplica
VIII - Tabela de valores de referéncia iquecimentolici ici Cargo, empreg i d
OD]RETORDODH’ARTAMENTO]STADUALDEARQLWOPUBHCOIX) S0 publica direta. indireta ou fundacional e dé idéncias
- P P

PARANA -DEAP.nousod
3 do Decreto Estadual n° 2.866, de 22 de abril de 2004,

paragrafo 2°, artigo

TABELA DE VALORES DE REFERENCIA

(Conforme item 4.3. da

a iva n.° 2, de 19 maio de 2004)

BRASIL. I_em 8.666, de21dejuulx)del993 Reglﬂa.umlaoan.ﬁ JmszXI,daCumum:x)
Federal i pra lictaci

RESOLVE:
N BRASIL. Lein 9.609. de 19 de fevereiro de 1998 Dispde sobrea protecio i intel 1
Eslahelecer o5 pmcedmlenws a serem observados quando da transferéncia ou do TRANSFERENCIA DE ACERVO dep & d ializaciono paise da providéncia
1 publicos paraoDx dual de Arquivo Publico
(DEAPY BRASIL.Lein. 9:610,de 19defevereirode 1998 Altera atuali lidaalegislagiosobredirei
. De 014a| DeSla | De20la| AcimadeS00 auforais e d4 outras providéncias.
1. O acervo atqmvlsuco asa transferido ou recolhido de»aa estar organizado, avaliado, em metro linear 50 200 500
b descritivo que per- BRASIL. Lein 10.406,de 10de janeiro de 2002. Institui 0 Codigo Civil
‘mita suaidentificacio e controle. Valor do metro linear . . . . o .
L1 Os acervospmduadoseaaumﬂadospelosorgansmexmdads estaduais somente MWZM9 del deagost IWT‘ reascortibuig aoFINSOCIAL.
poderdo ser ou o sua cobranga, lizacio. idéncias
praos previstos em Tabelas de Temporalidade de Documentos (TTD) para ativida- RS 1000 | RS9.00 | RSS,00 RS 700 BRASIL. Decreto-ki . 2052 de 03 deagostode 1983. Dmmasommb\mmol’l&
desmeio e fim, apmvadas pelo DEAP Meio PASEP sua cobranga, fiscalizacio,
12. Osaceno: ou entidades deverdo seravaliados pelas respec- ) I . )
fivas Comissdes. de AvaliaciodeDx CSA), instituid: NS BRASIL. Decreto-kin 5452.de1°de de 1943 Aprovaa C co das Leis do Trabalho.
doart. 7daResolucion.°3.107, de25desetembrode 1995, coma orientacaotécnica
RS 11,00 | RS 10,00 | RS 9,00 RS 8,00 BRASIL. Decreto-lei n. 76.900, de IOdEJamm)de 1975. Institui a Relagiio Anual de Informagdes
do Departamento Estadual de Arquivo Publico (DEAP). Fim RASed provi
2. Compemaomg..wm..‘.mm ds BRASIL.D: 15545022 rode 2005 Alteradispositivos 1 daPreviden-
- Oanizagio, avmca"eselemd"ml’ehc"m&a"smdemm"de * Metro linear é a unidade de medida recomendada para a quantificagdo de acervos  ciaSockl aprovado pelo Decretor? 3,048, de 6 de i de 1999, e i outtas providéncia
Documentos (CSA). de acordo com a metodologia constante noManual de Ges80. gocumentais. O cdlculo ¢ feito multiplicando-se a quantidade de caixas pela largura da  BRAST Decreion §7497,Ge153 de 1982 Reau ﬂnas 494 el dedeuenbo
deDocmnemusdoEsladodoPamaam@r caixa-padrio de 0,14 cm. G 1977, quedispd S e e
22. Higienizaciod 0, liberando-o desujidad; id i MRCOPOESOL SD S P P e gau
docmnenms. come bt -dlpeououto et 8 GLOSSARIO IP::I;:NALeiu 1943 deB:hjunrlx)(hl%d deierodaPol'x:ia\.'ﬁ]itardoEslzdo
a Tammﬂnpadﬁn(o'c‘h P mimm B % ARQUVO:conjuioded dudd lod idad piblicaou  PARANA. Lei 6.17470,de 16 denovembro de 1997. Estabeleceo regimejuidico dos
C : h " e I i Iy ot
0)det Tinde oded ntfiovicun . privada, pessoaou familia dosup civis doPoder Executivo do Estado doParana.
dasassmsdlm P 1 ARQUIVO CORRENTE: conjunto de documenios, em tramitagio ou 10, que, pelo seu valor - PARANA. Lein. 12.398, de 30 de dezembro de 1998. Cria 0 Sistema de Seguridade Funcional do
5 0es . N D queop Estadodo Parana—TPE em Servigo Social Autonomo, denominadoPARANAPREVIDENCIA edi
24. das unidades de com etiqueta-padrdo. (Var Tacio. uigdes.
Model‘o_defonnula‘ggV]}) A i o . X o PARANA . Decreto Estadual . 1036 de 31 de setembro de 1987 que regulamenta a Secrefaria de
25 F coda ode eou p ARQUIVOINTERMEDIARIO: dedk rios dearquivOSCOITeNies, oM Eado da Administraio—SEAD
anDEAP_ uso pouco freqiente. que aguarda destinaco.
i daRelaciod ancis Ihi q
26. P el . o Aoawosajn o . N PARANA . Decreto Estadual n. 7.607 de 05 de dezembrode 2006 que reve, analiza e consolida os
duas via DEAP QRQHVOM{MA‘E\TE: AL flo- procedi ionais adotados pelas Unidades de Recursos Humanos para o
arquivada no orgaomenudadede ongemmnbanpam guarda permanente, caodeseuvalor gaemamemoda atividade deestagio.
Pw‘ﬂq‘sm“?““‘:"mse N ﬁ“@f&ﬁﬁfjeﬁ;’ag‘;ﬂm‘“‘m’, > “1‘5;31 PR ARQUIVOPUBLICO:ampivodecridadepiblcai e oo oqo  PARANA.Resolugion 3,107 de25 desetembrode 1995. Didrio Oficial Curiibe, 27 deset. 1995,
27 mmﬁm'dakemmsamadams deAcondic em  ssemad dopais. ) CONSELHONACIONAL DEARQUIVOS. Resolugion. 1 de 18 deoutubro 1995. Dispde
duasvlas. cuia i vod 5 énciae ARQUIVO SETORIAL: arquivo d S s sobre a necessidade da adogio de planos e ou codigos de classificacdo de documentos nos
. eldo DEAP fi ot P © - = S N § arquivos correntes, que considerem a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e
fecicoresponsldo DEAR fiando oacenvo e ATIVIDADES FIM: atlvidade desenolyida emdecorte deumainstiuigo. Tan-  funodes. Dirio Oficial. Brasilia, 24 out. 1995.
aresponsabilidadedo ¢ reco- bemchamada afivi it
lhm?;w (p@ ModelodeanulanoV) CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Resolucao n2del8 de outubro de 1995.
2.8 Destinacio mmmhmo EE A aniod 5 s atividades i b Dispde sobre as medidas a serem observadas na éncia ou deacervos
0 dos procedimentos previstos nos itens anteriores, bem como para o trans- T atividades _— 7 documentais para instituigdes arquivisticas publicas. Diério Oficial, Brasilia, 24 out. 1995.
porte do acervo ao Departamento Estadual de Arquivo Publico (DEAP). CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Resolucdo n. 3 de 26 de dezembro de 1995.
29. Pub]macandoemawdoConvemodeCuslManoDmoOﬂmlmEsmdodo AVALIACAO:p de analise de d deamuivo, q ek D de guarda Disp_(‘)esobg(_:rngxamadeAxisléuciaTécuimdoConse]hoNacionaldeArqﬂvos. Diario
Parana, quando se tratar de deacervoda i destinagio, de acordo com os val Thes s atribuidos. Oficial, Brasilia, 28 dez. 1995.

30 indireta,
conforme opamgmfo 1°,artigo3° do Decreton.”2.866. e 22 deabrilde 2004.

CICLO VITAL DE DOCUMENTOS: sucessivas fases por que passam os documentos de um

2.10. Efetuar Convénio de Custodiadh arquivo,
1esuavlgemmeerqummoaoervopenmmoemoaxqmmunmnedmodo o N
DEAP. CODIGO DE CLASSIFICACAO: cixigo derivado de umplano d ificachi
2.11. Efetuaraprevisio orc ari icio subseqi doos
TECUrSO; Ari dimpl dad referidano item2.10. DATASLIMITE: ek de identificaca logi que s3o indicad
do periodo de uma unidade de descric3o.
3. Competeao Departamento Estadual de Arquivo Piblico (DEAP): o . X .
3.1 Orientacdo s atividades inerentes 4 transferéncia e/ou recolbimento dos acervos DESTINACAO: decisto, com base na avaliacio, q ded P
30, avaliacio, higi liminaci
eammicimmmnw. : . .
32. P S0 doperiod enci & Thi doacervodoOroi DOCUMENTO: unidade d i c30, qualquer que seja o supx formato.
entidade. ESPECIE DOCUMENTAL: divisio de género d 1 d
33. A d dado acervo, ori do sua alocagio nos dep p formato. Smmpbs&mmmsmm@ao disco, ﬁ]me folheto, fmogmﬁa,
viamente determinados. ‘memorando, oficio, planta, relatorio.

34. Comunuzm?n 20 O1gio ouen!idade u'msfmdor (@) do acervo, da referéncia numérica

3.5. Elaboragio, em duas vias, do Convénio de Custodia a ser firnado com o 6rgao ou
entidade pertencente a administracdo indireta do Poder Executivo do Estado do
Parand, conforme prevé o paragrafo 1°, do artigo 3°, do Decreto n.° 2.866. de 22 de

RECOLHIMENTO: entadade d quivosp mpeténcia
formalmenteestabelecida
TIPODOCUMENTAL: divisio deespécied lquereimed porsuas caracter

CONSELHO NACIONAL DEARQUIVOS Resolu:aou 4de28 de mam de 1996. Dis-
pde sobreo Codigo de Classificaciod: 30 Publica:
Atividades-Meio, a ser adotado como ummndelo para 05 arqulvos correntes dos 6 orgdos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos _ SINAR.. e aprova os prazos
de guarda ea. des(macao de documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade
e Destinacdo de D de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Ad:

¢2o Publica. Diario Oficial, Brasilia, 29 mar. 1996.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Resolucao 0. 5 de 30 de setembro de
1996. Dispde sobre a publi de editais para Elimi; de De nosDiari-
os Oficiais da Unido, Distrifo Federal, Estados e Mumcxplos Diario Oficial, Brasilia,
11 out. 1996.

CONSELHONACIONAL DE ARQUIVOS Resolucao n. 7de 20 de maio de 1997.
Dispde sobre osp di paraa ded ambito dos orgaos
eentidades i Jmeg_mmes do Poder Publico. Diario Oﬁcxa], Brasxha, 23 maio 1997.
Legislacdo arquivistica: Acesso digi
Outras referéncias:

Oficio Circular Conjunto no. 01 de 24 de abril de 1996 —- CAFE/DEAP

* Metro linear ¢ a unidade de medida recomendada para a quantificacdo de acervos
documentais. O calculo ¢ feito multiplicando-se a quantidade de caixas pela largura da

Lwww argui

caixa-padrao de 0,14 cm.
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TABELA DE TEMPORALIDADE

TABELA DE TEMPORALIDADE

PRAZO DE
ARQUIVAMENTO B
TIPO DOCOMENTAL Eunivaio [ OPSEEACAC PRAZODE
DEAP A
SETOR | GERAL Fmﬁ%ANIACAO ARQUIVAMENTO .
. OBSERVACAO
AL| AP ASSUNTO/ EUMINAGAD YA
- TIPO DOCUMENTAL DEAP 5
0 ADMINISTRACAO GERAL <eror| crrar “mﬂ[gx“c”
AI| AP
0-0-1 Politica governamental v 04 - N N
0-0-2 Modernizaciio e reforma administrativa | V 04 | -] S N 0-1-11 Controle do servico publico
0-1 ESTRUTURA, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO 0-1-11-1 Reclamaggo. Dentncia. Elogio. | V| 0L | - | N S
Sugestao. Protesto. Critica.
0-1-1 Legislacdo. Regulamentacio v 04 | - N N Reivindicacdo
0-1-11-2 Relatorio 04 04 | -| S N Relatorios parciais
0-1-2 Habilitacio Juridica e Regularizacio v 06 | - N N devem ser
fiscal eliminados apos 02
0-1-3 Acordo. Contrato. Convénio. Termo 06 | - s N — - anos
0-1-12 Cerimonia oficial
0-1-4 Plano. P . Projeto de Trabalh " —
ano. Frograma. Trojeto de Lrabatho 04 | -] S N 0-1-12-1 Discurso. Palestra 05 | N | - S N Trata-se de original
0-1-5 Compromisso oficial 04 |04 |-| s N 0-1-12-2 Participacio em ceriménia o0 | N|-| N S
0-15-1 Agenda o1 ~ ~ S promovida por outra instituigao
0-1-5-2 Ata de reuniao 04 04 | - S N 0-1-12-3 Convite. Programa. Lista de 01 N | - N S
presenca. Relacio de
0-1-5-3 Convocagao 01 N - N N convidados
0-1-5-4 Memoria de reunido 01 N | - N N T I
0-1-13 Acdo judicial v 0f-| N S Lei Fed.
0-1-5-5 Pauta de reunido 01 N | - N N 1°10.406/02, art.
A - 205. A vigéncia
0-1-6 C; rativa. Exp esgota-se com o
0-1-6-1 Agradecimento. Felicitagdo. 01 - N N término das fases
Despedida. Pésames recursais.
0-1-6-2 Carta de apresentagio, de ol S| N s 0-1-14 Acio e reclamagao trabalhista v/ wol-[ N S |Emenda
recomendacdo, de representacdo Constitucional n. 28
0-1-6-3 Aviso. Circular. Oficio Informagao. 02 - N N de 25/05/2000. A
Memorando N I.
0-1-6-4 Ordem de servi¢o v 04 | - S N V =Expira coma VlgeﬂClél' es;_go ase
revogacio do ato. como lem]m_o das
fases recursais.
0-1-7 Camara técnica. Comissdo. Conselho. Grupo de trabalho. Junta. Comité
yper AT Arquivo Intermedidrio S Sim AIG Até a implantacio da gratificacdo V Validade
0-1-7-1 Ata. Parecer. Relatério 04 04 - S N AP Arquivo Permanente NNio AHA Até a Homologacao da Aposentadoria AAC Até a Aprovagio da Conta
0-1-7-2 Cronograma de atividades v o1 | - N S
P - 04 04 - S N Relatorios parciais
0-1-8 Relatorio de atividades podem ser eliminados TABELA DE TEMPORALIDADE
ap6s 02 anos da sua
producéo
. L . o 5 . N . PRAZO DE
AT Arquivo Intermedidrio S Sim AIG Até a implantacio da gratificacdo V Validade ARQUIVAMENTO
AP Arquivo Permanente NNio AHA Até a Homologagao da Aposentadoria AAC Até a Aprovagao da Conta ~ OBSERVACAO
ASSUNTO/ ELIMINACAO pAe
TABELA DE TEMPORALIDADE TIPO DOCUMENTAL DEAP FUNDAMENTACAO
SETOR | GERAL, LEGAL
AI| AP
PRAZO DE 7]
ARQUIVAMENTO 0-2 RECURSOS HUMANOS
~ OBSERVACAO
ASSUNTO/ ELIMINACAO E - . ~ AN
TIPO DOCUMENTAL DEAP FUNDAMENTACAO 0-2-1 Ato administrative v 05 S N A vigéncia se
esgota com a
SETOR | GERAL LEGAL .
AI| AP revogacéo do ato.
Material impresso
0-1-9 Comunicacio social deve ser mantido
0-1-9-1 Artigo. Nota. Noticia 01 N|-|[ N S Fica a critério do em biblioteca
oredoa gu fm.ja 0-2-2 Relagdo com 6rgios normalizadores do trabalho
como memoria
institucional 0-2-2-1 Relacdo Anual de Informagdes or [ 05| -| N S Decreto Lei Federal n.
0-1-9-2 Boletim informativo 04 N | - N N Fica a critério do Sociais - RAIS 5.452/43 art. 360,
orgdo a guarda Decreto-Lei Federal
como memdria 1.76.900/75
institucional 0-2-2-2 Cadastro Geral de Empregadose | V | 03 | - | N S Portaria do MTE n.
0-1-9-3 Clipping - - - - N Suporte em papel ou Desempregados - CAGED 235/03 art. 1, § 2°
meio eletronico tem 0-2-2-3 Sindicato. Acordo. Dissidio 02 | 04 |10 S N
valor lmedlét?‘_ coletivo. Movimento. Associacdo
ficando a critério do | v 5 N N S V= Enquanto o
6rgao sua g}lqrda 0-2-3 Assentamento funcional servidor mantiver
como meméria vinculo empregaticio
institucional com o Estado.
0-1-9-4 Identidade visual \% 02 | - S N 024 R ta to. Seleci
-2-4 Recrutamento. Selecao
0-1-9-5 Folder, Cartaz v 04 | - N S Idem 0-1-9-1
- 0-2-4-1 Candidato a cargo publico 02 N - N S
0-1-9-6 Pauta para imprensa \4 N - N N
-2-4-2 3 2 -
0-1-9-7 Registro de imagem e som v N - S N 0-2-4-2 Processo de selegdo 02 14 N
0-1-9-8 Release, sinopse o1 N | - N S 0-2-4-3 Prova. Teste 02 04| - N Constituicdo
— Federal, art. 37, IIT
0-1-9-9 Site institucional - - - S - Deve-se
providenciar copia s . ~
da versdo anterior 0-2-5 Aperfeig Tr Cap §
:ig;g:?:;g{ﬁojf 0-2-5-1 Curso promovido pela instituicdo | 05 | 30 | - S N
nas péginas HTML 0-2-5-1-1 Ficha de inscricdo. v 01 - N S
0-1-9-10 Visita institucional Relatorio de auséncia.
0-1-9-10-1 Cronograma v - - N N Pesquisa de opinido de
0-1-9-10-2 Relatério or [ 04| -| N S participantes
- — 0-2-5-1-? Cadastro de instrutores | 02 04| - N S
0-1-9-10-3 Declaragao de visita 01 04 | - N N -
0-2-5-1-3 Relatorio de custos v 06 | - N S V= Até a aprovagdo
0-1-10 Sistema da qualidade das contas pelo
0-1-10-1 Planejamento do sistema 02 | 04| - N N TCE
0-1-10-2 Implantagdo e desenvolvimento 02 04 | - N S
0-1-10-3 Relatério 04 04 | - S N
! Arquivar as pastas de assentamento funcional em ordem alfabética do primeiro nome do servidor.
AI Arquivo Intermedidrio S Sim AIG Até a implantagao da gratificacao V Validade V Validade

AP Arquivo Permanente

NNio AHA Até a Homologacdo da Aposentadoria AAC Até a Aprovacio da Conta

AI Arquivo Intermedidrio
AP Arquivo Permanente

S Sim AIG Até a implantacdo da gratificacdo
NNio AHA Até a Homologacdo da Aposentadoria AAC Até a Aprovacdo da Conta
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TABELA DE TEMPORALIDADE TABELA DE TEMPORALIDADE

PRAZO DE ASSUNTO/ PRAZO DE
ARQUIVAMENTO B TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO -
OBSERVACAO OBSERVACAO
ASSUNTO/ ELIMINACAO E < ELIMINACAO E ¢
TIPO DOCUMENTAL DEAP FUNDAMENTACAO DEAP FUNDAMENTACAO
SETOR | GERAL LEGAL SETOR | GERAL LEGAL
Al | AP AI| AP
0-2-5-2 C id tra 02 04 - | N N P PP . .
~-urso promovido por ou 0-2-10 Previdéncia. Assisténcia. Seguridade Social
0-2-5-2-1 Atestado de freqiiéncia 02 04 | - | ~ s 0-2-10-1 Aposentadoria. Reserva AHA | 05 [35| N S Lei Estadual n. o
A i remunerada. Reforma 6.174/70, art. 265; Lei
0-2-5-3 Planejamento de treinamento 02 04 -1 N S Federal n. 10.406/02,
PN art. 205; Lei Estadual n.
0-2-6 Politica de pessoal 1.942/54, art. 206
0-2-6-1 Estudo técnico 04 04 - | N N 0-2-10-1-1 Contagemn. Acervo. AHA N N s
0-2-6-2 Plano de cargos e salarios 04 04 - S N Averbagio de tempo
_ _ de servico.
0-2-6-3 Alteragao salarial v 04 - S N 0-2-10-1-2 Pensio v 10 N S Lei Federal n. 6.174/70,
art. 265; Lei Federal n.
0-2-7 Movimentacio de pessoal 10.406/02, art. 205
0-2-7-1 Admissdo. Aproveitamento. 01 05 SN S Lei Estadual n. 0-2-10-1-3 P‘r:cesso de faria o1 - S
x . 5 comp 40 Pi
Contratagdo. Designagdo. 6.174/70, art. 265, 1 0-2-10-1-4 Instituicio de v ol | - S | Le Estadualn.
Nomeagao. Posse. Readmissao. d dent 12.398/98. art. 42
Readaptacéo. Recondugio. 03-102 Expedica f&ed; . —
Reenquadramento. Reintegragéo. r 0-2-10-2 Expedicdo de certiddo -
tics 0-2-10-2-1 Contribuigdo 02 N -| N S Lei Estadual n.
Substitui¢do v
issa i 3 Previdenciaria 6.174/70, art. 265. O
0-2-7-2 Demissao. Dispensa. Exon_em(;ao. 01 05 - N S Lei Estadual n. requerimento segue a
Expulsdo. Exclusao. Falecimento. 6.174/70. art. 265, I: mesma lidad
Rescisdo contratual Constituicdo Federal, 0-2-10-2-2 “se vivo fosse” 02 N [ -] N S Lei Estadual n.
0-2-7-3 Lotagdo. Remogao. 01 05 - | N N art. 7, XXIX, item a; 6.174/70, art. 265.
Remanejamento Lei Estadual n. .
0-2-7-4 Cessdo. Disposigio funcional. 01 05 - | N S 1.943/54, art.206 0-2-11 Seguranca do trabalho. Saide no trabalho
Permuta 0-2-11-1 Controle ambiental. Preservagao da saude
0-2-7-5 J da de trabalho. Actmulo ds 01 05 - | N S O ato int te
C:’:; a e trabatho. Actimio ¢e e nosentmenty 02-11-1-1 Atestado de Saude | V| 20| - | N S Subitens 7.4.1, 742,
fancional Ocupacional — 745e7451daNR7,
ASO redagdo dada pela
0-2-8 Direitos. Obrigacdes. Vantagens Portaria SSST n. 24/94
- - V= desligamento do
0-2-8-1 Folha de pagamento 02 04 [30| N N Relatérios mensais de servidor
liquidos creditados, - .
GOFS. GRHS. das 0-2-11-1-2 Certificado de v N| - | N S Lei Federal n.
consignatérias, de Aprovagio de 6.514/77, art. 160 §
devolugdo de vantagens, Instalagdes - CAI 1°, Portaria MTb
operacionais, de 35/83. NR-2
e, . 83,
oi v 0-2-11-1-3 Dados Informativos | V| 20| - | N S| Subitens 7.4.1, 7.4.2
eliminar apos 02 anos no de Acidentes - DIA 745e7451daNR7,
etor. redagdo dada pela
0-2-8-1-1 Ficha financeira 01 05 S| N S Lei Estadual n. 6.174/70 Portaria SSST n. 24/94
art. 265: Constituicio V= desligamento do
Federal. art. 7. XXIX. servidor
0-2-8-2 Vencimento AHA | 05 - | N N Lei Federal n. 6;2 741 70, 0-2-11-1-4 Declaragio de v - | N S Lei Federal n
art. 265: Lei Federal n. stalacdes . °
10.406/02, ast. 205 l.ll:tdl:i(.(]e: 6.514/77, art. 160 § 1
0-2-11-1-5 Dossié de campanha| 04 - S N
de prevencio
AT Arquivo Intermedidrio S Sim AIG Até a implantagdo da gratificagdo V Validade AT Arquivo Intermediario S Sim AIG Até a implantaco da gratificagio 'V Validade
AP Arquivo Permanente ~ N'Nao AHA Até a Homologagao da Aposentadoria AAC Até a Aprovagao da Conta AP Arquivo Permanente N Nao AHA Até a Homologagdo da Aposentadoria AAC Até a Aprovagdo da Conta
TABELA DE TEMPORALIDADE
TABELA DE TEMPORALIDADE
ASSUNTO/ PRAZODE
ASSUNTO/ PRAZO DE TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO -
ARQUIVAMENTO . OBSERVACAO
TIPO DOCUMENTAL ‘ OBSERVACAO ELIMINACAO E
ELIMINACAO E DEAP FUNDAMENTACAO
DEAP FUNDAMENTACAO SETOR | GERAL LEGAL
SETOR | GERAL LEGAL Al| AP
AI| AP
0-2-11-1-6 Exame médico v 20 | - N S Subitens 7.4.1, 7.4.2,
0-2-8-2-1 Abono de permanéncia | AHA | N - | N N Orientagdo Normativa (admissional, 74.5e745.1da
em servi¢o SPS n.° 3/2004, cap.V, demissao, periodico, NR7, redagéo dada
. art.67 PR PREVIDENCIA de mudanca de pela Portaria SSST n.
0-2-8-2-2 Comprovante de 01 04 - | N S Lei Federal n. funciio de' retorno _24/94. o documeu_to
di 5.172/66. art. 174 a0 trabalho) integra o prontudrio
0-2-8-3 Gratificacdo AIG 05 - N S . médico do servidor.
A Lei Estadual n. Vigéneia =
0-2-8-4 Adicional AEA 05 | - | N S 6.174/70, art. 265; Lei desligamento do
Federal n. 10.406/02, servidor
art. 205 0-2-11-1-7 Laudo de avaliagio | V | 20 | - | N S
0-2-8-4-1 Contagem de férias em 02 04 - N ambiental
dobro A
0255 Consignasto v T o5 T x S 0-2-11-1-8 Laudo técnico de v |2|-|N s SSSTNR-15. 15.1.4
Lei Estadual Inspecaoou
n.6.174/70, art. 265; informacéo técnica
Lei Estadual n. do local de trabalho
13.740/02 0-2-11-1-9 Programa de v 2 | -| N S Subitem 7.4.5.1 da
0-2-8-5-1 Desconto obrigatorio v 05 -| N S Controle Médico de NR 7, da redacio|
0-2-8-5-2 Desconto permitido v o[-~ S Saude Ocupacional dada pela Portaria
- - PCMSO SSST n. 24/94
0-2-8-6 Ajuda de custo 02 04 -| N S 0-2-11-1-10 Programa de v 20 - S N Portaria SSST;
0-2-8-7 Auxilio 02 04 - | N S Instrugdo Normativa Prevencdo de n.25/94,NR 9, 9.3.8.1
01/2005-SEAP, item Riscos Ambientais - e 9.38.2; Lei Federal
38 PPRA 0. 6.514/77, art. 160, §
0-2-8-8 Férias 3| - [-]~ s Lei  Estadual — L—
6174170, ant 130, 5 3¢ 0-2-11-1-11Prontuariomedico | Vv | 20 | - [ N s Vigéncia—
— - i desligamento do
0-2-8-81 Escala de ferias AEEE s do servidor servidor
0-2-8-9 Afastamento. Auséncia 01 05 | - | N N A informagdo consta 0-2-11-2 Prevencdo de acidentes de trabalho
no assentamento 0-2-11-2-1 Comunicacio de v 10 - N S Lei Federal n. 8.212/91,
funcional Acidente de art. 46; Lei Federal n.
0-2-8-10 Declaragdo de bens or [ o5 |[-|N s Lei Federal n. Trabalho - CAT 8213/91, art. 22; Lei
8.429/92, cap. IV, art. Estadual n. 6.174/70,
13 art. 128.§ 1°e2°
- - P, 0-2-11-2-2 Processo de v 05| - S N Lei Federal n
0-2-9 A d bilidade. A discipli I
puracio de responsabilidade. Acdo disciplinar consituicdo de 6.514/77. art. 163
0-2-9-1 Processo sumério v 10| - |N S Comisséo Interna de
— - Prevengio de
0-2-9-2 Processo de sindicancia v 10| - N N Lei Federal n. identes - CIPA.
0-2-9-3 Processo administrativo v 10 - N N 10.406/02, art. 205
AI Arquivo Intermedidrio S Sim AIG Até a implantacio da gratificacio V Validade AI Arquivo Intermediario S Sim AIG Até a implantacio da gratificacdo 'V Validade

AP Arquivo Permanente

NNzo AHA Até a Homologacdo da Aposentadoria AAC Até a Aprovacio da Conta

AP Arquivo Permanente

NNzo AHA Até a Homologacdo da Aposentadoria AAC Até a Aprovacao da Conta
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TABELA DE TEMPORALIDADE 0-3-2 Requisi¢do, Distribui¢do. Ar Mov ¢io de material
-3-2- 02 04 - N N
ASSUNTO/ ARSI]}]A‘?A%E&TO 0-3-2-1 Controle de estoque
TIPO DOCUMENTAL N -3-2-1- i -
. OBSERVACAO 0-3-2-1-1 Plan_llha de controle do 02 04 N S
ELIMINACAO E ambiente
DEAP IENTACA
SETOR | GERAL FLWD‘:_’;:G ALACAO 0-3-2-2 Extravio. Roubo. Desaparecimento. 02* 04| - N S * Apos a Eoncluséo
AL| AP Furto da apuracdo.
0-3-2-3 Transporte de material 01 N | - N S
0-2-11-2-3 P d \4 05 - N N - 0
C;‘:.\Csfjstsuojq;o de 0-3-2-4 Saida de material 01 N | - N S
Comisséo Permanente 0-3-2-5 Recolhimento de material a0 o1 N | - N S
de Seguranga - deposito
COPESL 0-3-2-6 Requisicdo. Controle de servico [ N|-[ N~ S
0-2-11-2-4 Processo de eleicao v - - N N NR 5,5.6.2. reprografico
da CIPA 0-3-2-6-1 Equipamento v 06| -| N S *Expira com a
0-2-11-2-5 Dossié da CIPA por v 03 - N reprografico alienacio do bem
mandato ou fim do contrato
0-2-11-2-6 Ficha de informagéo | 05 - - | N N 0-3-3 Alienacio
para o Ministério do ¢ 02 4| - - S
Trabalho- SSMT 0-3-3-1 Termo de inservibilidade 02 o | - B s
0-2-11-2-7 Lista de presenca em | 03 - - | N S
reunides da CIPA 0-3-4 Conservacio. Recuperacio
0-2-11-2-8 Livro de Atas d: v 02 - N N Vigéncia = até - -
iro de Atas da prleg:uucclija_mez; (t’otal 0-3-4-1 sert ico executado em oficina do 02 N | - N S
do livro 0rgao
0-2-11-2-9 Livro de Inspecao do 02 _ s N 0-3-4-2 Serv iQO§ exfculado em oficina 02 04| - N S
Trabalho fora do 6rgao
0-2-11-2-10 Manual de v - S| N S 0-3-5 Inventirio de material
seguranga e
prevengio de 0-3-5-1 Permanente 02 04 10 S N
acidentes . 0-3-5-2 De consumo 2 6| -| N s
0-2-11-2-11 Mapa anual de v 05 - | N S Portaria MTb n.
acidentes de 3.214/78 —NR4, 0-3-6 Especificacdo. Padronizacio. 02 N|-| N S
trabalho 4.12, letra j. na Previsio. Catilogos
redagdo da Portaria
SSMT n. 33/83
0-2-11-2-12 Mapa de riscos 03 - - N S Portaria SSST n. . e . o N ) N .
8/99. NR 5. 5.16. AT Arquivo Intermediario S Sim AIG Até a implantacio da gratificacdo V Validade
letra a. AP Arquivo Permanente NNio AHA Até a Homologacio da Aposentadoria AAC Até a Aprovagdo da Conta
0-2-11-2-13 Relatorio da v 02 - N N TABELA DE TEMPORALIDADE
Comissao
Permanente de ASSUNTO/ PRAZO DE
Seguranca TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO R
. OBSERVACAO
0-2-12 Controle de freqiiéncia ELIMINACAO E
DEAP FUNDAMENTACAO
0-2-12-1 Livro. Cartdo. Folha ponto 02 03 - | N S SETOR | GERAL| LEGAL
0-2-12-2 Atestado de freqiiéncia. Abono. | 02 03 [-] N S ALl AP
Justificativa de falta Constituicao 0-3-7 Manual. Termo de Garantia. V= N |-| N S *Expira com a alienagao
0-2-12-3 Boletim de freqiiéncia 02 03 | -| N S Federal, art. 7, Recebimento do bem ou fim do
0-2-12-4 Controle de hora exira 02 03 |- N S XXIX, item a s I;: F;;iﬂ;;n
0-2-12-5 Escala de trabalho e de plantdo 02 03 - | N S . B2
- 02 [ 04 [ -| N S 0-4 PATRIMONIO
0-2-13 Delegacio de competéncia
0-4-1 Bens iméveis vE - - | s N * Coordenadoria do
AT Arquivo Intermedidrio S Sim AIG Até a implantacio da gratificacao V Validade Patriménio do Estado
AP Arquivo Permanente NNio AHA Até a Homologacdo da Aposentadoria AAC Até a Aprovacio da Conta (Decreto Estadual n.
1.036/87 art. 16).
TABELA DE TEMPORALIDADE *+ Apés migracio
para outro suporte
legal
0-4-1-1 Instalacdo. Fornecimento. 02 04 - N S Trata-se de copia.
ASSUNTO/ AR(I)’l]}'aZA?\EE}]:\ITO Servigos basicos O documento
TIPO DOCUMENTAL i OBSERVACAO original com‘poe a
ELIMINACAO E documentacio
DEAP FUNDAMENTACAO contabil, codigo 0-5-
SETOR | GERAL LEGAL 6-3
ALl AP 04121, a 02 [ o4 [10] s N
= . . 02 04 - N S Constituicao 0-4-1-3 Desi: a 02 04 | 10| S N
0-2-14 Prestacdo de servico profissional Federal, art. 7, 0-4-1-4 Desapropriagdo. Reintegragio de v 0] -[s N
auténomo XXIX, item a posse. Reivindicacio de dominio.
. . Tombamento
0-2-15 Estagio curricular 0-4-1-5 Obras AAC| 20 N S Lei Federal n.
0-2-15-1 Dossié do estagirio 2 | 03 | -] N S 06655 an SIS
" Decreto Federal n. Py -
0-2-15-2 Ficha cadastral 2| N |[-|N s 45782 at 6 10.406/02. art. 205
P y s y 0-4-1-5-1 Termo de recebimento | AAC [ 20 - S Lei Federal n.
0-2-15-3 Folha de freqiiéncia 02 03 -| N N Resolucdo Estadual definitivo 8.666/93, art. 73,1 b
_ 0. 7:400/06 0-4-1-6 Locagdo. Utilizagao AAC| 05 | - | N S |LeiFederaln.
0-2-15-4 Oferta de estagio v N - | N S Expira com o 8.666/93, art. 57, 1L, §
preenchimento da 4° Lei Federal n.
vaga 10.406/02, art. 206, §
0-2-15-5 Relatério de pagamento 02 03 - | N S 1°, 10, art. 566 e art.
P P Decreto Federal n. 569
0-2-15-6 Relatério de freqiiéncia 02 03 -| N N §7.497/82. art. 6. 04-1-7 Seguro v 05 T~ S Lei Federaln._
0-2-15-7 Termo de convénio 02 03 - | N S Decreto Estadual n. 8.666/93, art. 57,1 e
7.607/06 @ Lei Federal n.
Resolucdo Estadual i?.‘/l‘IOG’ 02, art. 206, §
. 7.400/06 N
= 0-4-1-8 Servico de a v o -~ s
AI Arquivo Intermedidrio S Sim AIG Até a implantacdo da gratificacio V Validade AT Arquivo Intermediario S Sim AIG At a implantagio d: V Validade
AP Arquivo Permanente NNio AHA Até a Homologacdo da Aposentadoria AAC Até a Aprovagio da Conta AP Arquivo Permanente NNio AHA Atéa Humulu'g‘ 30 Ja Aposentadoria AAC Até a Aprovagiio da Conta
TABELA DE TEMPORALIDADE TABELA DE TEMPORALIDADE
ASSUNTO/ PRAZO DE ASSUNTO/ PRAZO DE
TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO . TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO .
. OBSERVACAO - OBSERVACAO
ELIMINACAO E ELIMINACAO E
DEAP FUNDAMENTACAO DEAP FUNDAMENTACAO
SETOR | GERAL LEGAL SETOR | GERAL LEGAL
AI| AP AI| AP
0-4-2 Veiculo
0-3 MATERIAL 0-4-2-1 3 02 o | -| N S
0-4-2-2 Locacao v 06 - N N Lei Federal n.
0-3-1 Incorporacio 8.666/93, art. 57, II;
0-3-1-1 Material permanente AAC [ 06| - | N S Lei Federal n.
10.406/2002, art. 206,
0-3-1-2 Material de consumo AAC | 06 | - | N S 111
- - 0-4-2-3 Cadastro. Li i to. S v 06 -| N S Lei Federal n.
0-3-1-3 Cadastro. Capacidade técnica de 02 M| - | N N Efﬂ;zc:meﬁ;m_gﬁz;;fmo 10.406/2002, art. 206,
dores - - X
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0-4-2-4 Desincorporagao 02 04 - | N S 0-5-8-3 Livro caixa 01 05 -l N S
0-4-2-5 Abastecimento. Manutencao. 02 04 - | N N 0-5-8-4 Livro diario 01 05 N S Lei Federal n.
Reparo. Inspecao. 0-5-8-5 Livro razio [ 05 | -| N S 5.172/66, art.195,
0-4-2-6 Acidente. Infrado. Multa de 02 04 -| N N Incluem-se multas paragrafo Ginico
transito aplicadas e 0-5-9 Prestacio de contas 0* | 04 | - N S *Apos aprovagio pelo
cometidas Tribunal de Contas.
0-4-2-7 Controle e autorizacao para 02 04 -| N N Idem 0-5-8-2
utilizacio de veiculo
0-4-2-8 Termo de inservibilidade 02 04 [ -| N S 0-5-10 Pagamento de encargos
0-4-3 Bens semoventes \4 06 | - | N S V=Vigéncia — — -
corresponde ao tempo 0-5-10-1 Contribuicao sindical 01 05 -| N S Lei Federal n.
de vida do bem. 5.172/66, art. 174,
0-4-4 irio de bens patri iai 02 04 (10| S N paragrafo tnico; CLT,
art. 578 a 610
0-4-5 Guarda ¢ seguranca 0-5-10-2 COFINS of | 10| -] N S Lei Complementar
0-4-5-1 Servicos de vigilancia e portaria 02 04 - N S n. 70/91
0-4-5-2 Sinistro 02 | 04 |- | N S 0-5-10-3 FGTS or [ 30 -] N S Lei Federal n.
0-4-5-2-1 Prevencéo de incéndio 02 04 - N S 8.036/90, art. 23,
0-4-5-2-2 Planta de localizagdo de | V 04 -| N S paragrafo 5° Sumula
equipamentos de TST 95
controle de incéndio 0-5-10-4 FINSOCIAL 01 0|-|N S Decreto Lei Federal
0-4-5-3 Termo de entrega e compromisso v 04 -| N S A vigéncia expira n.2.049/83, art. 9
de uso de Equipamentos de com a substitui¢do
Prote¢do Individual — EPI’S do EPI’S TABELA DE TEMPORALIDADE
0-4-6 Uso de dependéncias 02 N -| N N
ASSUNTO/ PRAZO DE
AI Arquivo Intermedidrio S Sim AIG Até a implantagio da gratificacio V Validade TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO N
AP Arquivo Permanente N Nio AHA Até a Homologagio da Aposentadoria AAC Até a Aprovagio da Conta ELIMINACEO OBSERVACAO
DEAP FUNDAMENTACAO
TABELA DE TEMPORALIDADE SETOR | GERAL LEGAL
AI| AP
ASSUNTO/ PRAZO DE 0-5-10-5 ISS 01 05 [ -| N S CTN, art. 173.
TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO OBSERVACAO 0-5-10-6 PIS/PASEP 01 10|-|N S Decreto Lei Federal
ELIMINACAO E n. 2052/83, art. 10
DEAP FUNDAMENTACAO 0-5-10-7 INSS 01| 10 |- N S Lei Federal n.
SETOR | GERAL LEGAL y
AI| AP 8.2!291, an 32,
paragrafo inico, art.
0-5 ORCAMENTO E FINANCAS 45, pardgrafo tnico,
art. 46; Decreto Lei
0-5-1 Ato Administrativo v| N s N A vigéncia se Federal n..2.052'83,
esgota com a art. 3 e 10; Decreto
revogacdo do ato. Federal n. 5.545/03,
Material imp art. 347 e 347-A
deve ser mantido em 0-5-10-8 IR 01 05 [-| N S
biblioteca.
— AI Arquivo Intermediario S Sim AIG Até a implantagdo da gratificagio V Validade
0-5-2 Auditoria 02 04 1018 N AP Arquivo Permanente  N'Nao AHA Até a Homologagio da Aposentadoria AAC Até a Aprovagdo da Conta
0-5-3 Planejamento 02 N - | N S
0-5-4 Orgamento TABELA DE TEMPORALIDADE
0-5-4-1 Proposta orcamentaria 02 N -| N S ~
0-5-5 Execuciio da lei or¢camentaria 02 04 | -| N S TIPOIIA)SSL)I-\rd(}Z)i\ TAL AR(;’?[A;Z Af\g‘i‘[o ‘
0-5-5-1 Relatorio gerencial * - - - - * As informacdes dos - OBSERVACAO
£ iltimos 05 anos estio ELIMINACAO E .
disponiveis em sistema DEAP FUNDAMENTACAO
informatizado. SETOR | GERAL LEGAL
0-5-5-2 Programacio orcamentaria 02 N -| N S AI| AP
0-5-5-3 Alteracdo or¢amentaria 02 N -| N S N N
0-5-5-4 Execugdio tisica do orgamento * - |10 S N *As informacdes estio 0-6 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
registradas em sistema
infc tizado. A T ;. ero . -
SE;?BC;:,;EFA 0-6-1 Publicaciio de matérias. Diario Oficial. o N N s
mantém copia em papel Boletim de Servico. Outros periodicos
por 10 anos e, apds
esse prazo, transfere 0-6-2 Producio editorial 02 | 4 - |N N
para o Arquivo Piblico|
do Estado. 0-6-2-1 Obra publicada * - - S N *Um exemplar da
0-5-6 Financas obra publicada, serd
0-5-6-1 Programagao financeira de 2] o0 -]~ s guardado em
desembolso biblioteca.
0-5-6-2 Execuglo da receita 02 04 | -| N S 0-6-3 Documentacao bibliografica V]| - |S N
0-5-6-3 Execugdo da despesa 02 04 - N S — — 0 T doaca
0-5-7 Conta banciria v 06 | -1 N S 0-6-3-1 Compra. Doagdo *. Permuta. Cessdo. | 02 | 04 - [N S )s termos de doacdo
CIN. art. 173 serdo el_lcammhados
0-5-7-1 Extrato bancario 02 [ o [-[N s aoarquivo
permanente.
AI Arquivo Intermediario S Sim  AIG Até a implantacio da gratificacio V Validade 0-6-3-2 Registro 02 | 4 - | N S
AP Arquivo Permanente NNao AHA Até a Homologacio da Aposentadoria AAC Até a Aprovacio da Conta 0-633 Tnventério 04 | 04 N S N
TABELA DE TEMPORALIDADE 0-6-3-4 Catalogacdo. Classificacdo Vv N - IN S
0-6-3-5 Referéncia e circulagio 02 | N - IN S
0-6-4 Sistema de arquivo. Controle de V| 4| - |S N
ASSUNTO/ = 5% o documentos. Controle de informacao
TIPO DOCUMENTAL R
. OBSERVACAO 0-6-4-1 Produgdo de documentos. 02 [ N - |N N
ELIMINACAO E ’ . ;s
DEAP FUNDAMENTACAO Levantamento. Diagnostico.
setor | GeRar | T LEGAL Controle do fluxo
0-6-4-2 Protocolo. Recepcao. Tramitagdo e 02 | N - [N S
0-5-8 Controle Contabil | expedicdo de documentos
0-5-8-1 Balanco 02 02 |10] s ~ 0-6-4-3 Classificacdo e avrquuvameuto \ N - |N S
0-5-8-2 Balancete 02* | o4 | - | N s *Alp(')s agm]:(éﬁo 0-6-4-4 Consulta e empréstimo 02 | N - [N S
pelo Tribunal de P N
Rontas, Caso 0-6-4-5 Destmggao de c.]oc.umeutos 04 | 04 - S N
contenha ) Avaliagdo. Eliminacao.
;ec"“"‘“em" dadrea Transferéncia. Recolhimento
e pessoal, o mesmo
deve ser 0-6-4-6 Reproducio de documentos 04 | 04 - S N
desentranhado e " - " ~
compor um conjunto 0-6-5 Gerenciamento eletronico da informacao
com a A
contébil que Zf:mm‘ 0-6-5-1 Planos. Projetos 04 | 4] - |S N
it - .
ge‘;;i:?e:mo ser 0-6-5-2 Programas. Sistemas V|4 - S N Lei Federal n.
codificado conforme 8.666/93. art. 57. IV
o assunto especifico.
Em caso do mesmo
conjunto conter mais
de um recolhimento. AT Arquivo Intermediario S Sim  AIG Até a inplantagdo da gratificagio ~ V Validade
prazo de guarda AP Arquivo Permanente N Nido AHA Até a Homologacio da Aposentadoria AAC Até a Aprovacio da Conta
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EXECUTIVO

TABELA DE TEMPORALIDADE ABELA DE TEMPORALIDADE
ASSUNTO/ PRAZO DE
TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO 5
. OBSERVACAO
DEAD ELIMINACAO E ] PRAZO DE
FUNDAMENTACAO 7
SETOR | GERAL LEGAL ARQUIVAMENT o
AI| AP ASSUNTO/ FLMMNACED OBSER]‘; 'ACAO
0-6-5-2-1 Manual do usuério de TIPO DOCUMENTAL DEAP FUNDAMENTACAO
sistema de informatica v |0 |-|IN s SETOR | GERAL LEGAL
desenvolvido por 6rgao AI| AP
lico
0-6-5-2-2 Certificado de licenga de v 08 - N S Lei Federal -
uso de programa de 9.609/98. art. 12, 0-7 MEIOS DE COMUNICACAO
computador (software) s1°
0-6-5-2-3 Manual técnico de uso de -
. Vol N S 0-7-1 Servico de ridio vV, iow|-|N S
0-6-5-2-4 Base de dados v - - - - Lei Federal n. - -
9.610/98, art. 87. 0-7-2 Servico de telefonia. Fax A\ 04 |-|N S
Cabe ao produtor
avaliar a 0-7-3 Servicos de transmissao de dados, | V 04 | -| N S
importancia do :
contetido da base VoZ e Imagem
paraa e
Estadual
considerada de valor
histérico ou
probatorio,
providenciando para
guarda permanente,
©0 manual de
elaboracao e o back-
up dos dados. AI Arquivo Intermediario S Sim AIG Até a implantacao da gratificacdo 'V Validade
. " . . . . AP Arquivo Permanente NNzo AHA Até a Homologacdo da Aposentadoria AAC Até a Aprovacio da Conta
AI Arquivo Intermediario S Sim AIG Até a implantacdo da gratificacdo V Validade

AP Arquivo Permanente

Decreto 275

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA

Resolve nomear, de acordo com o art. 24, inciso III, da Lei n° 6.174,
de 16 de novembro de 1970, MARTIM PEDRO GRUGER, RG n° 1.841.597,

para exercer,

em

comissdo, o cargo de Assistente — Simbolo 2-C, da

Secretaria de Estado da Administracao e da Previdéncia, a partir de 1° de feve-
reiro de 2007, ficando exonerada LUCY BROCHADO CORASSA. RG n°
6.604.196-4, a partir de 2 de janeiro de 2007.

Curitiba, em 7 de marco de 2007, 186° da Independéncia e 119° da

Republica.

ROBERTO REQUIAO,
Governador do Estado

MARIA MARTA RENNER W. LUNARDON.,
Secretaria de Estado da Administracao
e da Previdéncia

RAFAEL IATAURO,
Chefe da Casa Civil

1 Despachos do Governador

SECRETARIA DE ESTADO DA CTENCTA, TECNOLOGIA E ENSINO SUPERTOR

9.372.646-4/07 —

9.372.506-9/06 —

9.372.564-6/07 —

Of. 1 149/07 — Solicita autorizagdo para afastamento, conforme espe-
cifica. “Autorizo, de acordo coma Lei. Em 7/3/07”. (Enc. proc. 4 SETL,
em 7/3/07).

Of. 0° 100/07 — Solicita aprovagao de procedimento licitatrio, modali-
dade Pregao Eletrnico n° 1377/2006, objetivando a aquisiio de um
‘medidor ndo invasivo de ictericia, conforme especifica. “APROVO, DE
ACORDO COMALEL nos termos da Informagao da Assessoria Juridi-
ca da SETI 0.° 017/2.007, s fls. 216/219, e da Informagdo n.° 010/
2.007 — CTJ/CC, &s fls. 221/224, 0 procedimento licitatério realizado
na modalidade Pregio Eletrénico n.° 1377/2.006 — Fundagdo da Uni-
versidade Federal do Parana para o Desenvolvimento da Ciéncia, da
Tecnologia e da Cultura - FUNPAR, para aquisiio de um medidor no
invasivo de ictericia (bilirrubina neonatal), no importe global de RS
23.900,00 (vinte e trés mil e novecentos reais), bem como AUTORIZO
arealizagao das despesas i aorigem, para
as providéncias legais. Em 7/3/07”. (Enc. proc. i SETL em 7/3/07).

Of. 0" 134/07 — Solicita aprovagao de procedimento licitatorio, modali-
dade Pregdo Eletronico n° 1481/2006-FUNPAR. objetivando a aquisi-
¢ao de switch, conforme especifica. “Sendo assim, APROVO, DEACOR-
DO COM A LEL nos termos da Informagao da Assessoria Juridica da
SETI n° 021/2.007, s fls. 130/132, e da Informagio n.° 492/2.007 —
CTI/CC, as fls. 134/136, o procedimento licitatério realizado na moda-
lidade Pregio Eletrénico n.° 1481/2.006 — Fundagdo da Universidade
Federal do Parani para o D i da Ciéncia, da Tecnologia e
da Cultura - FUNPAR, no importe global de RS 11.847,00 (onze mil,
oitocentos e quarenta e sete reais). bem como AUTORIZO a realizagio
das despesas correspondentes. Encaminhe-se  origem, para s provi-
dencias legais. Em 7/3/07”. (Enc. proc. & SETL em 7/3/07).

9.111.395-3/06 —

Of. n° 1483/06 — Solicita homologagdo de procedimento licitatorio,
modalidade Pregao Eletrdnico n°285/2006-DEAM/SEAP, objetivando
a aquisi¢do de medicamentos, conforme especifica. “Sendo assim. Ho-
mologo, de acordo com a Lei, nos termos do Parecer da Assessoria
Turidica da SEAP 1 488/2006, & folhas 1317 e a Informago 1 4262/
2006-CTJ/CC, s fls. 1352/1353, 0 procedimento licitatorio realizado
na Modalidade Pregio Eletronico n° 285/2006-DEAM/SEAP, 1o im-
porte global de RS 390.308,90 (trezentos e noventa mil, trezentos e oito
reais e noventa centavos), bem como Autorizo a efetivagio das despe-
sas correspondentes. Ressalta-se que os Lotes 03, 05 e 15 restaram

Ap6s analise dos autos, a C ia Técnico Juridica
da Casa Civil - CTJ/CC, observou que ndo houve economicidade nos
Lotes 07 e 28, portanto a CTJ/CC, & fls. 1352/1353, manifestou-se no
sentido da ndo aprovagao dos Lotes 07 & 28. Posto Isto, Deixo de Apro-
var os Lotes 07 e 28, de acordo com a Informagio n° 4262/2006-CTJ/
CC, s fls. 1352/1353, e com base 0o Artigo 49 da Lei n® 8666/93 (Lei
de Licitagdes e Contratos Administrativos). Abra-se vista aos interessa-
dos, pelo prazo de 05 (cinco) dias, para ciéncia desta decisao, em res-
peito ao contraditério e & ampla defesa. Depois, retormem estes Autos

NNio AHA Até a Homologacdo da Aposentadoria AAC Até a Aprovacdo da Conta

para apreciago governamental, tendo em vista a possibilidade de revo-
gagdo do certame em questdo. Encaminhe-se & origem, para as provi-
dencias legais. Em 7/3/07”. (Enc. proc. 3 SEAP, em 7/3/07).

8.736.954-4/06 —

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

9.111.388-0/06 —

8.872.669-3/06 —

Of. o 2404/06 — Solicita gagio de

Pregdo Eletrénico, aaquisicao d conforme
especifica. “Sendo assim, HOMOLOGO, DE ACORDO COM A LEL
nos termos do Parecer da Assessoria Juridica da SEAP " 731/2.006, s
fls. 1118, e da Informagdo 0. 4650/2.006 — CTV/CC, as fls. 1122/1123,
o procedimento licitatdrio realizado na modalidade Pregao Eletronico -
Registro de Precos - 0. 271/2.006 - DEAM/SEAP, no importe global
de RS 210.584,14 (duzentos e dez mil, quinhentos e oitenta e quatro
reais e quatorze centavos), bem como AUTORIZO a realizagio das des-
pesas correspondentes. Ressalta-se que os Lotes 01, 04, 14, 16, 21 e 25
restaram fracassados. Em 7/3/07". (Enc. proc. a SESA, em 7/3/07).

Solicita autorizagao para instaurar procedimento licitatério, modalida-  9.432.133-6/07 -
de Pregdo Eletronico, a aquisigdo de equi hospi-
talares, conforme especifica. “Assim sendo, Autorizo, de Acordo coma
Leia cao d licitatério, na idade de Pregao
Eletrdnico, visando a aquisigdo de 01 (uma) incubadora, 01 (um)
ultrassom, 01 (um) raio X 100 ma e 01 (um) aparelho de anestesia, no
valor total méximo de RS 107.573,00 (cento e sete mil, quinhentos e
setenta e trés reais). Em seguida, Lavre-se termo de cessao de uso entre
o Estado do Parani ¢ o Municipio de Ibaiti onde os equipamentos ad-
quiridos através de procedimento licitatério, serdo cedidos em uso pelo
Estado a0 i 4 SESA. para as providéncias le-
gais. Em 7/3/07. (Enc. proc. a SESA, em 7/3/07).

8.684.630-6/07 -

8.800.011-0/07 -

SECRETARTA DE ESTADO DAFEDUCACAQ

9.098.423-3/06 —

8.736.900-5/06 —

8.993.603-9/06 —

Of. 1 85/07 — Solicita autorizagdo para firmar Termo de Convénio de
Cooperagio Técnica n° 32.466, celebrado com a Copel. objetivando aten-
der a infra estrutura do Centro de Capacitagao Faxinal do Céu, conforme
especifica. “Sendo assim, Autorizo de acordo com a Lei, nos termos da
Informagao o 876/2006, da AY/SEED as fls. 158/160 e do Parecer n° 021
2007, da CTI/CC, de fls. 172/174, a celebragio do Convénio de Coopera-
a0 Técnica na forma proposta. Encaminhe-se i Secretaria de origem. para
as providéncias legais. Em 7/3/07”. (Enc. proc. 4 SEED, em 7/3/07).

9.143.918/07 -

Of. o 882/07 — Solicita autorizagao para firmar aditivo ao contrato n°
14/2006-AT, celebrado entre a FUNDEPAR e a Empresa Serraglio En-
genharia de Obras Ltda., objetivando a construgdo da Unidade Nova
Tipiter/Sadia, no Municipio de Francisco Beltrao, conforme especifica.
Sendo assim, Autorizo, de acordo com a Lei, nos termos do Parecer da
Assessoria Juridica do FUNDEPAR s fls. 026/027, e do Parecer n°
009/2007 da CTI/CC, as fls. 033/035, a celebracdo deaditivo contratual,
protrogando por 60 dias corridos o prazo de execugdo do Contrato de
Empreitada n° 14/2006-AT, firmado entre a FUNDEPAR e a empresa
Serraglio Engenharia de Obras Ltda. Encaminhe-se  origem, para as
providéncias legais. Em 7/3/07”. (Enc. proc. 2 SEED, em 7/3/07).

9.144.248-5/06 -

Of. n° 2631/06 — Solicita reconsideragao de decisio preferida no pro-
cesso administrativo instaurado através da Portaria n° 674/2006-SEED,
com a finalidade d r 0 ato de investidura da Sra. Giseli Ribeiro
para exercer o cargo de Professora do Quadro Proprio do Magistério,
conforme especifica. “Posto Isto, nos termos da Lei, ¢ de acordo com a
Informagao n° 4195/2006, da CTJ/CC, as fls. 109/111, Nego o Pedido
de Reconsideragdo. Encaminhe-se & origem, para as providéncias le-
gais. Em 7/3/07”. (Enc. proc. a SEED, em 7/3/07).

8.784.468-4/05 -

SECRETARIA DE ESTADO DE OBRAS PIBLICAS

8.736.855-6/06 —

8.100.511-7/06 —

Of. " 137/07 - Solicita autorizagdo para aditamento ao contrato adminis-
trativo C.A. 05/0214-0B, firmado com a empresa Hejos Engenharia e
Sistemas Ltda., aconstrugao do centro de deten-
¢ao provisoria de Maringa, ifica. “Autorizo, as
exigéncias legais. Em 7/3/07". (Enc. proc. 4 SEOP, em 7/3/07).

9.140.341-2/07 -

Solicita autorizagao para lavrar Termo Aditivo ao contrato n°
05.0269.0.B, firmado com a empresa Sial Construgdes Civis Ltda..,
objetivando a construgio do Centro de Detengdo e Ressocializagao, no
Municipio de Francisco Beltrao, conforme especifica. “Sendo assim,
Autorizo, de acordo com a Lei, nos termos do Parecer o 234/2006 da
AY/SEOP, fls. 104/106, e da Informacio 1 3765 CTY/CC, as fls. 112
114, a celebragdo do respectivo termo aditivo, acarretando um acrésci-
mo nas despesas de RS 1.185.123 33 (um milhdo, cento e oitenta e cin-
co mil, cento e vinte e trés reais e trinta e trés centavos), sendo que o
valor do contrato passard a ser de RS 13.875.685.83 (treze milhoes,

9.141.661-1/07 -

oitocentos e setenta e cinco mil, seiscentos e oitenta e cinco reais e
oitenta e trés centavos). Em 7/3/07”. (Enc. proc. a SEOP, em 7/3/07).

Solicita autorizagao para firmar Termo Aditivo ao contrato firmado com
a Empresa Thi Engenharia Ltda., objetivando a conclusio das obras do
Edificio N. Sra. De Salete (Edificio das Secretarias), conforme especifi-
ca. “Autorizo, nos termos do Parecer n° 040/2007-CTJ/CC, o adita-
mento a0 Contrato n° 05/0232.0B, firmado com a empresa Tha Enge-
nharia Ltda., para a conclusio do Edificio Nossa Senhora de Salete,
visando a execucdo de servicos extraordinarios, a readequagio do
cronograma fisico-financeiro e a alteragéo do valor do contrato, no to-
tal de RS 1.311.198,63 (hum milhdo, trezentos e onze mil, cento e no-
venta e oito reais e sessenta e trés centavos). Restitua-se a Secretaria de
Obras para as providéncias necessarias. Em 7/3/07”. (Ene. proc. a SEOP,
em 7/3/07).

SECRETARTADE FSTADO DA SEGURANCA PUBLICA

Of. 1 249/07 - Solicita autorizagéo para afastamentos, conforme espe-
cifica. “INDEFIRO. Em 07/03/07". (Enc. proc. 4 SESP, em 07/03/07).

Of. 1 273/07 - Solicita autorizagao para prorrogagao do Convénio firma-
do entre esta Pasta e a Prefeitura Municipal de Boa Esperanga, através do
Instituto de Identificagdo, objeti ai ¢do do Sistema de Re-
querimento Eletronico, conforme especifica. “AUTORIZO, DE ACOR-
DO COMA LEL Em 07/03/07". (Ene. proc. & SESP, em 07/03/07).

Of. n° 272/07 - Solicita autorizagdo para aditamento ao Convénio fir-
mado entre esta Pasta ¢ a Prefeitura Municipal de Candéi, através do
Instituto de Identificagdo, visando a execugdo de identificagdo civil,
nos termos da Informacao n° 186/07, da Assessoria Juridica desta Pas-
ta, conforme especifica. “AUTORIZO, DE ACORDO COMALEIL Em
07/03/07". (Enc. proc. a SESP, em 07/03/07).

Trata-se de pedido de anulago de ato administrativo formulado pelo
ex-servidor José Valentin dos Santos, 0 qual foi submetido a jul gamento
pela 1" Camara Criminal do Tribunal de Justiga do Parané, sendo decla-
rado incapaz de integrar as fileiras da Corporagéo Militar, conforme
especifica. “Diante do ora exposto, INDEFIRO o pedido de anulagio
de ato administrati pelo vidor ¢ mantenho a deci-
s proferida em sentenca pela 1 Camara Criminal do Tribunal de Jus-
tiga do Parand, nos moldes do Acérddo n° 14.377 - 1 Cmara Criminal,
fls. 375/385, e do parecer n® 0019 - CTJ/CC, fls. 23/25. Em 07/03/07".
(Enc. proc. a SESP, em 07/03/07).

EliseuNalon, Sd. QPM 1-0, R.G: n” 1.503.649-4, ex-policial militar, interpde
recurso contra ato do Comando Geral da Policia Militar do Paran, de pena
de punigao de prisio de 02 (dois) dias, com proposta do titular da SESP pela

G idade imposta pelo servid specifica. “POS-
TO ISTO, nos termos da Lei, e de acordo com a Informagao n° 411/2006 -
CTI/CC, as fls. 84/86, nego o pedido de cancelamento de punigio imposta
pelo C da Policia Militar. i & origem, para as provi-
déncias legais. Em 07/03/07”. (Enc. proc. a SESP, em 07/03/07).

Jairo Alexandre Francener, R.G n° 6.804.833-8, ex-policial militar, interpde
recurso contra decisio proferida nos autos do conselho de Disciplina n° 52/
2005, que concluiu pela sua exclusdo, a bem da disciplina ¢ moralidade da
tropa, conforme especifica. “Nos termos da Informagdo n° 378/2007-CTJ/
CC, NEGO PROVIMENTO ao Recursos interposto por Jairo Alexandre
Francener, RG N” 6.804.833-8, para manter a decisdo do comandante Geral
da Policia Militar, no Conselho de Disciplina 1 031/05, que excluiu o recor-
rente das fileiras da Corporagao, pela pritica das condutas descritas na Lei
Estadual n° 1.943/54, Art. 102, alineas “b” e “c”, bem como na Lei Estadual
n° 1.943/54, Art. 102, alineas “b”, 'd” (Cédigo da Policia Militar do
Parand), por estar claramente evidenciada nos autos a pritica das referidas
transgressdo disciplinares. Em 07/03/07”. (Enc. proc. a SESP, em 07/03/07).

Of. n° 1378/07 - Solicita autorizagao para que o Comandante-Geral da
Policia Militar do Parana, para que seja aplicada concessio de Gratifica-
@0 Técnica em favor dos Policiais Militares, conforme especifica. “Sen-
do assim HOMOLOGO, DE ACORDO COM A LEL nos termos da In-
formagdo n° 726/06-AJ/SESP, i fls. 12, e da Informagdo ° 4383/2006
da CTI/CC, s fls. 23/27, a concessio de Gratificagdo Técnica em favor
dos Policiais Militares relacionados na portaria CG n° 853/2006, 1o im-
porte global de RS 226.380,16 (duzentos e vinte e seis mil, trezentos e
oitenta reais e dezesseis centavos). Encaminhe-se i origem, para as provi-
déncias legais. Em 07/03/07”. (Exc. proc. 4 SESE, em 07/03/07).

Of. 1 1877/07 - Solicita autorizagdo para que o Comandante-Geral da
Policia Militar do Paran, para que seja aplicada concesso de Gratifi-
cagdo Técnica em favor dos Policiais Militares, conforme especifica.




