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R coLuchone 8865 DO ESTADO DO PARANA

O SECRETARIO DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO, no
uso das atribuigcdes que lhe sdo conferidas pelo Art. 45, inciso XIV, da 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°® 4.391/94, de 14 de dezembro
de 1994, que instituiu o Sistema Integrado de Documentos-AAX, e

Departamento Estadual de Arquivo Publico

Curitiba

. 1997

- Considerando o Art. 3° da Lei 8.159, de 08.01.91, que
conceitua a gestdo de documentos, e o Art. 21° da referida
Lei, que estabelece que legislagdo estadual definird os
critérios de organizagdo, gestdo e acesso aos documentos dos
arquivos estaduais;

- Considerando que o Coédigo de Classificagdo de Documentos

de Arquivo para a Administragdo Publica: Atividades-meio e a

Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de

Arquivo Relativos &s Atividades-Meio da Administragéo,

aprovados pela Resolugdo n° 4, de 28.03.96, do Conselho

Nacional de Arquivos, sdo modelos a serem adotados no 6rgéo

integrante do Sistema Nacional de Arquivos.

Considerando que, pela Resolugédo n° 3107/SEAD o d4rgéo

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 redugdo da massa documental 6
indispensavel para agilizar a recuperagao das informagdes,
garantir a preservagéo dos documentos de valor permanente e
racionalizar a produgéo documental; e

- Considerando que a avaliagdo e a destinagéo de documentos

MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO ESTADO DO

PARANA
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APRESENTACAC

ot e o

. O MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO ESTADO DO
PARANA, elaborado pelo Departamento Estadual de Arquivo Piblico - DEAP -, € um
instrumento auxiliar para a execugo das atividades de producio, classifica¢do, arquivamento
< d&maﬁo de documentos acumulados no desenvolvimento das fungdes dos érgios da
administragio direta e indireta do Estado do Parana.

O MANUAL esti dividido nos seguintes itens:
No item 1, s30 apresentados os conceitos € os objetivos do Programa de Gestdo de
D""‘_lmos do Estado do Parani. Destacam-se algumas informagdes indispensiveis ao bom
onamento dos arquivos correntes® e arquivos intermediarios®, enfatizando a
W.‘ de documentos por assunto, sua utilizagio pela Administragdo e sua

.0 item 2 contém orientac3es sobre os cuidados que devem ser observados para
(climags a conservagio fisica dos documentos, tais como: locais de guarda de documentos
dm%, iluminagio, mobiliario, higienizagio); acondicionamento de documentos;
hateriais ¢ equipamentos.

_ Inclui-se, - jtem 3 -, um glossario de conceitos e termos técnicos, assinalados com
isteriscos (*), necessarios 4 correta compreensio da matéria contida neste MANUAL,
*e8uido das Referéncias Bibliograficas - item 4 - as quais complementam o texto.

O texto deste MANUAL §, ainda, acompanhado por dois instrumentos de trabalho
dos f s para o desempenho das atividades arquivisticas nele descritas, além de modelos

Ormulirios utilizados para a realizagdo dessas atividades:

-AnexoI- Cédigo de Classificagio®
~Anexo Il - Tabela de Temporalidade de Documentos®
. Anexo I - Modelos de formulirios

?omMOdemvommdamwmd.nwdm:ucmmudo
%,opg'bwﬁxeal_ﬁvodoﬂnadodol'm

2 admin: considera & informagio contida nos documentos instrumento estratégico para

%mm,@mmmoplmjumo,mm«m

Pelos brgios oare o oL ¢ visibilidade das atividades de governo. Os documentos gerados
Pablicos servem, ainda, para comprovar direitos ¢ obrigacBes ¢ garantir sos

cidaddos o pleno exercicio da cidadania. .

Para resgatar as informagdes necessarias ao adequado funcionamento c!as atividades
governamentais, é preciso estabelecer condigdes seguras e eficientes de arquivamento dos
documentos.

1.2 ARQUIVAMENTO

O arquivamento ndo é uma mera operagdo de guarda aleatéria de documentos®, mas
sua reunifio sistematizada, segundo critérios previamente estabelecidos por profissionais da
4rea. Visa a rapida e oportuna recuperagdo das informagdes contidas nos documentos. Os
critérios devem ser definidos e consubstanciados em um Plano de Classificagdo®, como
veremos no item a seguir:

1.2.1 classificagdo de documentos

Os documentos de arquivo* podem ser classificados por um ou mais elementos que
os identifiquem; nomes, datas, niimeros ou assuntos.

Apés levantamentos procedidos na documentagio produzida e acumulada pelos
6rgdos estaduais e instituigdes vinculadas, conclui-se, de acordo com a natureza dos
documentos e suas caracteristicas, ser mais indicada a adogo da classificag@o por assunto.

A classificagdo por assunto tem por objetivo agrupar documentos sobre um mesmo
tema, mantendo a documentagio corrente em ordem, possibilitando rapidez e seguran¢a na
recuperac@o da informagio.

Para tanto, torna-se necessaria a elaboragio de um Plano de Classificagdo. Este deve
atender as peculiaridades da administrag3o publica do Estado do Parana. Além de agilizar a
recuperagdo da informagdo, o Plano de Classificagdo facilita as tarefas arquivisticas de
avaliagdo*, eliminagdo*, transferéncia* e recolhimento* de documentos.

A elaboragio de um Plano de Classificag3o exige realizagdo de estudos prévios para
se conhecer a estrutura, o funcionamento, as finalidades e os assuntos tratados pelos érgdos e
institui¢es onde sera aplicado.

A partir desses estudos elabora-se um Codigo de Classificagio de Documentos’
(ANEXO I) onde os documentos sdo distribuidos hierarquicamente em classes de assuntos,
sempre do geral para o particular.

Na administragdo publica estadual adotou-se o método duplex* onde a relagdo de
hierarquia entre as classes de assuntos ¢ indicada pelos tragos-de-unido. Assim, quanto maior
o nimero de digitos separados, cada um, por um trago-de-unido, maior sua subordinagdo ao
digito Ginico (sem trago-de-unido) correspondente.

A CLASSE 0 (ADMINISTRACAO GERAL) e a CLASSE 1 (ASSUNTOS
DIVERSOS) sio comuns a todos os orgos publicos estaduais. A seqiéncia a partir da
CLASSE 2 destina-se para as atividades-fim* dos 6rgdos estaduais.

1.2.2 empréstimo

O arquivamento de documentos, entre outros objetivos, visa atender & administragdo
publica frente a necessidade de consultar documentos pertencentes aos arquivos correntes e
intermediarios, que podem ser cedidos temporariamente aos servidores do 6rgio produtor.

Porém, ao se disponibilizar documentos, algumas normas devem ser seguidas a fim de
garantir a seguranga e a eficiéncia nos procedimentos de empréstimo, tais como:

- emprestar a pasta ¢ nio um documento avulso, salvo quando, excepcionalmente, ficar
evidenciada a necessidade do servigo; neste caso, colocar na pasta a anotagdo do documento
retirado, indicando nome do servidor que solicitou 0 empréstimo, niimero, origem, data e
localizagdo do documento no arquivo;

- sempre que a pasta for emprestada, preencher, em duas vias, Formulirio de Controle;
(anexo III; formulario 1); colocar a primeira via no lugar da pasta retirada para empréstimo
(isso possibilita o controle das saidas ¢ indica a freqiiéncia de uso); a outra via deve ser
arquivada em ordem cronoldgica para controle dos prazos de devolug3o; :

- juntamente com a primeira via do Formulirio de Controle colocar uma Guia de
Movimento (anexo III; formulério 2);

- rearquivar imediatamente, apos a devolucio, em seus respectivos lugares, as pastas e
documentos, eliminando a anotagdio do empréstimo e retirando a Guia de Movimento,
juntamente com a primeira via do formulario de empréstimo. A Guia de Movimento, depois
de registrada a devoluglo, devera ser colocada novamente dentro da pasta a que se refere.
Nas duas vias do formulério de empréstimo apor carimbo de devolugio, sendo a primeira via
encaminhada ao requisitante ¢ a segunda conservada para fins estatisticos;

- preencher e cncmnhar formuldrio préprio para cobranga de empréstimo, quando a
documentag@o niio tiver sido devolvida no prazo estipulado; (anexo I1I; formulario 3 )

-a cqnsultn, por parte de ter.c?iros, da documentago transferida de determinado setor ao
Arquivo Geral, s6 seré permitida com a autorizagiio daquele, pois o setor que transfere os
documentos ¢ que detém direitos sobre os mesmos.

1.3 DESTINACAO

avaliagdo

processo da avaliagdo doca;unnml

’

e Critérios para avaliago da ~scumentaclio piblica estadual
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A partir da criagio de ComissGes Setoriais de Avaliaglo, previstas na Resolugdo n°
3107/95 da Secretaria de Estado da Administragfo, inicia-se em cada 6rgdo a avaliagdo dos
conjuntos documentais estabelecendo a destinagio de acordo com os valores que lhe séo
subjacentes. Esses valores sdo divididos em primario e secundario. e

O valor primario ¢ inerente a todo documento produzido para atender a alguma
finalidade da administragdo publica. Uma vez cumprida essa finalidade, os documentos de
uso corrente ¢ intermediario poderdo, a principio, ser eliminados. Entretanto, algumas
informagdes neles contidas se constituem em prova de direito e obrigagdo ou, ainda,
apresentam grande interesse cultural, cientifico, tecnolégico ou histérico. A essa
caracteristica denomina-se de valor secundario. Os documentos de valor secundario devem
ser preservados em carater permanente, mesmo ja tendo cumprido sua finalidade primeira.

_ Para se verificar qual valor possui um documento, cabe fazer algumas perguntas para
onentar o processo de avaliagdo, como por exemplo: :

VALOR PRIMARIO (documentos administrativos, legais, fiscais)

o documento ainda ¢ fonte de pesquisa/informagdo necesséria ao desempenho do setor no

dia-a-dia?;

o documento é original?;

qual a freqiiéncia de consultas ao documento?;

existem, em outros setores do 6rgio, vias do documento?;

o dqcumento contém informagSes que podem ser resgatadas sob a forma de relatorios

anuais ou resumos estatisticos ou recapituladas em outros documentos?;

® o objetivo original pelo qual o documento foi produzido e/ou recebido, isto ¢, as agdes (de
ordem administrativa, juridica ou fiscal) as quais se referem ja terminaram?;

® podera o documento ser consultado para instruir prova de direito da administragdo
publica, da empresa ou de terceiros?;

® 0 documento s sera necessario para uso administrativo ou contém informagdes sobre a
histéria e funcionamento do 6rgio?;

¢ o documento contém informagdes sobre rotinas ou sobre diretrizes do 6rgao?;

¢ o documento contém informag3es sobre a politica, as atividades e/ou processo decisério
do 6rgao?;

e o documento foi produzido por um setor que desenvolve atividade-fim?;

¢ o documento € essencial 4 compreensdo das leis, regulamentos e outros atos legais que
regem o funcionamento do 6rgio?;

e existe alguma lei que regula a guarda e a prescrigio do documento?;

e ha a possibilidade da agdo finda ser reiniciada com o mesmo documento?

¢ o documento se encontra em estado de conservagio satisfatorio?

VALOR SECUNDARIO (documentos probatorios, informacionais e de pesquisa)

e o documento apresenta informagdes relevantes sobre as atividades-fim do 6rgao?,

e o documento contém informagdes de valor cientifico, tecnologico, politico ou cultural que
possam contribuir para o resgate da memoria da agao governamental?, L

e o documento apresenta informagdes técnicas e relevantes sobre o assunto que aborda,
podendo ser de interesse para pesquisadores de diversas categorias profissionais?,

e 0 documento tem alguma caracteristica especial, como vinhetas, iluminuras, caligrafias
especiais, ou ortografias obsoletas?; 3

e 0 documento original apresenta informag3es a respeito da origem, dos direitos e dos
objetivos do orgdo?;

e 0 documento contém informagdes sobre direitos patrimoniais do 6rgao?

tabela de temporalidade de documentos - ttd

A elaboragio da Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD -, pela Com?ssﬁo
Setorial de Avaliagio - CSA -, é realizada ap6s a avaliagio da dpc?mentagio produzida e
recebida pelo 6rgdo ao longo de suas atividades. :

A TTD deve ser aprovada pela autoridade competente e publicada em Diario Oficial’

do Estado (D.O.E.). Caso ocorram alteragdes na estrutura e/ou atividades do orgio,
provocando, consequentemente, mudangas nos conjuntos documentais, o DEAP deve ser
consultado para proceder as alteragdes necessarias (inclusdes, exclusGes, complementag3es

etc.) na TTD. ' . ‘
No ANEXO II é apresentada a Tabela dc~TemporaIldade de Documentos relativos as
atividades-meio, CLASSE 0 (ADMINISTRAGCAO GERAL) e CLASSE 1 (ASSUNTOS

DIVERSOS).

configuragdo da ttd ;

A TTD é dividida pelos seguintes campos: -

Classe de assuntos

Neste campo sio apresentados os assuntos, hierarquicamente di;tri.buidos_ de acordo
com as fungdes e atividades desempenhadas pelos érgéos estaduais e instituigdes vinculadas.

’

(Obs.: para agilizar e facilitar a localizacdo dos assuntos pode-se utilizar o INDICE da TTD, que os apresenta
ordenados alfabcticamente). o

raz ivamento
}

5 i to dos documentos nas
Neste campo sdo apresentados 0s prazos para arquivamen  d
fases corrente, intermedidria (Arquivo Geral do 6rgdo e Arquivo Intermediario do DEAP) ¢

ermanente. ) ) .
P A contagem dos prazos de arquivamento, definidos em anos, inicia-se quando da

i i iu a finalidade que originou

roducio do documento e termina quandp sua mfonn'aqio cumpriu a
g reg?stro documental, segundo critérios da avaliagio documental. Em a'lguns casos
(ocorréncia de processos de inquérito administrativo) a contagem deye ser mterroqmpxda
quando a temporalidade prevista nio contemplar todo o tempo necessario para determinada

agdo.

Eliminac&o

ra-se a informagdo - S/N - orientando quanto 4 eliminago_ Apés o
cumprimento dos prazos de arquivamento Os documentos que cont’érp mfounagqes
consideradas sem valor secundério sdo eliminadas .( S ); aqueles, ao contrario, que contém
informac@es para fins de prova, informag#o e pesquisa ndo ( N ) serdo eliminados.

Neste campo regist

Observagdes
Neste campo sdo apresentadas informagdes complementares, necessarias a correta
compreensio e aplicagdo da Tabela de Temporalidade de Documentos.

eliminagdo

A Resolugio n® 7, de 20 de maio de 1997, definida pelo Conselho 'Nz?cior:al de
Arquivos (CONARQ), dispde sobre os seguintes procedimentos para a eliminagio de
documentos:

- A eliminagdo de documentos nos érgdos e entidades do I"oder P(xb_lio? ocorrer‘é'apos
concluido o processo de avaliagio conduzido pelas respectivas Comlstsoes_Setona:s de
Avaliagdo, responsaveis pela elaboragdo de tabelas de temporalidade, e sera efetivada quando
cumpridos os procedimentos estabelecidos nesta Resolug@o. ) )

- O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de Listagem
de Eliminacio de Documentos (anexo III; formulario 4 ) e Termo de Eliminacio de
Documentos (anexo III; formulario 5 ). ) _

- A Listagem de Eliminacio de Documentos tem por objetivo registrar mforma{;oes
pertinentes aos documentos a serem eliminados e se constituira basicamente dos seguintes
itens:

I - cabegalho contendo a identificagdo do érgdo/entidade e da unidade/setor responsavel pela
eliminagio, o namero da listagem e o nimero da folha,

I1. - quadro contendo os seguintes campos: )
a) codigo do assunto ou, caso ndo tenha esta informagio, o nimero de ordem dos itens
documentais listados;

b) assunto/série, correspondente aos conjuntos documentais a serem eliminados;

c) datas-limite de cada conjunto documental citado na alinea anterior;

d) quantidade e especificagdo das unidades de arquivamento ( pastas, caixas, pacotes, etc.) a
serem eliminadas em cada conjunto documental:

e) observagGes complementares Uteis ao esclarecimento das informagdes contidas nos demais
campos, ou justificativa quando se tratar de érgdos e entidades que ainda nio elaboraram as
suas tabelas de temporalidade; e

IIl - rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura do titular da unidade/setor
responsavel pela selegdo, do Presidente da Comissio Setorial de Avalia¢3ao, bem como da
autoridade a quem compete autorizar a eliminagio no ambito do orgio ou entidade.

- O Termo de Eliminacio de Documentos tem por objetivo registrar as informagdes
relativas ao ato de eliminagio, devendo conter essencialmente:

I - data da eliminagdo;

II - indicagdo dos atos oficiais/legais
publicagdo em periddico oficial;

III- nome do 6rgdo ou entidade/acumulador dos documentos eliminados:;

IV - nome do 6rgéo ou entidade responsavel pela eliminagéo; |

V - referéncia aos conjuntos documentais elimina i i
Elimina¢do dos Documentos, anexo ao Termo; S a a atagem. e
VI - datas-limite dos documentos eliminados;
VII - quantificagio/mensuragio dos documentos eliminados:

VIII - nome da unidade orgénica responsavel pela elinﬁnaq;io" e

IX - nome e assinatura do titular da unidade orginica rwpm;sével pela eliminagio

que autorizam a eliminagio e informacd@o relativa a

- Os orgiios e entidades deverfio elaborar, além da

Listagem de Elimi
¢ do Termo de Eliminagio de Documentos, ool de Coinacio de Documentos

o Edita.I de Ciéncia de Eliminaciio de
por objetivo dar publicidade, em periodicos

I- cabécalho: )
a) nome do 6rgiio ou entidade que efetuard a eliminacio;
b) titulo, niimero e ato do edital, :

Il - desenvolvimento do assunto tratado contendo:

a) identificacfio da autoridade signatéria do edital:

b) nimero ¢ data dos atos legais e/ou do documénto oficial
¢) nome do érgdo ou entidade produtor dog documentos a
d) referéncia aos conjuntos documentai
correspondentes;

que legitima a eliminagio; -
serem eliminados;
S a serem eliminados, com as datas-limite






