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CURITIBA, 62 FEIRA, 18/12/1998
RESOLUGAON® 12220 MANUAL DE GESTAO DE
DOCUMENTOS
o O SECRETARIO DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO, no .
uso das atribuicbes de que Ihe s&o conferidas pelo Art. 45, inciso XIV, da DO ESTADO DO PARANA

Lei n° 8.485_, de 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, de 14 de
dezembro de 1994, que instituiu o Sistema Integrado de Documentos - AAX

e
« Considerando o Art. 3° da Lei n°® 8.159, de 08.01.91, que conceitua a

ges}éo de documentos, e o Art. 21 da referida Lei, que estabelece que
legislagéo estadual definird os critérios de organizagéo, gestéo e acesso
aos documentos dos arquivos estaduais;

Considerando que o Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
para a Administragdo Publica: Atividades-Meio e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administragdo aprovados pela Resolugdo n° 4 de
28.03.96, do Conselho Nacional de Arquivos, s&o modelos a serem
adotados nos 6rgéos integrantes do Sistema Nacional de Arquivos;

Considerando que, pela resolugdo n°® 3.107/95-SEAD, o ¢rgéo central de
organizagdo de Arquivos do Poder Executivo do Estado do Parana é o
Departamento Estadual de Arquivo Publico - DEAP, que integra o Sistema

Nacional de Arquivos;
Considerando que a redu¢do da massa documental é indispensavel para

agilizar a recuperagdo das informagdes, garantir a preservagado dos
documentos de valor permanente e racionalizar a produgédo documental; e

« Considerando que a avaliagdo e a destinag&o de documentos permitem a
conquista de espagos fisicos e a redugéo de custos operacionais,

RESOLVE

Art. 1° - Aprovar o anexo Manual de Gestdo de
Documentos do Estado do Parand, inclusive o Cédigo de Classificagdo
e a Tabela de Temporalidade que o integram.

§ 1° - Caberd cos érgdos e entidades que adotarem

o Cédigo e a Tabela procederem, por meio de suas Comissdes
Setoriqis de Avaliacdo, as adaptagdes necessdrias para sua correta
aplicagdo aos conjuntos documentais produzidos e recebidos em

decormrréncia de suas atividades;

§ 2° - Caberd aos érgdos e entidades que adotarem o

Cédigo e a Tabela procederem, por meio de suas Comissdes Setoriais
de Avaliacdo, aco desenvolvimento das classes de assuntos relativos as
suas atividades especificas ou atividades-fim, bem como estabelecer
os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos respectivos a

essas atividades;

§ 3° - Os prazos de guarda na fase de Arquivo

Corrente, definidos na Tabela de Temporalidade, podem, a critério da
Comissdo Setorial de Avaliagdo do érgdo, ser aumentados, nunca. em
hipbtese alguma, ser menor do que o estabelecido.

Art. 2° - Caberd ao Departamento Estadual de
Arquivo PUblico - DEAP proceder a atualizagdo deste Manual.

Art. 3° - A eliminacdo de documentos produzidos por
instituicGes puUblicas e de cardter piblico serd realizada mediante
autorizacdo do Departamento Estadual de Arquivo PUblico, conforme
o Art. 9° da Lei n°® 8.159, que dispde sobre a politica nacional de

arquivos pUblicos e privados.

Art. 4° - Fica revogada a Resolugdo n° 8.865/97-SEAD
e seus anexos publicada no D.O.E. n°® 5.064 de 28.07.97.

Art. 5° - Esta Resolu¢cdo entrard em vigor na data de
sua publicagdo.

Secretario de Estadg d4 Administragéao

Manual de gestdo de documentos do Estado do Parana. /
Departamento Estadual de Arquivo Publico. — 2. ed.rev.e
ampl. — Curitiba : O Arquivo, 1998.

vii, 72 p.
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*  Organizar, de modo eficiente, a producho, sdministraclo,

gerenciamento, manutenglo ¢ destinaglio dos documentos.

3 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO - CCD

3.1 CONCEITO
Cédigo do ClassificagBo de Documentos de Arquivo é um
instrumento de trabalho utilizado nos arquivos correntes sctorisis

hid

para classificar todo ¢ qualquer d produzido au
por d inado érgho no icio de suas stividades ¢ funcBes.
Este cAdigo de classificagho segue 0 método duplex onde a relagio
de hierarquia entre as classes de assuntos é indicada pelos tragos-de-
unilio. Assim, quanto maior o nimero de digitos separados, cada um,
por um trago-de-unizo, maior sua subordinago so digito Gnico (sem
trago-de-unilio) correspondente. Em outras palavras, classificam-se
osd tos em classes e subcl de sempre do geral
para o particular, distribuidas hierarquicamente de acordo com as
atividades ¢ fun¢Bes do 6rglo. Cada classe ou subclasse de assunto
possui um cddigo numérico correspondente. A Classe 0 -
Administraclio Geral c a Classe | - A Diversos refc
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dici de d ; materiais ¢ equip
1 INTRODUCAO Os anexos, item 7, contém os instrumentos de trabalho

1.1 OQUE E O MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS?

O Manual de Gestio de Documentos do Estado do Parana,
claborado pelo Departamento Estadual de Arquivo Piblico - DEAP,
& izador das atividades de classifi s

destinacio de d tados (oroduzid
de (p c

recebidos) pelos 6rgdos da administragio direta do Estado do Parani.

q c

1.2 CONTEUDO
O item |1 sborda a justificativa ¢ o conteido do manual de
gestio de documentos propriamente dito. Nos itens 2, 3, 4, ¢ 5,

- itos ¢ objetivos da gestio de documentos, do
c6digo de classificaglo ¢ da tabela de lidade de d
assim como explicacd dolégicas ¢ fichcs, aobre: a

destinaglo de documentos. O item 6 refere-sc a conservaclio de
documentos € a algumas recomendagdes a fim de garantir a
conservaglo fisica dos documentos, tais como: locais de guarda de

2 GESTAO DE DOCUMENTOS

2.1 CONCEITO

Gestlo de Documentos é um conjunto de procedimentos

4K

s atividades de p ¢

b PP} c

Frnd.

is para o d ho das atividades arquivisticas, além
de modelos de formulérios a serem utilizados para a realizaglio
dessas atividades:

- Ancxo | - Cédigo de Classificaglio de Documentos de

Arquivo

- Anexo Il - Indice de Assuntos

- Anexo [II - Tabela de Temporalidade de Documentos

- Anexo 1V - Modelos de Formulirios

Inclui-se, sinda, no item 8, um glossdrio de conceilos e
termos técnicos, alguns explicados no préprio corpo do fexto, que
facilitam a compreenslio da matéria contida neste manual.
No item 9, enfim, as Referéncias Bibliogréficas utilizadas

Ppara compor o manual.

. Agilizar a eliminagio de documentos que no tenham valor

administrativo, fiscal, legal, histdrico ou cientfico.

¢ Garantir o uso adequado da micrografia ¢ de outras técni
de g " letronico de d
. Asseg! 0 acesso a jnfc ¢do gover | quando ¢

onde sc fizer necessiria a0 govemo e aos cidadlios.

. Garantir a preservaghio e o acesso aos documentos de carhter

80s assuntos comuns a todos os 6rglos publicos estaduais, como por

¢) determinar o assunto do documento através da leitura €
escolher o cédigo numérico que o representa de acordo
com o Cédigo de Classificacio de Documentos de
Arquivo;

d) anotar a lipis no canto superior dircito do documento o
cédigo numérico atribuido ao assunto;

€) proceder as rotinas de preparo estabelecidas para a

dos d » (registro, colocar capa de

processo quando for o caso, eic.) ¢ encaminhar para
distribui¢lo.

OBS. Quando o documento estiver acompanhado de

anexofs), este(s) deveri(lo) receber o codigo correspondente

a0 documento.

3.3 COMO ARQUIVAR 0S DOCUMENTOS ?

Uma vez registrado ¢ classificado, o documento devera ser
encaminhado 30 seu destino, tramitar nas unidades competentes e,
apés receber despacho final, ser arquivado.

O arquivamento ¢ a guarda dos documentos no local
estabelecido, de acordo com a classificagio dada. Nesta etapa toda a

S0 & iria, pois um d rquivads

mesma pessoa, 6rglo, firma ou lugar e desde que

relativos 80 mesmo assunto/caso);

f) reunir os antecedentes colocando-0os em ordem

14 &
&

L

od com data mais

recente em primeiro lugar, ou seja, o mais recente em

cima;
g) ordenar os d que nio p d de
acordo com a ordem belecida - logi

alfabética, geogrifica, verificando a existéncia de cdpias
¢ climinando-as. Caso nlo exista o original manter uma
dnica cépia;

h) arquivar o anexo do d

quando vol em
caixa ou pasta apropriada, identificando externamente o

¥ . n localirach

seu e regi a sua no
documento que 0 encaminhou.
3.4 QUAL A VANTAGEM DESTA FORMA DE
ARQUIVAMENTO?
A classificagBo e 0 arqui de d b dos no

assunto/conteido a0 invés da espécie: documental facilita a

4 TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS -
TTD

4.1 CONCEITO
A Tabela de Temporalidade de D - TID, é o
registro esquemdtico do ciclo de vida dos documentos produzidos ¢

reccbidos por um drglo, determinando os prazos de guarda desses no
Arquivo Corrente, transferéncia para o Arquivo Intermedidrio,

climinaglio ou recolhimento para o Arquivo Permanente.

42 COMO FOI DEFINIDA A TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS?

! h material, orgamento ¢ financas. A

uquawi-.upmirdaChnez,deuiMl classificacio de assuntos
especificos (atividades-fim) de cada 6rglo.

3.2 COMO CLASSIFICAR 0S DOCUMENTOS SEGUNDO ESTE

CODIGO?
De acordo com o cédigo de classificac3o, o arquivamento
de documentos é feito por ( Gdo do d ),
possibilitando agrupar diver pécies & is (oficio,

memorando, recibo, ¢ic.) que tratam do mesmo tema em uma Gnica
pasta. A classificacBo deve ser da por servidores treinados,
qucmbqunauummcﬁmmwdo&gb.umm
das atividades de registro, expedigio, bem como do

le da itac3o e arqui dos 4 de acordo

com o8 seguintes itens:

a) receber o documento para registro ¢ classificacio;

b) lisar o eGdo dos d verificando a
existéncia ou n3o de d ¢, em caso afirmativo,
fazer 2 juntada;

poders ficar perdido quando solicitado posteri As operag
para arqui s30 23 segui

3) ler o Gltimo despacho, com atencdo, verificando se o
documento destina-s¢ 20 aquivamento;

b) sc o documenio nio estiver classificado, efetuar os
passos descritos em como classificar os docurnentos ftem
32

c) ordenar os documentos de acordo com a codificacio
pumérica extraida do Cédigo de Classificaclo de

& ’
d) arquivar os d& em pastas susp g ou
caixas de acordo com o volume. Os dados ref: 20
scu odo (codigo nmmérico, pome de

pessoa, 6rg3o, firma ou lugar) serdo registrados na capa
de forma a facilitar sna identificacio; (Ver o item 6,
Conservacio de Documentos, para a escolba do material
a ser utilizado no arquivamento)

€) 20 arquivar o0 documento wrificar a exisiéncia de
antecedentes na mesma pasta (documentos que tratam da

recuperacio da informacho e viabiliza as tarefss arquivisticas quanto
4 transferéncia, eliminagio ou recothimento.

3.5 CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO DAS ATIVIDADES- MEIO DOS ORGAOS

Os d ladk is atividad ic dos
érghos pibli dusis devem ser classificados na Classe 0 -
Administracko Geral ou na Classe 1 - Assuntos Diversos,
eonformeo-sumo.hnqweoc&ﬁgodea&iﬁcaﬁomsa
devid. aplicado, deve-se identificar o to do d e
© seu respectivo cddigo. Para facilitar a busca do assunto no Cédigo
de Classificaglo, organizou-se um Indice de Assuntos (Ver Anexo
11). O documento tendo sido classificado, automaticamente receberd
uma temporalidade, prevista na Tabela de Temporalidade de
Documentos, que indica os prazos de guarda em cada fase de
Qui sua elimil ou guarda p

determinaram os prazos de guarda, transferéncia, eliminacio ou

thii dad ;30 de acordo com os seguintes critérios:

*  freqidncia do uso das informagdes contidas nos
documentos; 1

. isténcia de leis ou d que lem a

ic3o legal
dos documentos;
®  existéncia de outras fontes com as mﬁm-u informagdes;
. importAncia histérica/cientifica das informagdes contidas no
documento.
OBS. A TTD ¢ passivel de alteragdes, na medids em que 3
produglio de documentos varia no tlempo ¢ no espago, ocasionada pot
mudangas sociais, administrativas e juridicas. No entanto, alt ¢d

Aprd

de qualq (prazo ou )56 p ser feitas
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A temporatidade dos d lacionados as atividad
meio dos drglos foi definida pela equipe técnica do DEAP em
colaboraglio com as comissdes setoriais de avaliagho das secretarias
estaduais da Administraclio; Fazenda; Citneia, Tecnologia ¢ Ensino
Superio; Educaclo; Transportes; Saide o dos érglos de
administracio indireta, IPEM ¢ DER, que analisaram e

Prazo de Arquivamento: tempo de arquivamento dos
documentos no Arquivo Corrente (setor), Anquivo Geral ($rghio)
Arquivo Intermedirio ¢ Arquivo Permanente (DEAP).

Eliminaclio: registra-se a informago - Sim/Nio (S/N) -
orientando quanto & eliminaglo de d que ji tenh

cumprido o seu prazo de nquivamq\lo.'

Observacio: permite  complementar as informagdes
Mﬁupanmdh«mpmloenpliaﬂodnmwn
eomosnbnlmigqlndninfmnqlopanoumwpona
(microfilme, disquete, etc.).

4.4 COMO UTILIZAR A TABELA DE TEMPORALIDADE?

A Tabela de lidade de Do deve ser utilizada
no de seleclo ¢ avaliagdo da & s30. Proceder da
seguinte forma:

a) verificar se os & estho classificados de scordo

com os assuntos do OCD;

b) observar se o documento se refere a dois ou mais
mﬁmpois.nmmdedevuibsuw\rpadono
conjunto documents! que possui maior prazo de guarda
ou que tenha sido destinado 4 guarda permanente;

5 DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

5.1 CRIACAO DA COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO -

CSA

De acordo com a Resoluglo Estadml o° 3.107, de 25/05/95,

cabe 20s Grglos piblicos crizr comissdes setoriais de avalialo, de
cariter interdisciplinar, sob szpervisio do DEAP, a fim de promover
e acompanhar o p de avaliaclo de & bem como
DOrmatizar 2 producio, trimite € 2rqUIVEDENto DOS 2rqUIVOS setoriais
e gerel. A CSA seri constituida por a2 7 (sete) membros, sendo:

® 4 (quatro) representantes com conhecimento técnico e

i aerittve 8o Geugo:
s 1{cm)rep da A ia Juridica do érgao;
8 2(dois) representantes do DEAP.

52 AVALIACAO DOCUMENTAL: VALOR PRIMARIO E
SECUNDARIO
Segundo a Resolugio Federal o 7, de 20005/97, definida pelo
Consclho Naciomal de Arquivos - CONARQ, o registio dos
documentos a serem efiminados deveri ser efetuado por meio de:
2) Listagem de Eliminacio de Documestos (Ancxo IV -
formulzrio 1);
b) Edital de Citmcia de Eliminacso de D
(Anexo IV — formulirio 2);
c) Termo de Eiminacio de Documestos (Anexo [V -

P tirio 3);
2) A Listagem de EliminacSo de D tem por obj
strar infor 5 208 d a serem

- piimero da listagem;

- miimero da folha (péginas que compde a relagio);

- cbdigo do assunto (CCD) ou nimero de ordem dos ilens
documentais listados;

- descriglo dos fi o CCD;

- pmero ¢ data dos atos legais efou do documento oficial
(listagem de eliminac30) que legitima a eliminag3o;
- nome do 6rglo ou entidade prod: dos d a serem
Frinados;
- local ¢ data do edital;
- nome, cargo ¢ assinatura da sutoridade signatéria do edital.

OBS. O modelo do Edital de Citncia de Eliminagio de

Documentos, baseis-sc na Resolug3o Federal o 5, de 30/09/96,

definida pelo CONARQ, que dispBe sobre o assunto ¢ df outras
ddncias.

€) O Termo de EliminscSo de Documentos tem por objetivo
registrar s informagBes relativas 8o ato de eliminaglio, Deve
conter:

mediante auloﬁucﬂo do orgho central da organizaglo de anquivos
(DEAP).

4.3 CONTEUDO
A TTD contém os scguintes itens:

Assuntos: distribufdos hicrarquicamente de acordo com o

c) scparar os documentos, verificando se cumpriram o
prazo de guarda estabeleoido para cada fase;

d) contar o tempo a partir do primeiro dia Wil do ano
scguinto a0 da data do arquivamento do documento,
salvo os documentos que originam despesas, cujo prazo
do arquivamento ¢ contado a partir dn aprovagho das
contas pelo Tribunal de Contas;

¢) climinar as copins o vins somente quando houver o
original, ou um exemplar, no mesmo conjunto;

f) proceder ao registro dos documentos a serem climinados;

g) oclaborar instrumento descritivo dos documentos
destinados & transferdncia para o Arquivo Geral efou
Arquivo Intermedidrio.

OBS. Quando houver processo judicial os prazos de arquivamento

devem ser susp atéa luslio do
A avaliaglio d | ¢ realizada em cada érglo pela
Comissdo Setorial de Avaliagdo. Considern-sc na avaliagio os

valores primério e securtdirio dos documentos. O valor primirio
refere-se a0 valor do documento para atender aos fins pelo qual foi
produzido, sejam esses fins de cardter administrativo, legal ou fiscal,
Os documentos apenas com valor primério devem ser eliminados
apds o cumprimento do prazo de guarda estabelecido na TTD. O
valor secundirio refere-sc ao valor do documento para atender outros
fins que nlo sBo, necessariamente, aqueles pelos quais foi criado. Os
documentos com valor secundirio aprescntam interesse cultural,
cientifico, tecnolégico ou histérico. Devem ser preservados em
cariter permanente, mesmo ji tendo cumprido suas finalidades

5.3 ELIMINAGAO

A eliminacio de documentos é definida apés anilise da
Comiss3o Setorial de Avaliagdo, que julga os valores primério e
secundirio dos documentos seguindo os critérios indicados neste
Manual.

- datas-limite de cada conjunto documental;

- quantidade e especificacBo das unidades de arqui
(pastas, caixas, pacotes, eic.) a serem eliminadas em cada
conjunto documental;

- observagdes complementares liteis a0 esclarecimento das

informacdes contidas nos demais campos ou justificativa para
eliminag3o quando se tratar de brgllos ¢ entidades que ainda
n3o elaboraram as suas tabelas de temporalidade;
- rodapé contendo local ¢ dala, nome ¢ assinatura do
ponssvel pela sclegho, do presidente da CSA ¢ da
sutoridade competente 4 autorizar a eliminaglio no Ambito do
61g30 ou entidade.

b) O Edital de Ciéncia de Eliminaclio de D tem por
objetivo tomar pGblico, em periddicos oficiais, o ato de

do conter as segui

climinag3o dos acervos arquivisticos, d
informagBes:

tftulo e ndmero do edital;
nome do érglo ou entidade que efe 4 a climinag

identificac3o da autoridade signatéria do edital;

Lovbne! . A PPe) | [ - |

- data de eliminaglio;

- indicagho dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminaghio ¢
informaglo relativa & publicaglio em periédico oficial;

- nome do 4rglo ou entidede produtor/acumulador dos
documentos climinados;

1nd. tvel

P pela eliminag

- nome do dérglio ou

b) a cada transferéncia fazer Relaglo de Transferéncia (anexo [V;
formulério 4), em duas vias (uma para © Arquivo
Corrente/Arquivo Geral o outra para 0 Arquivo Geral/Arquivo
Intermedirio), constituindo-se em termo de responsabilidade.
Esse lermo serdé também instrumento iniclal para pesquisa ¢
recuperaclio da informagiio,

O responsével pelo Arquivo Corrente do setor deverd:

8) preparar uma Rela¢lio de Transferénela, (anexo IV; formulério
4) em duas vias, apds conferir a documentaglio do AC/AG a ser
transferida, especificando;
= titulo e n® da scleglo;

- érglo;
- setor;
- nimero da folha (piginas que pdem a relaglo)
- quantidade de d clo ferida (metros li );
- cédigo do ou nt dos itens d is listad

- descrigio dos assuntos conforme o CCD;

- datas-limite de cada conjunto documental;

6 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

6.1 CONCEITO
“Conservaglo é o conj de procedi ¢ medid

destinad

tegdo fisica dos arquivos contra agentes

a B’ ‘l'

de deterioraglo.™ (Diciondrio de Terminologia Arquivistica, 1996,
p.18.)

6.2 OBJETIVOS
. Preservar as informagdes.
. Adotar medidas a fim de prolongar a vida dos d e

a qualidade do acesso ds informagdes.

6.3 FATORES DE DETERIORAGAO DOS DOCUMENTOS
Os suportes modemos apresenlam desde a sua produglo
fatores intrinsecos de deterioraglo, pois nllo existe preocupagdo com
a sua durabilidade. Desta forma, por exemplo, o papel modemo ¢
6.4 RECOMENDACOES
6.41 COMO DEVE SER O AMBIENTE DE GUARDA DOS
DOCUMENTOS?
O local de trabalho deve ser limpo. O acimulo de pd no

ambiente favorecce o desenvolvimenlo ¢ proliferagio  de

€ 7
especificados na Ll de Eliminagio dos D t

anexa 80 Termo;
- datas-limite dos documentos eliminados;
- quantificaglio dos documentos eliminados;

- nome da unidade orgAni ponsivel pela el x
- nome e assinatura do titular da unidade orghni ponsével
pela eliminaciio.
5.4 TRANSFERENCIA

A feréncia de d do Arquivo Corrente para o
Arquivo Geral ¢ do Arquivo Geral para o Arquivo Intermedidrio do
DEAP & uma atividade fundamental tanto para racionalizar a rotina
do Arquivo Corrente de um sctor quanto para garantir o acesso deste

2 i Itas. As de transferéncia silo as

do danos lanto aos documentos quanto i

saide das pessoas. A pocira também ocasiona danos sos

{, "
qup \ P

, etc.). Para manter limpo o ambiente

do trabalho deve ser realizada sistematicamente a higienizaglo das

a) obedccer os prazos prescritos na TTD para (ransferir os
documentos do Arquivo Corrente para o Arquivo Geral do 6rgao
¢ do Arquivo Geral para o Arquivo Intermediério do DEAP;

- quantidade e especificacio das unidades de arquivamento
(pastas, caixas, pacotes, etc,) a serem transferidas;

- observagdes complementares (teis 8o esclarecimento das
informagd idas nos demai Pp

quando se tratar de érglos que ainda n3o elaboraram as suas

ou justificativa

tabelas de temporalidade;

data de transferéncia para o Arquivo Intermedirio;

- data dc eliminagio no Arquivo Geral ou no Arquivo
Intermediério/DEAP;

- rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura do

titular do setor responsivel pela seleg3o ¢ transferéncia.

b) dici o8 d guindo orientages do Arquivo
Geral do 6rg3o ou do Arquivo Intermediirio do DEAP; -

¢) encaminhar os d dicionados ¢ as duas vias da
Relagio de Transferéncia ao Arquivo chilArquivo
Intermediério, de acordo com calendirio estabelecido por este, o
qual, apds conferir a relag3o, devolverd ao setor a segunda via
com a indica¢do da localizag3o (nimero da caixa, estante, etc.)
onde foi da a d ¢ ferida;

&) responsabilizar-se pela operacionalizagso da -
pelo transporte da documentacio para o Arquivo Geral/Arquivo
Intermediério;

ia, isto &,

e) o sctor que transfere os documentos para o Arquivo

Geral/Arquivo [ didrio detém direilos sobre os
podendo consulté-los ou empresta-los;
f) o Arquivo Geral/Arquivo Intermediéri ao coédigo
de classificago de d dotado pelo Arquivo Corrente.
5.5 RECOLHIMENTO
Os d que p valor dirio, apés

cumprirem os prazos de guarda estabelecidos na TTD no Arquivo-
Setorial, Arquivo Geral e Arquivo Int diirio serdo thidos ao
Arquivo Permanente, seguindo os procedimentos arquivisticos
adotados pelo DEAP.

icido ¢ fragil, um disquete dura poucos anos ¢ uma fotografia
colorida perde rapidamente suas cores.

B e 1ad,

E fatores i que, i ou

conjugados, ocasionam a deteriora¢3o dos documentos, qualquer que
seja o seu suporte. S3o fatores extrinsecos:

. umidade ¢ termperatura

. radiagdes luminosas

®  poeira e poluigo atmosférica

. ataques bioldgicos (insetos ¢ microorganismos)

. catistrofes (enchentes, incéndios)

s ¥ s 3

OBS. A deterioraglio resultante de fatores intrinsecos ou

. podescr lada ou izada ad do-se Aid

preventivas, que podem prolongar a vida dos documentos e garantir

0 acesso ds informagdes neles contidas.

A drea de guarda de documentos deve ser mantida com
indices de 20°C de temperatura e 50% de Umidade Relativa do
Ar. Altos indices de temperatura ¢ umidade sdo extr

prejudiciais aos documentos. Esses fatores aceleram Pprocessos
quimicos de deterioragdio, além de permitir a proliferaglio de pragas
(insctos) e o ataque de microorganismos (fungos e bactérias).
Atenglo especial deve ser dedicada aos filmes, fotografias, negativos
¢ microfilmes, que sdo facilmente atacados por fungos.

Temperaturas elevadas slo prejudiciais sos d em suporte

J

estantes, dos amirios ¢ do chlo com aspiradores ¢ panos |

umedecidos, de forma a ndo dispersar o pé.

Nio consumir alimentos ¢ bebidas na Area de trabalho.
Restos de comida ¢ migalhas deixadas no local de trabalho atraem
roedores ¢ insctos que atacam os documentos, além do risco de

d M
9

¢ sujar d ou danificar equipamentos.

E proibido fumar nas dreas de trabalho ¢ de guarda de
documentos. Além da questdo da seguranca, os residuos quimicos
existentes na fumaga causam danos a todos os suportes,

dnico ¢ equipamentos dc informética. Os ambientes muito secos,
POr sua vez, determinam a perda da umidade dos materiais. No caso

do papel, ele toma-se quebradico ¢ frigil.

As estantes, mapotecas ¢ armirios devem ser de metal
com revestimento & base de esmalte ¢ tratados por fosfataclo
para evitar ferrugem. E contra-indicado o uso de mobilidrio de
madeira que pode ser atacado por cupins € outros insctos que causam
da-se mdveis adeq 20 tipo ¢ tamanho

A

danos 8o papel. R
dos documentos de forma a evilar que os documentos sejam

danificados.
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A entrada de luz solar deve ser coatrolada com filtros UV
nas janelas, ou com cortinas e persianas, O mobilidrio deve ser
posicionsdo de forma que nlio receba luz dircta. As radiacbes
luminosas slo fatores de deterioracio dos documentos, causando

= — —
qt na

a do papel, das tintas, das
fotografias e do couro da capa dos livros. As luzes solar e artificiais
emitem diversos tipos de radiacdes, sendo uma das mais prejudiciais

as radiag 1 leta. A desse tipo de radiagho, existente
principal nas lAmpadas fl pode ser lada com
filtros especiais.

6.4.2 COMO DEVEM SER MANUSEADOS OS DOCUMENTOS
EM SUPORTE PAPEL?
L] As mios devem ser lavadas no inicio ¢ a0 final do trabalk

e  Cuidar para nlo rasgar o documento ou danificar capas e
lombadas ao retird-lo de uma pasta, caixa ou cstante.

® Ao retirar um livro da estante ¢ preciso seguré-lo com firmeza
na parte mediana da encadernaglo. Retirar um livro puxando-o pela
borda superior da lombad: iona danos na d &

®  NBo dobrar ou rasgar os documentos, pois o local no qual cte &
dobrado resulta em uma drea friigil que rompe-se ¢ rasga facilmente.
. Evitar o uso de pead: pecial em d: de
guarda p Além das perfuragSes produzidas, os grampos
de metal enferrujam rapidamente.

¢ Evitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papel.

Py

Utilizar de p ia clipes pldsticos ou proteger os d

com um pequeno pedago de papel na drea de contato.

° Limitar o uso de fi nos d Furar

dobrando a folha delicad:

Freqllentemente os dedos podem estar sujos de tinta, hando o

80 meio de forma a

ot

papel. A gordura natural existente nas mdos também danifica o
documento 20 longo do tempo.

q

. Ao ltar livros ou

nio apoiar as mlos ¢ os

1ne R, 4. 4.1

os. ! sobre uma mesa.

e O uso de copias xerox de d

& contra-indicad

o centro da folha com a marca do furador. .
° Nilo usar fitas adesivas di sobre os d Esse
tipo de cola perde a aderdncia rapidamente, resultando em uma

mancha escura de dificil remogho.

bal, P

porque:
- &S miquinas xerox, que operam com luz ultravioleta em grande
intensidade, causam danos tanto ao papel como 4 tinta do
documento original;

8 ionada com malerial de mi qualidade fatalmente
ird ocasionar danos aos d nela dicionad

. Deve-se analisar as melhores opgdes de embalagens. Pode-se
adotar diversos modelos de caixas, envelopes, folders, pasias, etc.

Para definicr 8 melhor forma de dici é Ari

-0 io inadequado na operacio das maqui iad: iderar o ho ¢ o tipo de di © espago disponivel, os
pode ocasionar dobras ¢ rasgos nos documentos. No caso de custos e 0 tempo de guarda.

encadernados pode danificar a costura ¢ a lombada. 3 Uma boa soluglio de dici s8o as pacotilhas, as

OBS. E imp lembrar que as fotocdpias nBo substituem o
original ou a 2* via de um documento.

6.4.3 QUAL O MELHOR ACONDICIONAMENTO PARA OS
DOCUMENTOS?

e  Quanto 20 dici de d deve-se estar

atento & qualidade dos materiais utilizados. A maioria dos papéis ¢

papeldes disponiveis no mercado s3o icidos e apresentam elementos
prejudiciais como lignina e enxofre. A acidez, considerada um dos
piores fatores de deteriorag3o do documento a0 longo do tempo, tem
a caracteristica de migrar através do contato, ou seja, uma

6.4.4 COMO CONSERVAR FOTOGRAFIAS?

. Os negativos ¢ fotos devemn ser guardados em local seco ¢

ventilado.

. O mobilidrio deve ser de metal com revestimento & base de
lte e dos por fosfatacio para evitar ferrugem.

. As cmbalagens para as fotografias ¢ negativos devem ser

confeccionadas em papel neutro. Plisticos inertes podem ser

utilizados do-se os devid idados para evitar problemas
com a umidade.
e  Nunca colocar os dedos sobre a i fotogrifica. A gord

quais devem ser feitas com papel de boa qualidade e amarradas com
cadargo de algodio.

®  Jamais utilizar barbantes ou clésticos que cortam ¢ danificam a

bal — ali dicionad:
®  Utilizar pastas com prendedores e hastes plésticas. Fixad
de metal enferrujam facil < danifi od

. Usar embalagens de tamanho maior que o documento para nlio
dobré-lo ou amassa-lo.
®  Nao acondicionar documentos acima da capacidade da pasta

ou caixa.

6.4.5 COMO CONSERVAR DOCUMENTOS ELETRONICOS?

Atualmente, a maioria dos d slo produzid em
putad: Ai 30 pode ser copiada em papel através de
p cou da num suporte eletrénico, por exemplo,
em disq Os sup letrOnicos slo frigeis e possuem um

tempo de vida curto. E preciso cuidar para niio perder as
informag3es.

OBS. Os equipamentos cletrfnicos, em poucos anos, tomam-s¢
obsoletos. Corre-se o risco, a curto pruo,denlo:elcrmo'h

natural existente nas m2os resulta em “impressdes digitais™ de cor

marrom, impossiveis de screm removidas apds alguns anos. Para
fotos da-sc usar luvas de algodsio.

° N3o fazer anotag3es i caneta na fotografia. Utilizar um lipis

macio ¢ escrever no verso da foto.

infc 3es guardadas em um d inado suporte. A rapidez das
5 16gi igem 8  migragh fnua das
¢ sendo drio prever e plancjar essas mud a
longo prazo.
e R da-sc produzir copias dc seguranca (backup) dos
d que itam ser guardad:
e R da-se manter os di em i livres de

e  Nio utilizar nenhum tipo de cola ou fita adesiva em

com & foto. Para fixar fotografi da-se usar
e  Nao utilizar clipes ou grampos de metal. Esses malteriais
enferrujam rapidamente ¢ danificam a imagem fotogrifica.

7 ANEXOS

I CODIGODEC
I.  INDICE DE ASSUNTOS

L TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
IV. MODELOS DE FORMULARIOS ’

pocira, arcjado, scco ¢ sem clevadas variagdes de temperatura.
e Osdisquetes devem ser afastados de equipamentos que geram
| ¢ 1é lhos de som e

I g { api

eimp etc.).

4,

e  Os disquetes ndo podem ser guardados em mobilidrios de
metal. Recomenda-se o uso de méveis de madeira, acondicionado-os
em posiglo vertical em p de acrilico.

. Os disquetes devem ser manuscados com cuidado, evitando

hal. 1l

colocar o dedo no meio eletromagnético.
e Para o8 d imp em putad s
dacBcs 830 as dos demais documentos em suportc
papel. Em termos de conservaglo da informaglo, as impressdes
obtidas nos sluais equipamentos sho frigeis ¢ pouco durdveis. E
preciso estar atento para a qualidade das impressoras utilizadas. As
mp a laser prod cépias um pouco mais durdveis do que
a3 de jato de tinta ¢ matriciais,

L ASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

ANEXO |
CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO
CLASSE 0 ADMINISTRAGCAO GERAL

0-1 ESTRUTURA, ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

0-2 RECURSOS HUMANOS

0-3 MATERIAL

04 PATRIMONIO

0-5 ORCAMENTO E FINANGAS

0.6 DOCUMENTAGAO E INFORMACAO

0-7 COMUNICAGCOES

0-8 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
ADMINISTRACAO GERAL

0-1-2 ACORDOS CONTRATOS. CONVENIOS
17 relmvoll pl 3o de
o = " [orentedio
desenvolvimento das atividades do érgho, inclusive
projetos e relatérios técnicos.
- Sugere-s¢ abrir uma pasta para cada scordo, contrato
convénio, sempre que tal procedimento se justificar.
- Quanto aos contratos dc sexvigo procurar no {ndice pelo
assunto especifico, por exemplo: contrato de vendas de
passagens ver passagens.

0-1-3 AUDIENCIAS. REUNIOES

0-1-3-1 CONVOCAGAO. AGENDA
Incluem-se documentos como convocaclo €
agenda de audidncias ¢ reunides.

0-1-3-2 MEMORIA
Incl Bes ¢ érias de audiéncias

¢ reunides.

0-1-3-3 ATAS
Incluem-se atas de audiéncias e reunides.

0-1-4 COMISSOES TECNICAS. CONSELHOS. GRUPOS
DE TRABALHO. JUNTAS. COMITES
0-1-7 SISTEMA DA QUALIDADE

0-1-7-1 DIRETRIZES, NORMAS E MANUAIS

Incluem-se documentos relativos 4 politica da
lidade, designagdo do rep da

ldmuuﬂmloedclodaaeqmpcdwgmdapun
execuglo de atividades relativas ao sistema,
incluindo membros das auditorias intemas.
Inel 2 hor d -
da qualidade, procedi PP
‘operacionais ¢ lista mestra de documentos.

0-1-7-2 PLANEJAMENTO DO SISTEMA
Incluem-se documentos relativos a0 diagnéstico,
annogrnma de atividades, planos de
30 setoriais, p c
plunqamemo de auditorias internas.

0-1-7-3 IMPLANTACAO E DESENVOLVIMENTO

4 implantag
desenvolvi panh ¢ alterag
do sistemna como: evidéncias da impl ¢
da politica da qualidade, andlise crluc- de
le de d do
! de i iondrios

de avaliagio da satisfagio do cllenle.

0-1-7-4 RELATORIOS
Incluem-se os relatérios do sistema da qualidade,
andlise critica pela administragdo, avaliaclo de
clientes, ndo conformidade ¢ aglo corretiva,

0-2-4 RECRUTAMENTO E SELECAO

0-2-4-1 CANDIDATOS A CARGO PUBLICO
Incluem-se documentos como curriculum vitae ¢
fichas de inscrigio.

0-2-4-2 PROCESSO DE SELECAO

e

ds propostas,
estudos, editais, constituiglo do bancas
examinadorus, exemplares inicos das provas,
gabaritos o resultados.

0-2-4-3 PROVAS E TESTES
Incl 1

P

808
publicos (provas e titulos). testes de selogBo,
testes psicotécnicos, exanes médicos o

0-2-8 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

0-2-5-1 CURSOS PROMOVIDOS l'El.A INS'!TI'IIICAO

08,

relagdes dn plnlupmlu cde muegl de
certificados,

0-2-8-2 CURSOS PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITUICOES
Incluem-se documentos como pedido o
autorizaglo para participaglo, programa do curso
o relatérios.

0-2-7 MOVIMENTAGAO DE RECURSOS HUMANOS
lncluem-m normas e procedimentos sobre
55 dd b brangendo grupes
de servidores ou categorias funcionais.
- Alos especlficos e individuais de servidores serio
registrados nas pastas do assentamentos funcionais
(cédigo 0-2-3). Nos cédigos 0-2-7, 0-2-8, 0-2-9, 0-2-10,

0 ADMINISTRAGAO GERAL

A Classe 0 refere-se is atividades meio dos 6rgaos
é, aquelas que viabilizam o seu funcionamento ¢ opzlbl‘:? late
objetivos para os quais foram criados. dos

001 PLANO DE ACAO Govmnmzrrm_

e &

a estudos,
diretrizes da administraglo piblica estad P"’J"ﬁe
0-0-2 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE
TRABALHO
Toel . d . o
¢ projetos de trabalho rel 20d P f_qp'u:‘d:'
atividades cientifi fenicas ¢ administratives do
orglo,
0-1 ESTRUTURA, ORGANIZACAO E FUNC[ONAMEN‘[’()
C’ ifi 4 criagdo, estruturacip,
? to e organizagd wzmado:rapa:rvmapgao,
publu:al.

0-1-1 LEGISLAGAO. REGULAMENTOS. REG
ESTATUTOS, ORGANOGRAMAS, ESTRUTURAS
Incluem-sc documentos como lei de criaglo, cstatutos,
regulamentos, cstruturas, ctc.

Inel, e fe A criacio de
b 1h Wk. o ,r
e itts bemn como aqueles relativos ao de

suas fungdes, lais como atas ¢ relatorios técnicos,
.Sugnwabmmpmamcadawmudnm
conselho, grupo de trabalho, junta e/ou comité, sempre

que tal procedimento se justificar.
0-1-5 RELATORIOS DE ATIVIDADES
lativos bs atividades do érgho,
podendo ser parciai i is) e
anuais.
0-1-6 COMUNICAGAO SOCIAL

0-1-6-1 RELAGOES COM A IMPRENSA
Inel 4 Sottits Eredeics

jornalistas, releases ¢ clippings.

0-1-6-2 DIVULGAGAO INTERNA/EXTERNA
Incl 4 como boletins, circal

€ outros que divulguem as atividades do érglo.

L3

0-1-6-3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS.

PUBLICIDADE
Inc} - i incios, folders ¢
outros d de carter p 3oual ¢
publicitirio do 6rglo.
Yitorias i da quatidade ¢ refatiri
i
0-2 RECURSOS HUMANOS

Classificam-se documentos relativos cos direitos e obrigacses

dos servidores lotados nos 6rgdos publicos estaduais, de acordo

com a legislagio vigente, bem como direitas e obrigaces da

amdadzeupregndu-umquzmxgeawmm
balho e 50 de benefi

0-2-1 LEGISLAGAO

Inclucm-sc estatutos, regulamentos, resobucdes ¢

. 8
0-2-2 SIND[CAT(K ACORDOS. DISSIDIOS COLETIVOS
30s acordos sindicsis

¢ dissidios coletivos.

- Quanto & contribuicio sindical do servidor ver codigo
0-2-8-5.

- Quanto & Tbui indical da entidad
Wv«e&goo-’-a-&

O-MASENTAMENT(SHINC!ONAIS
fe 4 vida foncional do
servidor, bem como registros c'ou anotagdes a ele
referidos.
Ordcmf:spumdemmtoﬁmonﬂ
alfabeti pelo do servidor.

0-2-5-3 ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA

INSTITUICAO

Inch relsgBes de participantes

declaragdes de comprovacdo de estigio.
0-2.5-4 ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS

INSTITUIQOES

Incluem-se documentos como pedido ¢

iz3¢30 para participac3o, progr
estigio e relatdrios.

0-2-6 POL{TICA DE RECURSOS HUMANOS

0-2-6-1 ESTUDOS TECNICOS
lnclwum documentos sobre qun.hﬁeleh
le: do : dad
pessoal, ctc.

0-2-6-2 PLANOS DE CARGOS E SALARIOS
Incluem-sc documentos sobre crisglo,
classificacho ¢ remuncraglio de cargos ¢ fungdes.
quadros e tabelas salariais.

0-2-6-3 TRANSFORMACAO DE CARGOS.
ALTERACOES SALARIAIS
sobm
liaglo de di p pr O .
enquadramento, ascensio ¢ progressio funcional.

0-27-3 LOTACAO. REMOCAO. TRANSFEREN-
CIA. PERMUTA. DISPOSICAO. cp:sslao
REALOCAGAO. REGIME DE T
lncluem—su documentos, inclusive P""’m

lativos A lotag3o, ¢B
permuta, disposiglo, cessio, realocagho @ regimé
de trabalho de







