ESTADO DO PARANA

Secretaria de Estado da Administracéo e da Previdéncia - SEAP

Sistema de Protocolo Integrado

Tabela de Temporalidade

Cédigo

Descri¢ao do Assunto

Prazo
Setor

Prazo
Geral

A.P.

Descricao

PESOS E MEDIDAS

A CLASSE 9 REFERE-SE AS ATIVIDADES FINS DO INSTITUTO DE PESOS E MEDIDAS DO ESTADO DO PARANA-IPEM/PR,ISTO
E,AQUELAS QUE VIABILIZAM O SEU FUNCIONAMENTOE O ALCANCE DOS OBJETIVOS PARA OS QUAIS FOI CRIADO

Legislacao

005

INCLUEM-SE DOCUMENTOS QUE NORMATIZAM E REGULAMEN-TAM AS ATIVIDADES DE FISCALIZACAO DE PESOS E MEDI-
DAS COMO:PORTARIAS E ORDENS DE SERVICOS

Metrologia Legal

001

ABRANGE ASPECTOS TEORICOS E PRATICOS RELATIVOS asMEDICOES,EM CONFORMIDADE COM A LEIINCLUEM-SE
DOCUMENTOS RELATIVOS A PROGRAMACAO,EXE-CUCAO E CONTROLE DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS noAMBITO DA
METROLOGIA LEGAL,TAIS COMO: cronogramasPARCIAIS DE ATIVIDADES,CONTROLE DE ATIVIDADES in-
TERNAS,RELATORIOS TECNICOS PARCIAIS EM GERAL,ESCA-LAS DE EQUIPES, TERMOS DE INUTILIZACAO E RELATORIOSDE
VERIFICACAO QUE NAO GERARAM ARRECADACAO

Verificacao Metrologica

001

002

INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES A SOLICITACAO,EXECUCAO E CONTROLE DAS ATIVIDADES DE VERIFICACAO
naAREA DA METROLOGIA LEGAL,TAIS COMO:CONTROLE DE DISTRIBUICAO DE MATERIAIS
METROLOGICOS,DENUNCIAS,RELATORIOS DE VERIFICACAO, termos de ocorrencia, soli-citacoes de verificacao, controle de
recebimento eexpedicao de instrumentos, certificados de verifi-cacao de vagao-tanque, relatorios diarios e plani-lhas de verificacao

9-1-1-1

Verificacao Sem Autuacao

001

002

INCLUEM-SE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES DEVERIFICACAO CUJOS RESULTADOS ENCONTRADOS NAO GERA-
RAM PROCESSO DE AUTUACAO,TAIS COMO:DOCUMENTOS QUECOMPROVEM EXAMES EXECUTADOS(LAUDOS DE
EXAME,LAUDOSDE INSPECAQ),DOCUMENTOS QUE COMPROVEM O ATO FISCA-LIZATORIO(EX:LAUDOS DE
FISCALIZACAO,RELATORIOS DEFISCALIZACAO DA CONFORMIDADE DE PRODUTOS/SERVICOS)LAUDOS TECNICOS, TERMOS
DE COLETA, TERMOS DE REPROVACAO,NOTIFICACOES EM GERAL,TERMOS DE DOACAO E DOCU-MENTOS QUE
COMPROVEM A DEVOLUCAO DE PRODUTOS(EX:DECLARACAOQO DE RECEBIMENTO)

Verificacao Com Autuacao

001

005

INCLUI O PROCESSO DE AUTUACAO GERADO ATRAVES DASATIVIDADES DE VERIFICACAO,E TODOS OS DOCUMENTOSQUE
O COMPOE(EX:LAUDOS DE EXAME,LAUDOS DE FISCALI-ZACAO,NOTIFICACOES,AUTOS DE INFRACAO,AUTOS DE IN-
TERDICAO/APREENSAQ,ETC)

Auditoria de Processos em Equipes do IPEM

001

001

INCLUEM-SE DOCUMENTOS COMO:CRONOGRAMAS EM GERAL,RELATORIOS DE AUDITORIA,NOTIFICACOES DE AUDITORIA
ESOLICITACOES DE AUDITORIA

Controle de Instrumentos

005

005

INCLUEM-SE DOCUMENTOS COMO:FICHAS DE MEDICAO,REGISTROS DE MANUTENCAO DE INSTRUMENTOS
METROLOGICOS,LAUDOS DE EXAME,FICHA DE CONTROLE DE INSTRUMENTOS,CERTIFICADOS DE CALIBRACAO,TERMOS
DE RESPONSABILI-DADES E PLANO ANUAL DE CALIBRACAO

Oficinas e Mecanicos de Manutencao de
InstrumentosMetrologicos

001

INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES A ATIVIDADES DE OFICINAS E MECANICOS DE MANUTENCAO DE
INSTRUMENTOSMETROLOGICOS,TAIS COMO:CONTROLE DE PROCESSOS,RELA-TORIOS DE ACOMPANHAMENTOS DAS
CONCESSOES,PROGRAMA-CAO DE AUDITORIA E RELATORIOS MENSAIS

9-1-4-1

Autorizacao-Oficinas e Mecanicos

001

001

INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES A AUTORIZACAO PA-RA OFICINAS E MECANICOS, TAIS COMO:PROCESSOS DE AU-
TORIZACAO,TERMOS DE COMPROMISSO,SOLICITACOES,RELA-CAO DE AUDITORIAS DE VERIFICACAO,LISTA DE
VERIFICACAO DE AUDITORIA,CANCELAMENTO DE AUTORIZACAO PARAOFICINAS E MECANICOS,CONTROLES DE REGISTRO
DE OFI-CINAS E FICHAS DE ENCAMINHAMENTO

9-2

Metrologia Industrial

001

ABRANGE OS CONHECIMENTOS RELATIVOS AS MEDICOES,OB-TIDOS MEDIANTE A OBSERVACAO,A EXPERIENCIA DOS FA-
TOS E UM METODO PROPRIOINCLUEM-SE DOCUMENTOS RELATIVOS A PROGRAMACAO,EXE-CUCAO E CONTROLE DAS
ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NOAMBITO DA METROLOGIA INDUSTRIAL,TAIS COMO:CRONOGRAMAS PARCIAIS DE
ATIVIDADES,CONTROLES DE ATIVIDADESINTERNAS,RELATORIOS TECNICOS EM GERAL

9-2-1

Solicitacao e Controle de Servicos de Calibracao

001

001

INCLUEM-SE NESTA CATEGORIA DOCUMENTOS REFERENTES ASOLICITACOES E CONTROLE DE SERVICO DE
CALIBRACAODE INSTRUMENTOS, TAIS COMO:SOLICITACAO DE SERVICOS,ORCAMENTOS,CONFIRMACAO DE
SERVICOS,RELATORIOS DIA-RIOS,ORDENS DE SERVICO E CONTROLE DE RECEBIMENTO EEXPEDICAO DE INSTRUMENTOS

9-2-2

Controle Ambiental dos Laboratorios de Calibracao

002

004

N

INCLUEM-SE DOCUMENTOS REFERENTES AO CONTROLE AMBI-ENTAL NECESSARIO AS ATIVIDADES DO LABORATORIO
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9-2-2 Controle Ambiental dos Laboratorios de Calibracao

002

004

DECALIBRACAO,TAIS COMO:GRAFICOS DE TEMPERATURA E UMIDADE,PLANILHAS DE REGISTROS DE
MEDICAO,TABELAS,RE-GISTROS DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS,CERTIFICADOSDE CALIBRACAO

9-2-3 Calibracao e Manutencao de Instrumentos

005

005

INCLUEM-SE DOCUMENTOS COMO:REGISTRO DE MEDICAO ECERTIFICADO DE CALIBRACAO

9-3 Qualidade Industrial

001

INCLUEM-SE DOCUMENTOS RELATIVOS A PROGRAMACAO,EXE-CUCAO E CONTROLE DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
NOAMBITO DA QUALIDADE INDUSTRIAL ,TAIS COMO:CRONOGRAMAS PARCIAIS DE ATIVIDADES,CONTROLES DE
ATIVIDADESINTERNAS,RELATORIOS TECNICOS PARCIAIS EM GERAL ETERMOS DE INUTILIZACAO DE PRODUTOS

9-3-1 Avaliacao da Conformidade

001

002

INCLUEM-SE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES DEFISCALIZACAO DE PRODUTOS E SERVICOS,TAIS
COMO:RELATORIO DE FISCALIZACAO DA CONFORMIDADE DE PRODUTOS/SERVICOS,ORDENS DE SERVICOS, TERMOS DE
OCORRENCIA, TERMOS DE SERVICO,ETIQUETAS DE AMOSTRA TEXTIL ECONTROLE DE RECEBIMENTO E EXPEDICAO DE
INSTRUMEN-TOS

9-3-1-1 Fiscalizacao de Produtos e Servicos Sem Autuacao

001

002

INCLUEM-SE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES DEFISCALIZACAO CUJOS RESULTADOS NAO GERARAM
PROCESSODE AUTUACAO,TAIS COMO:DOCUMENTOS QUE COMPROVEM EXAMES EXECUTADOS(EX:LAUDOS DE
EXAME,LAUDOS DE INSPE-CAO,ETC.),DOCUMENTOS QUE COMPROVEM O ATO FISCALIZATORIO(EX:LAUDOS DE
FISCALIZACAO,RELATORIOS DE FIS-CALIZACAO DA CONFORMIDADE DE PRODUTOS/SERVICOS,ETC.),LAUDOS
TECNICOS, TERMOS DE COLETA,NOTIFICA-COES EM GERAL,TERMOS DE DOACAO,DOCUMENTOS QUE COM-PROVEM A
DEVOLUCAO DE PRODUTOS(EX:DECLARACAO DE RECEBIMENTO)

9-3-1-2 Fiscalizacao de Produtos e Servicos Com Autuacao

001

005

INCLUI O PROCESSO DE AUTUACAO GERADO ATRAVES DASATIVIDADES DE FISCALIZACAO,E TODOS OS DOCUMENTOSQUE
O COMPOE (EX:AUTOS DE INFRACAO,LAUDOS DE EXA-ME,LAUDOS DE FISCALIZACAO,TERMOS DE COLETA, TERMOSDE
REPROVACAO,ETC)
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