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APRESENTACAO

Este Manual de Gestao de Documentos, elaborado pela Secretaria da
Agricultura e do Abastecimento do Estado do Parana (SEAB) com o apoio
técnico do Departamento Estadual de Arquivo Publico e da Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos, € uma ferramenta fundamental
para orientar e padronizar a gestdo documental na Secretaria.

O manual é fruto de uma parceria estratégica entre as areas de
gestao administrativa e arquivistica, garantindo que as melhores praticas
de organizacgao, classificagao, temporalidade e destinagao de documentos
sejam aplicadas, sempre em conformidade com as diretrizes nacionais e
estaduais de gestdo de arquivos. O Departamento Estadual de Arquivo
Publico ofereceu suporte técnico e normativo para a estruturacao do plano
de classificacao e da tabela de temporalidade, adaptados as atividades
especificas da SEAB, assegurando que cada documento seja classificado e
tratado com a devida atencao a seu ciclo de vida.

A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD)
contribuiu ativamente com analises e avaliagdes de documentos, ajudando
a estabelecer critérios claros e objetivos para o descarte e preservacao dos
registros. Esse trabalho em conjunto entre a CPAD e o Arquivo Publico foi
essencial para definir prazos de guarda precisos e critérios de destinagao,
alinhados tanto as necessidades administrativas da SEAB quanto a
importancia histérica e legal de determinados documentos.

O manual, portanto, reflete um compromisso com a eficiéncia
administrativa e a preservacdo da memoria institucional, oferecendo aos
servidores orientagbes claras sobre o gerenciamento de documentos,
desde sua criacdo e tramitacao até o arquivamento e destinacao final. Ele
visa nao apenas otimizar o uso dos recursos de armazenamento e
promover a transparéncia, mas também preservar o patriménio documental
do Estado, assegurando que as informacdes de interesse publico e
histérico sejam acessiveis tanto no hoje quanto para futuras geragoes.



Abreviaturas e Siglas

CAISAN - Camara Interministerial de Seguranca Alimentar e Nutricional

CDP - Programa Compra Direta Parana

CEDRAF - Conselho Estadual de Desenvolvimento Rural e Agricultura Familiar
CONDERPA - Conselho Estadual de Desenvolvimento Rural e Politica Agricola
CONESA - Conselho Estadual de Sanidade Agropecuaria
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DEAP - Departamento de Arquivo Publico

EPSAN - Equipamento de Seguranga Alimentar e Nutricional

PAA - Programa Aquisicdo de Alimentos

PAOF - Plano Anual de Outorga Florestal

PLC - Programa Leite das Criangas

PMRC - Programa Mais Renda no Campo

PNCF - Programa Nacional Crédito Fundiario

REVITIS - Programa de Revitalizacdo da Viticultura Paranaense

SEAB - Secretaria da Agricultura e do Abastecimento do Estado do Parana
SEAP - Secretaria Estadual de Administracéo Publica

SISAN - Sistema Nacional de Seguranga Alimentar e Nutricional
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1. Introducéo

O Manual de Gestédo de Documentos da Secretaria da Agricultura e
do Abastecimento do Estado do Parana (SEAB) foi desenvolvido com o
objetivo de estabelecer diretrizes padronizadas para o manejo dos documentos
administrativos e técnicos produzidos no ambito da Secretaria. A iniciativa busca
nao apenas facilitar o acesso e a organizacdo de informacdes, mas também
assegurar que todos os registros documentais sejam geridos de forma eficiente,
transparente e conforme as exigéncias legais. O manual foi elaborado com o
apoio técnico do Arquivo Publico do Estado do Paranid e da Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), resultando em um
conjunto de orientagbes, que visa alinhar-se aos principios de gestéo

documental e preservar a memdria institucional da SEAB.

O Arquivo Publico do Estado do Paran& publicou um Manual de Gestéo
de Documentos voltado para a administracdo publica, incluindo um plano de
classificacdo e uma tabela de temporalidade para documentos das chamadas
atividades-meio (ou seja, atividades administrativas gerais, como recursos
humanos, financeiro, patrimonio, entre outros). Esse material serviu como
referéncia fundamental para a criacdo das orientac6es no contexto especifico da
SEAB, adaptando as diretrizes gerais para a realidade e as necessidades da
Secretaria, especialmente para os documentos relacionados as suas atividades-

fim.

Esse manual de gestdo documental, portanto, € um marco na
administracdo da SEAB, pois promove uma gestdo documental mais eficaz,
garantindo o acesso rapido as informacdes e protegendo a memoéria institucional
e o patrimonio documental do Estado. Sua implementacao contribui diretamente
para a eficiéncia administrativa, para o cumprimento das normativas legais e
para o desenvolvimento de uma cultura de organizacdo e preservacdo de

informacgoes.

Esses instrumentos sao indispensaveis para a SEAB, pois permitem que
a Secretaria atenda as exigéncias da legislacdo arquivistica e regulatoria

brasileira, promovendo o uso racional dos recursos de armazenamento e



otimizando a recuperacao de documentos. Além disso, 0 manual contribui para
preservar a memoria institucional, assegurando que documentos de valor
histérico ou cultural para o Estado sejam devidamente preservados e

organizados, de forma a facilitar seu acesso pelas geracdes futuras

Entre os principais instrumentos adotados e detalhados pelo manual,
estdo o plano de classificagcdo e a tabela de temporalidade e destinacao de
documentos (também chamada de tabela-fim).

2. Gestao Documental

2.1 CONCEITO DO QUE E DOCUMENTO DE ARQUIVO

Um documento de arquivo é qualquer registro, independentemente do
formato ou suporte, que possui informacdes e que é produzido ou recebido por
uma entidade no exercicio de suas atividades. Esses documentos sdo criados
com a intencao de servir como evidéncia de acfes, decisdes e transacoes, e sua
preservacdo € fundamental para a transparéncia, responsabilizacdo e

continuidade das atividades da instituig&o.

Os documentos de arquivo podem incluir uma variedade de formatos,

como:
. Documentos textuais (relatérios, oficios, memorandos)
. Imagens (fotos, gréaficos)
. Audios e videos
. Documentos digitais (e-mails, arquivos eletrénicos)

2.2 CONCEITO DO QUE E A GESTAO DOCUMENTAL

Gestdo documental € o conjunto de préticas e politicas adotadas para a
criagdo, organizagcdo, armazenamento, recuperagdo, uso e destinagdo de
documentos em uma organizacdo. O objetivo da gestdo documental € garantir
que as informagdes sejam administradas de forma eficiente e eficaz,
promovendo a transparéncia, a acessibilidade e a preservagéao do conhecimento

institucional.



Essa pratica envolve varias etapas, que incluem:

l. Producéo de Documentos: A criagao de documentos deve
seguir padrdes estabelecidos, com a devida identificacdo e registro das
informacdes pertinentes.

Il. Classificacao: Os documentos devem ser organizados em
sistemas de classificacdo que facilitem a recuperacdo e 0 acesso. ISso
geralmente é feito através de planos de classificacdo que categorizam os
documentos conforme suas funcdes e atividades.

. Armazenamento: Os documentos devem ser armazenados
de forma segura e adequada, seja em formato fisico ou digital, garantindo
sua preservacgao e evitando perdas ou danos.

V. Acesso e Uso: A gestdo documental deve assegurar que 0s
documentos possam ser facilmente acessados por aqueles que precisam
deles, respeitando as normas de confidencialidade e seguranca.

V. Destinac&o: Apos o término de sua vida util, os documentos
devem ser descartados de forma apropriada, ou, se forem considerados
de valor permanente, devem ser preservados para fins historicos ou de

pesquisa.

A gestdo documental ndo apenas contribui para a eficiéncia
administrativa, mas também é fundamental para o cumprimento das exigéncias
legais e normativas que regem a preservacdo de informacdes e registros em

instituicBes publicas e privadas.

3. Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos

A avaliacdo dos documentos fica sob a responsabilidade da Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD/SEAB, sendo procedimento
indispensavel para identificagcdo dos documentos para guarda intermediaria ou
permanente e para eliminacdo dos destituidos de valor administrativo, legal ou

historico.



As competéncias técnicas, sob orientacdo do DEAP/SEAP, art® 3, sao:

| - Elaborar ou atualizar os Cddigos de Classificacdo de
Documentos e as Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos relativos as atividades-fim de seus 6rgéos e entidades e
submeté-los a aprovacdo do titular do 6rgdo ou da entidade e do
DEAP/SEAP;

Il - Aplicar e orientar a aplicacdo do Cdédigo de Classificacdo de
Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
das atividades-meio da administracdo publica estadual e de suas
atividades-fim aprovadas pelo DEAP/SEAP;

Il - Orientar as unidades administrativas do seu 6rgéo ou entidade,
analisar, avaliar e selecionar o conjunto de documentos produzidos e
acumulados pela administracdo publica estadual, tendo em vista a
identificacdo dos documentos para guarda intermediaria ou permanente
e a eliminacdo dos documentos destituidos de valor administrativo legal
ou historico;

IV - Analisar os conjuntos de documentos para a definicdo de sua
destinacao final, apés a desclassificacdo quanto ao grau de sigilo nos
termos do Decreto n° 10.285, de 25 de fevereiro de 2014; e

V - Observado o disposto nos incisos | e Il, submeter as listagens
de eliminacdo de documentos para aprovacdo do titular do 6rgdo ou da
entidade.

4. Plano de Classificacao

A classificacdo de documentos € um processo fundamental na gestéo
documental, pois permite organizar e categorizar os documentos conforme as
atividades e funcbes desempenhadas pela instituicdo. A classificacao facilita a
recuperacdo da informacado, a eficiéncia administrativa e a padronizacdo na
organizacdo dos documentos, garantindo que cada registro seja associado a

atividade ou funcao especifica a qual esta relacionado.


http://leisestaduais.com.br/pr/decreto-n-10285-2014-parana-este-ato-ainda-nao-esta-disponivel-no-sistema

4.1 COMO CLASSIFICAR DOCUMENTOS

Identificacdo da Funcédo ou Atividade: O primeiro passo para
classificar um documento é identificar a funcéo ou atividade que gerou
aquele registro. Funcbes sdo as areas amplas de atuacdo da
instituicdo, como "administracdo” ou "gestdo de pessoas”, enquanto
atividades sao acdes especificas dentro dessas funcbes, como
"controle de pessoal” ou "pagamentos".

Adocédo de um Plano de Classificacdo: O plano de classificacdo é
uma estrutura que organiza e agrupa os documentos de acordo com
fungOes e atividades. A Secretaria da Agricultura e do Abastecimento
do Estado do Parana (SEAB), por exemplo, adota um plano de
classificacdo que reflete suas atividades-fim, como os programas
préprios da Secretaria, e atividades-meio, como recursos humanos e
financeiro.

Aplicacdo de Codigos Classificatérios: No plano de classificagéo,
cada funcao, subfuncéo e atividade possui um cédigo especifico que
facilita o processo de arquivamento e busca. Ao classificar um
documento, é essencial atribuir esse codigo ao registro.

Documentos das Atividades-meio e Atividades-fim: Para
documentos relacionados as atividades-meio, como o0s de
administracdo geral, € possivel utilizar um codigo de classificacédo
padronizado, como o fornecido pelo Departamento de Arquivo
Pablico (DEAP) no Manual de Gestao de Documentos das Atividades-
Meio. Para documentos de atividades-fim, que refletem as atividades
especificas da SEAB, a classificacdo deve ser ajustada para refletir

essas areas

4.2 COMO ARQUIVAR DOCUMENTOS

Separacéao Fisica ou Digital: Dependendo do formato do documento
(fisico ou digital), os registros devem ser armazenados em pastas
fisicas ou nas caixas digitais dentro do "e-Protocolo” organizados de

acordo com o plano de classificacdo. No caso de documentos fisicos,



as pastas ou caixas devem ser identificadas com o cédigo e descricéo
de classificagao.

ll.  Arquivamento: E recomendavel arquivar os documentos em ordem
cronologica dentro de cada cédigo de classificacao, de forma a manter
uma sequéncia logica que facilite o acesso. Isso inclui organizar os
documentos por ano, por més, ou até por data especifica, caso
necessario.

lll. Utilizacdo de Tabela de Temporalidade: Apés a classificacao, é
fundamental determinar o periodo de guarda do documento com base
na tabela de temporalidade e destinacdo, que indica quanto tempo o
documento deve ser mantido e qual sera seu destino final (descarte

ou guarda permanente).
5. Tabela de Temporalidade

A tabela de temporalidade e destinacdo de documentos estabelece o
ciclo de vida dos registros, definindo quanto tempo cada documento deve ser
mantido e qual sera sua destinacdo final, seja ela o descarte, apés o
cumprimento de suas finalidades administrativas e legais, ou a preservacao

permanente, para agueles documentos com valor histérico ou patrimonial.

Na gestdo documental, a tabela de temporalidade € um instrumento que
organiza e define o ciclo de vida dos documentos de uma organizacao,
estabelecendo o tempo pelo qual cada documento deve ser mantido ativo e o
momento em que pode ser eliminado ou preservado de forma permanente. Ela
é fundamental para assegurar que documentos relevantes sejam preservados
pelo tempo necessario para atender as obrigacdes legais, administrativas,
fiscais, contabeis e histdricas. A tabela de temporalidade é aplicada a diversos
tipos de documentos, classificados por sua funcéo, e especifica a destinacéo

final de cada um, seja a eliminagdo ou o arquivamento permanente.

Esses instrumentos auxiliam na racionaliza¢cdo do uso do espaco fisico e
digital destinado a arquivos, no atendimento das normas legais de guarda de

documentos e na protecdo do patriménio documental.



6. Cddigo de Classificacdo dos Documentos da SEAB
22-00 SEAB- SECRETARIA ESTADUAL DA AGRICULTURA E DO
ABASTECIMENTO
22-1 CONSELHOS

22-1-1 Conselho Estadual de Desenvolvimento Rural e Politica Agricola
(CONDERPA)
Inclui atas, legislacdo, regimento interno e outros documentos pertinentes

22-1-2 Conselho Estadual de Sanidade Agropecuaria (CONESA)
Inclui atas, legislagéo, regimento interno e outros documentos pertinentes

22-1-3 Conselho Estadual de Desenvolvimento Rural e Agricultura Familiar
(CEDRAF)

Inclui atas, legislacdo, regimento interno e outros documentos pertinentes
22-1-3-1 Camara Técnica PNCF

22-1-4 Conselho Estadual de Seguranga Alimentar e Nutricional (CONSEA)

Inclui atas, legislagéo, regimento interno e outros documentos pertinentes

22-1-4-1 CORESAN

Inclui atas, legislagdo, regimento interno e outros documentos
pertinentes.

22-2 ECONOMIA RURAL

22-2-1 ESTATISTICA BASICA

22-2-1-1 cotacao diaria

Relatério diario de intencdo de compra pelo mercado atacadista de 13
produtos: média estadual, precos minimo, maximo e mais comum
discriminados por regido administrativa

22-2-1-2 custos de producéo de precos pagos pelo produtor

Relatério trimestral nato digital, apés recapitulagéo podem ser eliminados
do repositorio. Levantamento trimestral de produtos usados nas cadeias
produtivas, utilizados para célculo de indice médio dos sistemas de
producéo.



22-2-1-3 estimativa de safra

Relatério mensal, produzido com informacdes de &rea, producdo e
evolucdo de plantio, colheita e comercializacdo, os nao digitais deverao
ser digitalizados e inseridos no histérico da SEAB.

22-2-1-4 levantamento de produc¢édo agricola

Anteriores a 2012 deverédo ser recapitulados, e inseridos no histérico da
SEAB. Dados de 2012 a 2023 de area, producao e rebanhos municipais
estdo disponiveis na secdo do Valos Bruto da Producao.

22-2-1-5 precgo de terras

Relatério anual de precos de terras com fins rurais, por municipios.

22-2-1-6 preco de venda no atacado
Relatério semanal de precos pagos pelos varejistas ou industriais junto

aos atacadistas.

22-2-1-7 precgo de venda no varejo
Relatério mensal de pregos pagos pelos consumidores na compra de

produtos agropecuarios.

22-2-1-8 precos florestais
Relatério trimestral de precos de produtos florestais que mais se

destacam no Estado do Parana, praticados em varias escalas.

22-2-1-9 precos recebidos pelo produtor
Relatério semanal dos pregos recebidos pelos produtores na venda da

sua producao.

22-2-1-10 valor bruto da producéo
Relatério anual calculado com base na producao agricola municipal e nos

precos recebidos pelos produtores paranaenses.

22-2-3 PLANEJAMENTO AGRICOLA

22-2-3-1 PROGRAMA SEGURO RURAL

22-2-3-1-1 Edital de Credenciamento Seguro Rural
22-2-3-2 PROGRAMA TRATOR SOLIDARIO

22-2-3-2-1 Edital de Credenciamento Trator Solidario

22-2-3-3 BANCO DO AGRICULTOR



22-2-3-3-1 Edital de Credenciamento Banco do Agricultor
22-2-3-4 Programa Fundo de Aval

22-3 FLORESTAS PLANTADAS

22-3-1 Prova de Conceito dos Projetos

22-3-2 Plano anual de outorga florestal (PAOF)

22-3-3 Parecer técnico de florestas e sustentabilidade
22-3-4 Contratos Florestais

22-3-5 Resolucgdes e Atas Grupos de Trabalho do DEFLOP

22-4 DESENVOLVIMENTO RURAL

22-4-1 Programa Coopera Parana
22-4-1-1 Termos de Fomento Coopera Parana
22-4-1-2 Comité gestor coopera
Atas, memoria de reuniao
22-4-1-3 Edital de sele¢éo
22-4-2 Programa Nacional Crédito Fundiario
22-4-2-1 Comissao Recursal (CORE)
22-4-2-1-1 Convocacgdo CORE
22-4-2-1-2 Lista de Presenca CORE
22-4-2-2 Projeto Técnico de Contratacao
22-4-2-3 Plano de Assisténcia Técnica
22-4-2-4 Material grafico e comunicagéo do Crédito Fundiério
22-4-2-5 Termo de Cooperacao o Crédito Fundiario

22-4-2-6 Parecer Juridico



22-4-2-7 Processo Administrativo Credito Fundiario
22-4-2-8 Correspondéncia Padrdo CP/UTE
22-4-2-9 Estudo de Quadro Natural
22-4-2-10 Denuncia de Irregularidade
22-4-2-11 Projeto Coletivo de Financiamento
22-4-2-12 Capacitacdo para PNCF
22-4-2-13 Relatorio de Atividade PNCF
22-4-2-14 Requerimento de Anuéncia de hipoteca
22-4-3 Programa Estradas da Integracdo
22-4-3-1 Convénio Firmado Projeto de Pavimentagao
22-4-3-2 Convénio nao firmado Projeto de Pavimentagéo
22-4-3-3 Conveénio Firmado Projeto de Trafegabilidade (Oleo diesel)
22-4-3-4 Conveénio nao firmado Projeto de Trafegabilidade (Oleo diesel)
22-4-3-5 Convénio Firmado Projeto de Consoércios Intermunicipais
22-4-3-6 Convénio néao firmado Projeto de Consércios Intermunicipais
22-4-4 Programa Nacional de Levantamento e Interpretacdo de Solo no Brasil
22-4-4-1 Termo de Colaboracgéo Técnica
22-4-4-2 Notas técnicas
22-4-5 Programa de Microbacias
22-4-5-1 Convénio Firmado de Microbacias
22-4-5-2 Convénio néao firmado Microbacias
22-4-6 Programa Prorural

22-4-6-1 Convénio Firmado Prorural



22-4-6-2 Convénio nao firmado Prorural
22-4-7 Programa de Revitalizag&o da Viticultura Paranaense (REVITIS)
22-4-7-1 Convénio Firmado REVITIS
22-4-7-2 Convénio nao firmado REVITIS
22-4-8 Programa Prosolo
22-4-8-1 Conselho Consultivo
22-4-9 Plano Parana Mais Cidade
22-4-9-1 Termo de Convénio Formalizado
22-4-9-2 Termo de Convénio ndo Formalizado
22-4-9-3 Modelos de Planos de Trabalho
22-4-10 Conveénios Transferéncias Discricionarias
22-4-10-1 Termos Aditivos Transferéncias Discricionarias
22-4-10-2 Prestacao de Contas Transferéncias Discricionarias
22-4-10-3 Aquisicao de bens do convénio

22-5 SEGURANCA ALIMENTAR E NUTRICIONAL

22-5-1 Programa Leite das Criancas (PLC)
22-5-1-1 Edital de credenciamento dos fornecedores PLC
22-5-1-2 Contrato dos fornecedores PLC
22-5-1-3 Apostilamento contratos dos fornecedores
22-5-1-4 Romaneio PLC
22-5-1-5 Atas Comité Técnico PLC
22-5-1-6 Relatério Pontos de Distribuicdo PLC

22-5-1-7 Relatério Precos por Qualidade PLC



22-5-1-8 Processo Administrativo de descumprimento contratual PLC
22-5-2 Programa Compra Direta Parana (CDP)

22-5-2-1 Edital credenciamento cooperativas CDP

22-5-2-2 Contrato Cooperativas CDP

22-5-2-3 Romaneios CDP

22-5-2-4 Processo Administrativo de descumprimento contratual CDP

22-5-2-5 Apostilamento CDP

Mudanca no contrato que n&o envolva recurso financeiro

22-5-3 Convénios firmados equipamento de seguranca alimentar e nutricional
(EPSAN)

22-5-4 Convénios néo firmados equipamento de seguranca alimentar e nutricional
22-5-5 Aditivos EPSAN
22-5-6 Programa Aquisicao de Alimentos

22-5-6-1 Manual de Orientagdo PAA

22-5-6-2 Ficha de Cadastro PAA

22-5-6-3 Proposta Preliminar PAA

22-5-6-4 Atas Reunides PAA

22-5-6-5 Projetos Formalizados PAA

22-5-7 CAISAN (Camara Intersetorial de Seguranga Alimentar e Nutricional do Estado

do Parana
22-5-7-1 Manual de Adesao
22-5-7-2 Lista de Presenca

22-5-8 SISAN (Sistema Nacional de Seguranca Alimentar e Nutricional)



22-5-8-1 Adeséo ao SISAN
22-5-9 Programa Mais Renda no Campo
22-5-9-1 Convénios Firmados PMRC
22-5-9-2 Convénios nao firmados PMRC
22-5-10 Convénios Transferéncias Discricionarias
22-5-10-1 Termos Aditivos Transferéncias Discricionarias
22-5-10-2 Prestacdo de Contas Transferéncias Discricionarias

22-5-10-3 Aquisi¢ao de bens do convénio



7. Tabela de Temporalidade dos Documentos das Atividades-fim

PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

DESTINACAO X x
OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL SETOR | GERAL | AP FINAL LEGAL
22-1 CONSELHOS
22-1-1 Conselho Estadual de Inclui atas, legislagéo, regimento interno
Desenvolvimento Rural e Politica Agricola 1 5 AP Guarda Permanente | e outros documentos pertinentes.
(CONDERPA) Decreto n°® 876, de 21 de junho de 1995
. Inclui atas, legislagéo, regimento interno
iz r%) ZeSL?grsigl?goEl\TtEagXTI de Sanidade 1 5 AP Guarda Permanente | e outros documentos pertinentes.
grop Resolugio CONARQ n" 14/ 2001
22-1-3 Conselho Estadual de Inclui atas, legislagéo, regimento interno
Desenvolvimento Rural e Agricultura 1 5 AP Guarda Permanente | e outros documentos pertinentes.
Familiar (CEDRAF) Resolugcdo CONARQ n" 14/ 2001
Inclui atas, legislac&o, regimento interno
22-1-3-1 Camara Técnica PNCF 1 5 AP Guarda Permanente | e outros documentos pertinentes.
Resolugcdo CONARQ n" 14/ 2001

SIGLAS: AAC - Até a Aprovacgao de Contas

AP - Arquivo Permanente

V - Vigéncia



https://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=30758&indice=1&totalRegistros=1&dt=28.9.2020.17.5.14.868

PRAZO DE
ARQUIVAMENTO ~
DESTINACAO

OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL seTor | ceraL | AP FINAL LEGAL

Inclui atas, legislacdo, regimento interno
1 5 AP Guarda Permanente | e outros documentos pertinentes.
Resolugdo CONARQ n" 14/ 2001

22-1-4 Conselho Estadual de Seguranca
Alimentar e Nutricional (CONSEA)

Inclui atas, legislagéo, regimento interno

22-1-4-1 CORESAN 1 5 AP Guarda Permanente .
e outros documentos pertinentes.

22-2 ECONOMIA RURAL

22-2-1-1 cotagéo diaria 1 N N Eliminagéo
22-2-1-2 custos de producao de 1 N N Eliminagio
precos pagos pelo produtor

22-2-1-3 estimativa de safra 1 N N Eliminagéo
22-?-1-4 levantamento de producéo 1 N N Eliminacio
agricola

22-2-1-5 preco de terras 1 N N Eliminac&o
22-2-1-6 prego de venda no atacado 1 N N Eliminagéo
22-2-1-7 prego de venda no varejo 1 N N Eliminagéo

SIGLAS: AAC - Até a Aprovacgao de Contas AP - Arquivo Permanente V - Vigéncia N - Nao




PRAZO DE
ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL SETOR | GERAL | AP FINAL LEGAL
22-2-1-8 precos florestais 1 N N Eliminagéo
22-2-1-9 precos recebidos pelo 1 N N Eliminacio
produtor
Legislagdo em vigor: Constituicdo
Federal, artigo 158, inciso 1V,
5q. x Constituicdo Estadual, artigo 132; a Lei
22-2-1-10 valor bruto da producao 5 20 AP Guarda Permanente Federal Complementar n°. 63/90: Lei
complementar Estadual 249/2022; Lei
Estadual 21.359/2023.
22-2-2 CONJUNTURA AGROPECUARIA 1 5 AP Guarda Permanente
22-2-2-1 boletins informativos da Lo
. - 1 N N Eliminacéo
Conjuntura Agropecuaria
22-2-2-2 prognostico de culturas 1 N N Eliminagéo
22-2-2-3 servigos de informagdes Lo
diarios - SIMA 1 5 N Eliminacéo

22-2-3 PLANEJAMENTO AGRICOLA

22-2-3-1 PROGRAMA SEGURO
RURAL

SIGLAS: AAC - Até a Aprovacgao de Contas

AP - Arquivo Permanente

Decreto 3.275/2019 - Lei 16.166/2009

V - Vigéncia



PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

DESTINACAO . ~
OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL SETOR | GERAL | AP FINAL LEGAL
22-2-3-1-1 Edital de
Credenciamento Seguro AAC 5 N Eliminagéo
Rural

22-2-3-2 PROGRAMA TRATOR .

22-2-3-2-1 Edital de
Credenciamento Trator 1 5 N Eliminagéo
Solidario

Decreto 10.163, de 3 de fevereiro de 2022
- (Alterado pelo Decreto 3289, de 28 de
agosto de 2023) - Regulamenta a Lei n°
20.165, de 2 de abril de 2020, alterada
pela Lei n° 20.357, de 20 de outubro de
22-2-3-3 BANCO DO AGRICULTOR 1 20 AP Guarda Permanente | 2020, que autorizou a concessao de
subvencdo econdbmica no ambito do
Programa Parana Mais Empregos,
abrangendo o Banco do Empreendedor e
0 Banco do Agricultor Paranaense e
adota outras providéncias.

22-2-3-3-1 Edital de
Credenciamento Banco do 1 5 N Eliminacéo
Agricultor

SIGLAS: AAC - Até a Aprovacgao de Contas AP - Arquivo Permanente V - Vigéncia N - Nao



PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

DESTINACAO . ~
OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL SETOR | GERAL | AP FINAL LEGAL
22-3 FLORESTAS PLANTADAS
22-3-1 Prova de Conceito dos Projetos Vv 5 AP Guarda Permanente
(ZSA%%:)PlanO anual de outorga florestal 5 9 AP Guarda Permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/2001
22-3-3 Parecer técnico de florestas e 4 5 AP | Guarda Permanente | Resolucio CONARQ n° 14/2001
sustentabilidade
AVISO: Marco inicial para contagem do
22-3-4 Contratos Florestais AAC 20 AP Guarda Permanente | prazo de guarda: aprovacdo das contas
pelo TCE.
22-3-5 Resolucoes e Atas dos Grupos de 2 5 AP Guarda Permanente | Resolu¢cdo CONARQ n° 14/2001

Trabalho do DEFLOP

22-4 DESENVOLVIMENTO RURAL

22-4-1 Programa Coopera Parana

22-4-1-1 Termos de Fomento
Coopera Parana

20

AP

Guarda Permanente

Lei 13.019/14, Decreto 3.513/16. AVISO:
Marco inicial para contagem do prazo

de guarda: aprovacdo das contas pelo
TCE.

SIGLAS: AAC - Até a Aprovacgao de Contas

AP - Arquivo Permanente

V - Vigéncia




PRAZO DE
ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL SETOR | GERAL | AP FINAL LEGAL
22-4-1-2 Comité gestor Coopera 1 - AP Guarda Permanente
22-4-1-3 Edital de selegéo AAC 5 N Eliminagéo
22-4-2 Programa Nacional Crédito Fundiario _ Inclui a legislacao referente ao Programa

22-4-2-1 Comissao Recursal 1 5 AP Guarda Permanente Inclui atas, legislacgéo, rgglmento interno e
(CORE) outros documentos pertinentes.

22-4-2-1-1 Convocagéao Lo

CORE 1 N N Eliminagéo

22-4-2-1-2 Lista de Presenca Lo

CORE 1 N N Eliminagéo
22-4-2-2 Projeto Técnico de Vv - AP Guarda Permanente
Contratacao
22-4-2-3 Plano de Assisténcia 1 20 AP Guarda Permanente
Técnica
22-4-2-4 Material gréafico e
comunicacao do Crédito Fundiario 1 i AP Guarda Permanente
22-4-2-5 Termo de Cooperagéo do 1 20 AP Guarda Permanente

Crédito Fundiario

22-4-2-6 Parecer Juridico 1 20 AP Guarda Permanente

SIGLAS:

AAC - Até a Aprovacgao de Contas

AP - Arquivo Permanente

V - Vigéncia




PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

DESTINACAO x ~
OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL SETOR | GERAL | AP FINAL LEGAL
(Z;Zré?j_itchpsrr%?éersigo Administrativo v 10 AP Guarda Permanente Antigos Termo de Inspecéo/ Termo de
Fomento/ Termo de Vistoria
22-4-2-8 Correspondéncia Padréo L
CP/UTE 2 N N Eliminagéo
22-4-2-9 Estudo de Quadro Natural \% 10 AP Guarda Permanente Ir.]C.IU' avallaga_lo de IMOVEIS, relatorio de
visita, relatorio de monitoramento
L. Inclui documentos de forca tarefa,
22-4-2-10 Denuncia de \Y 10 AP Guarda Permanente | comisséo de averiguagdo e o que mais for
Irregularidade ;
pertinente
22-4-2-11 Projeto Coletivo de \Y 20 AP Guarda Permanente
Financiamento
Inclui  documentos relacionados a
22-4-2-12 Capacitacao para PNCF 5 - AP Guarda Permanente treinamento, desenvolwment(_) €
aperfeicoamento  dos  beneficiarios,
empresas, e 0s demais que realizarem.
22-4-2-13 Relat6rio de Atividade Lo
PNCE 1 5 N Eliminagéo
22-4-2-14 Requerimento de Vv i AP Guarda Permanente

Anuéncia de hipoteca

SIGLAS:

AAC - Até a Aprovacgao de Contas

AP - Arquivo Permanente

V - Vigéncia




ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL

PRAZO DE

ARQUIVAMENTO DESTINACAO
FINAL ¢ OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO

SETOR [ GERAL | AP LEGAL

22-4-3 Programa Estradas da Integragéo

22-4-3-1 Convénio Firmado Projeto
de Pavimentacdo

AVISO: Marco inicial para contagem do
AAC 20 AP Guarda Permanente | prazo de guarda: aprovagdo das contas
pelo TCE.

22-4-3-2 Convénio ndo firmado
Projeto de Pavimentagao

1 5 N Eliminagéo

22-4-3-3 Convénio Firmado Projeto

AVISO: Marco inicial para contagem do

de Trafegabilidade (Oleo diesel) AAC 20 AP Guarda Permanente | prazo de guarda: aprovagdo das contas
pelo TCE.

22-4-3-4 Convénio nao firmado

Projeto de Trafegabilidade (Oleo 1 5 N Eliminagéo

diesel)

22-4-3-5 Convénio Firmado Projeto

AVISO: Marco inicial para contagem do

o S AAC 20 AP Guarda Permanente | prazo de guarda: aprovagdo das contas
de Consorcios Intermunicipais
pelo TCE.
22-4-3-6 Convénio nédo firmado
Projeto de Consorcios 1 5 N Eliminacéo

Intermunicipais

22-4-4 Programa Nacional de
Levantamento e Interpretacédo de Solo no
Brasil

SIGLAS: AAC - Até a Aprovacgao de Contas

AP - Arquivo Permanente V - Vigéncia N - Nado



PRAZO DE

ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL SETOR | GERAL | AP FINAL LEGAL
22,-4_.4_1 Termo de Colaboragéo 1 5 AP Guarda Permanente
Técnica
22-4-4-2 Notas técnicas 1 5 AP Guarda Permanente

22-4-5 Programa de Microbacias

22-4-5-1 Convénio Firmado de
Microbacias

20

AP

Guarda Permanente

AVISO: Marco inicial para contagem do
prazo de guarda: aprovacao das contas
pelo TCE.

22-4-5-2 Convénio nao firmado
Microbacias

22-4-6 Programa Prorural

22-4-6-1 Convénio Firmado Prorural

20

AP

Eliminagéo

Guarda Permanente

AVISO: Marco inicial para contagem do
prazo de guarda: aprovacgéo das contas
pelo TCE.

22-4-6-2 Convénio nao firmado
Prorural

22-4-7 Programa de Revitalizacdo da
Viticultura Paranaense (REVITIS)

22-4-7-1 Convénio Firmado REVITIS

AAC

20

AP

Eliminagéo

Guarda Permanente

AVISO: Marco inicial para contagem do

SIGLAS: AAC - Até a Aprovacgao de Contas

AP - Arquivo Permanente

V - Vigéncia




PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

DESTINACAO ~ ~
OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL SETOR | GERAL | AP FINAL LEGAL
prazo de guarda: aprovacao das contas
pelo TCE.
22-4-7-2 Convénio néo firmado Lo
REVITIS 1 5 N Eliminagéo

22-4-8 Programa Prosolo

22-4-8-1 Conselho Consultivo

Inclui atas, legislagé&o, regimento interno e
1 5 AP Guarda Permanente | outros documentos pertinentes.
Resolugdo CONARQ n" 14/ 2001

22-4-9 Plano Parana Mais Cidade

22-4-9-1 Termo de Convénio

) AAC 20 AP Guarda Permanente
Formalizado
22-4-9-2 Termo de Convénio nao
Formalizado 1 5 N Guarda Permanente
22-4-9-3 Modelos de Planos de . ~
1 - N Eliminagéo

Trabalho

22-4-10 Convénios Transferéncias

Discricionarias \/ 20 AP Guarda Permanente
22-4-10-1 Termos Aditivos vV 20 AP Guarda Permanente

Transferéncias Discricionarias

SIGLAS: AAC - Até a Aprovacgao de Contas

AP - Arquivo Permanente V - Vigéncia N - Nado



PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

DESTINACAO x ~
OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL SETOR | GERAL | AP FINAL LEGAL

Arquivar apés a Prestacdo de Contas
22-4-10-2 Prestacdo de Contas realizada pelo Ministério do
Transferéncias Discricionarias AAC 10 AP Guarda Permanente Desenvolvimento e Assisténcia Social,

Familia e Combate a Fome

Arquivar ap0s a Prestagdo de Contas
22-4-10-3 Aquisicao de bens do AAC 10 AP Guarda Permanente realizada pelo Ministério do

convénio

Desenvolvimento e Assisténcia Social,
Familia e Combate a Fome

22-5 SEGURANGCA ALIMENTAR E NUTRICIONAL

22-5-1 Programa Leite das Criangas (PLC) _ Lei 16385 - 25 de Janeiro de 2010

22.5.1-1 Edital de credenciamento o AVISO: Marco |n_|C|aI para~contagem do
AAC 5 N Eliminagéo prazo de guarda: aprovacgéo das contas
dos fornecedores PLC
pelo TCE.
22.5.1-2 Contrato dos fornecedores . ) AVISO: Marco |n_|C|aI para~contagem do
AAC 5 N Eliminagéo prazo de guarda: aprovacgéo das contas
PLC
pelo TCE.
. AVISO: Marco inicial para contagem do
f22 5-1-3 Apostilamento contratos do AAC 5 N Eliminac&o prazo de guarda: aprovacao das contas
ornecedores
pelo TCE.
SIGLAS: AAC - Até a Aprovacgao de Contas AP - Arquivo Permanente V - Vigéncia N - Nao




PRAZO DE
ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL SETOR | GERAL | AP FINAL LEGAL
AVISO: Marco inicial para contagem do
22-5-1-4 Romaneio PLC AAC 5 N Eliminacéo prazo de guarda: aprovacao das contas
pelo TCE.
22-5-1-5 Atas Comité Técnico PLC 4 5 AP Guarda Permanente | Resolugdo CONARQ n° 14/2001
22-5-1-6 Relatério Pontos de T
Distribuic&o PLC 1 N N Eliminagao
22-5-1-7 Relatério Precos por
Qualidade PLC 1 5 AP Guarda Permanente
22-5-1-8 P_rocesso Administrativo de AAC 5 AP Guarda Permanente
descumprimento contratual PLC

22-5-2 Programa Compra Direta Parana
(CDP)

22-5-2-1 Edital credenciamento

AVISO: Marco inicial para contagem do

cooperativas CDP AAC 5 N Eliminacéo prazo de guarda: aprovacao das contas
pelo TCE.
AVISO: Marco inicial para contagem do

22-5-2-2 Contrato Cooperativas CDP | AAC 5 N Eliminac&o prazo de guarda: aprovacao das contas
pelo TCE.

22-5-2-3 Romaneios CDP AAC 5 N Eliminag&o AVISO: Marco Inicial para contagem do

prazo de guarda: aprovacao das contas

SIGLAS: AAC - Até a Aprovacgao de Contas

AP - Arquivo Permanente

V - Vigéncia




PRAZO DE
ARQUIVAMENTO

DESTINACAO ~ ~
OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL SETOR | GERAL | AP FINAL LEGAL
pelo TCE.
22-5-2-4 F_’rocesso Administrativo de AAC 5 AP Guarda Permanente
descumprimento contratual CDP
AVISO: Marco inicial para contagem do
22-5-2-5 Apostilamento CDP AAC 5 N Eliminacéo prazo de guarda: aprovacao das contas
pelo TCE.
22-5-3 Convénios firmados equipamento de
seguranca alimentar e nutricional (EPSAN) AAC 5 AP Guarda Permanente
22-5-4 Convénios nédo firmados
equipamento de seguranca alimentar e 1 5 N Eliminagéo
nutricional
22-5-5 Aditivos EPSAN AAC 5 AP Guarda Permanente
22-5-6 Programa Aquisicéo de Alimentos
22-5-6-1 Manual de Orientacdo PAA 1 20 AP Guarda Permanente
22-5-6-2 Ficha de Cadastro PAA 1 3 N Eliminacéo
22-5-6-3 Proposta Preliminar PAA 1 5 N Eliminagéo
22-5-6-4 Atas Reunifes PAA 1 20 AP Guarda Permanente

SIGLAS: AAC - Até a Aprovacgao de Contas

AP - Arquivo Permanente

V - Vigéncia N - Nao




PRAZO DE

ARQUIVAMENTO

ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL SETOR | GERAL | AP EIEN?A-IENACAO SESEFVACAO E FUNDAMENTAGCAO
Arquivar ap0s a Prestagdo de Contas
22-5-6-5 Projetos Formalizados PAA AAC 10 AP Guarda Permanente E:;,Zﬁ\(j;vimer?tiloe Asl\éligig:g: Socig(lj,
Familia e Combate a Fome
22-5-7 CAISAN 1 5 AP Guarda Permanente
22-5-7-1 Manual de Adeséo 1 20 AP Guarda Permanente
22-5-7-2 Lista de Presenca 3 N N Eliminacéo
22-5-8-1 Adeséo ao SISAN \Y N AP Guarda Permanente

22-5-9 Programa Mais Renda no Campo

22-5-9-1 Convénios Firmados PMRC vV 20 AP Guarda Permanente

22-5-9-2 Convénios nao Firmados o ~

PMRC 1 5 N Eliminagéo
22'5'.1(.) Cgr_lvenlos Transferéncias vV 20 AP Guarda Permanente
Discricionarias

22-5-10-1 Termos Aditivos \Y; 20 AP Guarda Permanente

Transferéncias Discricionarias

SIGLAS: AAC - Até a Aprovacgao de Contas

AP - Arquivo Permanente

V - Vigéncia




PRAZO DE
ARQUIVAMENTO DESTINAGAO
OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL SETOR | GERAL | AP FINAL LEGAL
Arquivar apés a Prestacdo de Contas
22-5-10-2 Prestacdo de Contas realizada pelo Ministério do
Transferéncias Discricionarias AAC 10 AP Guarda Permanente Desenvolvimento e Assisténcia Social,
Familia e Combate a Fome
Arquivar ap0s a Prestagdo de Contas
22'5110.'3 Aquisicdo de bens do AAC 10 AP Guarda Permanente realizada _ pelo M.InIAStteIO _do
convénio Desenvolvimento e Assisténcia Social,
Familia e Combate a Fome

SIGLAS: AAC - Até a Aprovacgao de Contas AP - Arquivo Permanente V - Vigéncia N - Nao




8. indice de Tipos Documentais em Ordem Alfabética
Apostilamento de Contratos
22-5-1-3 Apostilamento de Contratos de Fornecedores do PLC
22-5-2-5 Apostilamento de Contratos do CDP
Atas
22-1-1 Atas do CONDERPA
22-1-2 Atas do CONESA
22-1-3 Atas do CEDRAF
22-1-4 Atas do CONSEA
22-1-4-1 Atas do CORESAN
22-3-5 Resolucdes e Atas de Grupos de Trabalho em Florestas Plantadas
22-5-1-5 Atas do Comité Técnico do PLC
22-5-6-4 Atas de Reunides do PAA
Boletins Informativos
22-2-2-1 Boletins Informativos sobre Conjuntura Agropecudria
Capacitacdes e Projetos
22-4-2-12 Capacitacdes para o PNCF
22-5-6-5 Projetos Formalizados no PAA
Contratos
22-3-4 Contratos Florestais
22-5-1-2 Contratos de Fornecedores do PLC
22-5-2-2 Contratos de Cooperativas do CDP
Convénios e Termos de Cooperagao
22-4-1-1 Convénios Firmados Coopera Parana

22-4-1-3 Nao-Firmados do Coopera Parana



22-4-2-5 Termo de Cooperacao no PNCF
22-4-9-1 Termos de Convénios Formalizados Parana Mais Cidade
22-4-9-2 N&o-Formalizados do Parana Mais Cidade
22-5-9-1 Convénios Firmados PMRC
22-5-9-2 N&o-Firmados do PMRC
22-4-3-1 Convénio Firmado Projeto de Pavimentacao
22-4-3-2 Convénio néo firmado Projeto de Pavimentacéo
22-4-3-3 Convénio Firmado Projeto de Trafegabilidade (Oleo diesel)
22-4-3-4 Conveénio n&o firmado Projeto de Trafegabilidade (Oleo diesel)
22-4-3-5 Convénio Firmado Projeto de Consorcios Intermunicipais
22-4-3-6 Convénio nédo firmado Projeto de Consorcios Intermunicipais
22-4-5-1 Convénio Firmado de Microbacias
22-4-5-2 Convénio nao firmado Microbacias
22-4-6-1 Convénio Firmado Prorural
22-4-6-2 Convénio nao firmado Prorural
Editais de Credenciamento
22-2-3-1-1 Edital de Credenciamento do Programa Seguro Rural
22-2-3-2-1 Edital de Credenciamento do Programa Trator Solidario
22-2-3-3-1 Edital de Credenciamento do Banco do Agricultor
22-5-1-1 Edital de Credenciamento de Fornecedores do PLC
22-5-2-1 Edital de Credenciamento de Cooperativas do CDP
Estudos e Anélises
22-2-1-3 Estimativas de Safra
22-2-1-4 Levantamentos de Producédo Agricola

22-4-2-9 Estudo de Quadro Natural no PNCF



Legislacéo
22-1-1 Legislacdo do CONDERPA
22-1-2 Legislacdo do CONESA
22-1-3 Legislacdo do CEDRAF
22-1-4 Legislacdo do CONSEA
22-1-4-1 Legislacdo do CORESAN
Lista de Presenca
22-4-2-1-2 Lista de Presenca da Comissao Recursal (CORE)
22-5-7-2 Lista de Presenca do CAISAN
Manuais
22-5-6-1 Manual de Orientacdo do PAA
22-5-7-1 Manual de Adeséo ao CAISAN
Pareceres Técnicos e Juridicos
22-3-3 Pareceres Técnicos em Florestas Plantadas
22-4-2-6 Pareceres Juridicos no PNCF
Processos Administrativos
22-4-2-7 Processos Administrativos no PNCF
22-5-1-8 Processos Administrativos de Descumprimento Contratual no PLC
22-5-2-4 Processos Administrativos de Descumprimento Contratual no CDP
Regimentos Internos
22-1-1 Regimento Interno do CONDERPA
22-1-2 Regimento Interno do CONESA
22-1-3 Regimento Interno do CEDRAF
22-1-4 Regimento Interno do CONSEA

22-1-4-1 Regimento Interno do CORESAN



Relatorios
22-4-2-13 Relatorios de Atividades do PNCF
22-5-1-6 Relatoérios de Pontos de Distribuicdo do PLC
22-5-1-7 Relatérios de Precos por Qualidade do PLC
Romaneios
22-5-1-4 Romaneios do PLC

22-5-2-3 Romaneios do CDP



9. Instrucdes para arquivamento
9.1. Como criar a caixa para armazenamento

Para que seja possivel realizar o arquivamento, deve-se criar uma caixa com o ano de encerramento do protocolo e com o codigo especifico
do tipo do documento.

A seguir, um passo a passo:

ePROTOCOLO

Protocolo Geral

Tela Inicial

Administracéo Tram. Personaliz. Relatérios

Ajuda { Sair

| £} Lorena Rocha de Mattos - v7_2 4 9 {00021p) - voltar @

Terca, 26 de Novembro de 2024 40 | Bt
Estantes
Prateleiras
Unidades de Armazenamento

Seja bem-vindo!

Lorena Rocha de Mattos, seu (fimo

0 atual nivel de confiabilidade dos seus dados pessoai. Arquivar ATL.

Arquivar em Lote

Minhas Pendéncias Protocolos No Local Desarquivar _ Pendéncias No Local
Alterar Arguvamento
Alterar Arquivamento Lote

Meus Protocolos em Pré-Cadastro

Transferir de Local
Alterar Protocolos de Caixa
Alterar Conclus&o do Processo

Minhas Pendéncias de Protocolos

Emprestar Protocolo
Tipo do Processo: @ Todos O Digital O Fisico Devolver Protocolo
Imprimir Tabela Temporalidade
Situagio do Processo:  OTodos @ Normal/ O sobre: — —
Imprimir Empréstimos
Pendéncia: - Selecone -- B Imprimir Termo Transferéncia
Avisos de Protocolo R io Processos A &
Protocolo Interessado ‘Palavra-Chave Local Atual Prazo Protocolo Detalhamento Observacdes :’::: Exibir  Excluir
: : S Rubens Chagun de Oliveira em 20/09/2024 16:15:17 escreveu: Permissio de acesso liberada em
_4 AGENCIA DE DEFESA PAG - ADAPAR/ Processo de eiminac3o de 2 = e
At SO PARANAY | |[FECOERTMENTO = || GEAE b iiia ohiiiss da o atendimento 3 solicitagao criada no sistema eProtocolo. Acesse o sistema com login e senha para = X

visualizar.

Meus Protocolos Emprestados

de D nao P

Avisos de Documentos nio Protocolados



@) ePROTOCOLO

Tela Inicial Protocolo Geral

Terga, 26 de Novembro de 2024 - 15:02:19

Seja bem-vindo!

Minhas Pendéncias

Meus Pr los em Pré-Cad )

Minhas Pendéncias de Pr I

Avisos de Protocolo

Protocolo Interessado

AGENCIA DE DEFESA

19:274:1524 AGROPECUARIA DO PARANA

Meus Protocolos Emprestados

Palavra-Chave

Administracéo

0O atual nivel de confiabilidade dos seus dados pessoai! 7

Tram. Personaliz.

Relatérios

Lorena Rocha de Mattos, seu Ul

Salas

OVERNO DO ES
SECRETARIA DA ADMINISTH
E DA PREVIDENCIA

Estantes

0 Lorena Rocha de Mattos - v7_2 4 9 (00021p) - v¢

Arquivar em Lote

Tipo do Processo: @ Todos
Situagdo do Processo: O Todos
Pendéncia: -- Selecione -

Local Atual Prazo Protocolo

PAG -
REQUERIMENTO -

ADAPAR/
DLAB

Pendéncias de Documentos ndo Protocolados

O pigital O Fisico

@ Normal/Pendente O Sobre

] rensnc o oca

Alterar Arquivamento

Alterar Arquivamento Lote

Transferir de Local

Alterar Protocolos de Caixa

Alterar Conclusé&o do Processo

Emprestar Protocolo

Devolver Protocolo

Imprimir Tabela Temporalidade

v

Detalhamento

Processo de eliminacdo de
documentos oficiais do C

|
Imprimir Empréstimos

Imprimir Termo Transferéncia

Relatério Processos Arquivados

Observacdes

Prazo

vico Exibir | Excluir

Rubens Chaguri de Oliveira em 20/09/2024 16:15:17 escreveu: Permissdo de acesso liberada em

atendimento 3 solicitacdo criada no sistema eProtocolo. Acesse o sistema com login e senha para

visualizar.



- g
A

@ PARANA
ePROTOCOLO

Tela Inicial ] ] Administracéo i Tram. Personaliz. | Relatérios | Arquivamento
‘) Lorena Rocha de Mattos - v7_2 4 9 (00018p) - voltar &

Terga, 26 de Novembro de 2024 - 15:03:06

| Unidades de Arm t

% Ano:|l2024

Orgdo Origem: | Selecione uma opg3o

Local Origem:\ cione uma opcdo v ‘
Orgdo Atual:| Selecione uma opcio v |
Local Atual:| = ne uma opg¢do v ‘

<

Unidade de Armazenamento: Selecione uma opcdo

Classificagdo:| Selecione uma opcdo

Numero da unidade de armazenamento entre e
Situagdo: Incompleto v
Data no Local:

<

Sala: Selecione uma opgdo

<

Estante: Selecione uma opgdo

<

Prateleira: Selecione uma opcdo

Pesqui

R
: ’4. Criar Nova Unidade ’
R —

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Terga, 26 de Novembro de 2024 - 15:03:06 Lorena Rocha de Mattos - v7_2_4_9 (00018p) - topo ©



ePROTOCOLO

Protocolo Geral | Administracéo Tram. Personaliz.

Relatérios | Arquivamento

Tela Inicial

Terca, 26 de Novembro de 2024 - 15:04:08

| Incluir Unidade de Armaz

:
|

= Orgdo: ‘ one uma opcao

= Local de Origem: | S one uma opcdo v | /
Y|

* Local Atual: | Selecione uma opcdo

* Unidade de Armazenamento: Caixa Digital v

* Classificac3o: | Selecione uma opcdo

* Data Abertura: 26/11/2024
Sala: Selecione uma op¢do v
Estante: Selecione uma opgdo v

Prateleira: Selecione uma opcdo v

Observacdes:
Tamanho maximo 300 caracteres

Salvar  Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Lorena Rocha de Mattos - v7_2_4_9 (00013p) - topo ©

Terga, 26 de Novembro de 2024 - 15:04:08




Arf:lecionar na Unidade de
dzenament,
O se est3o cri
. Criando
Uma caixa Para guardar

@) ePROTOCOLO

Tela Inicial | Protocolo Geral ! Administracdo i Tram. Persorr

VN
= Ano: 2024 f\&)
\

= Grgdo: | Selecione uma opgdo

do ~ L ‘SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
CUmentacio fisic, ou digital oA mhevioenOA

Terca, 26 de Novembro de 2024 - 15:04:33 0 Lorena Rocha de Mattos - v7_2 4 9 (00018p) - voltar [«

IIncIuir Unidade de Armazenamento

* Local de Or‘igem:‘ Selecione uma opc¢do U =l
= Local Atual: | 5 e u / v |
* Unidade de Armazenamento: Caixa Digital v

* Classificacdo:| Caixa Fisica ) v |

= Data Abertura:| Pasta
Caixa Digital

Sala: = v
Eatante: Pasta Funcional
2 Arquivo Fisico
Prateleira: | v
Observagdes: 4

Tamanho maximo 300 caracteres

Salvar  Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

6 de Novembro de 2024 - 15 Lorena Rocha de Mattos - v7_2 4 9 (00018p) - topo (4]




Selecionar 0 Cédigo de

Classificacs
@) ePROTOCOLO cacdo que corr esponda

co i
M o tipo dos documentos
Tela Inicial | Protocolo Geral | Administracéo i Tram.Personaliz. ! Relatorios ; Arquivamento i espedﬁcos i i

Terga, 26 de Novembro de 2024 - 15:05:07 arqu,vados na Cal
Xa

Tdcd

de Armaz

lincluir U

= Ano: 2024

.| SEAB - SECR.AGRICULTURA ABASTECIMENTO

= Orgdo:
Esse Orgdo utiliza numerac3do de caixa/pasta por Local de Origem e Temporalidade.

= Local de Origem: | SEAB/ARQUIVO - ARQUIVO GERAL

= Local Atual: | SEAB/ARQUIVO - ARQUIVO GERAL

* Unidade de Armazenamento: Caixa Digital v

* Classificacdo:

* Data Abertura:

Sala:| ¢ 1 - politica Governamental A
Estante: S
0 0 2 - Modernizacao e Reforma Administrativa
Prateleira:

011 - Legislacao. Regulamento

Observacdes: 0 1 2 - Habilitacao Juridica e Regularizacao Fiscal
0 1 3 - Acordo. Contrato. Convenio. Termo

1 4 - Plano. Programa. Projeto de Trabalho

(*) Campo de preenchimento obrigatério. 15 - Compromisso Oficial

0
0
0151-Agenda
0

‘ 15 2 - Ata de Reuniao

Terga, 26 de Novembro de 2024 - 15: 7 T — v Lorena Rocha de Mattos - v7_2 4 9 (00018p) - topo (+)




Recomenda_Se que c

oloque
observacgo ym re quem na

Ssumo d
assun i .
‘) pot‘;)s dos arquivos, Se forem NE
€m colocar T
0os Meses J
— referéncia; Cadastros ¢ .
Tela Inicial f Protocolo Geral ] Administracéo i Tram. Personaliz. | Relatérios { Arquivary benefiCiérios hode e

Quinta, 28 de Novembro de 2024 - 11:32:38 nomes que esté'o d

[ Incluir Unidade de Ar CalXa' éntre OUtrOS

» Para facilitar
Momento no
= Ano: 2024 \( da bUSC&.

= Orgso: SEAB - SECR.AGRICULTURA ABASTECIMENTO \
Esse Orgdo utiliza numeragdo de caixa/pasta por Local de Origem e Temporalidade. \

= Local de Origem: | SEAB/ARQUIVO - ARQUIVO GERAL

* Local Atual: | SEAB/ARQUIVO - ARQUIVO GERAL 4

* Unidade de Armazenamento: Caixa Fisica v

* Classificagdo: | 0 1 6 3 - Aviso. Circular. Informacao. Memorando. Oficio
Numero Inicial: |
* Data Abertura: 28/11/2024
Sala: Selecione uma opgdo v

Estante: Selecione uma op¢do v

Prateleira: Selecione uma op¢do v /

Observagdes:

Tamanho maximo 300 caracteres

Itar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Quinta, 28 de Novembro de 2024 - 11:32:38

Lorena Rocha de Mattos - v7_2_4_10 (00022p) - topo ©




9.2. Como concluir uma

@ ePROTOCOLO

Tela Inicial H Protocolo Geral

caixa

Administracdo Tram. Personaliz. i Relatorios

Arguivamento
Salas

TN O T
SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Sexta, 18 de Outubro de 2024 - 13:41:38

Seja bem-vindo!

Minhas Pendéncias

Meus Protocolos em Pré-Cadastro

Minhas Pendéncias de Protocolos

Avisos de Protocolo

Estantes

Prateleiras

Unidades de Armazenamento

Lorena Rocha de Mattos, seu Ultimo a

O atual nivel de confiabilidade dos seus dados

Arquivar

MAIL.

otocolos No Loca

Tipo do Processo: @ Todos Opigital O Fisico

Arquivar em Lote

Desarquivar

Alterar Arquivamento

Alterar Arquivamento Lote

Transferir de Local

Alterar Protocolos de Caixa

Alterar Concluséo do Processo

Emprestar Protocolo

Devolver Protocolo

Imprimir Tabela Temporalidade

Situagdo do Processo:  OTodos ® Normal/Pendente O Sobrestad

Pendéncia: -- Selecione -- v

Imprimir Empréstimos

Imprimir Termo Transferéncia

Relatério Processos Arquivados

0 Lorena Rocha de Mattos -v7_2_3_ 16 (00018p) - voltar °



@ ePROTOCOLO

Tela Inicial ] Protocolo Geral

Administracédo f Tram. Personaliz. i Relatorios

Arquivamento
Salas

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Sexta, 18 de Outubro de 2024 - 13:42:01

Seja bem-vindo!

Minhas Pendéncias

Meus Protocolos em Pré-Cadastro

P ias de Pri

Avisos de Protocolo

€ Lorena Rocha de Mattos - v7_2_3_16 (00018p) - voltar [«]

Estantes

Prateleiras
I de

P

Lorena Rocha de Mattos, seu ultimo a

O atual nivel de confiabilidade dos seus dados

Arquivar

MAIL.

Arquivar em Lote

otocolos No Local

Desarquivar

Alterar Arquivamento

Alterar Arquivamento Lote

Transferir de Local

Alterar Protocolos de Caixa

Alterar Concluséo do Processo

Emprestar Protocolo

Tipo do Processo: @ Todos Onigital OFisico

Devolver Protocolo

Situacdo do Processo:  OTodos @ Normal/Pendente O Sobrestad

Imprimir Tabela Temporalidade

Imprimir Empréstimos

Pendéncia: -- Selecione -- v

Imprimir Termo Transferéncia

Relatério Processos Arquivados




@ ePROTOCOLO

Tela Inicial § Protocolo Geral i Administrag&o

Sexta, 18 de Outubro de 2024 - 13:42:45

Tram. Personaliz.

Preencher o ano das caixas que
deseja concluir, marcar como
caixa digital ou fisica (depende
do documento que estd sendo
arquivado) e “pesquisar”’.

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
€ DA PREVIDENCIA

0 Lorena Rocha de Mattos - v7_2_3_16 (00020p) - voltar [«]

(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Sexta, 18 de Outubro de 2024 - 13:42:45

Orgéo Origem:

Local Origem:

Orgao Atual:

Local Atual:

Unidade de Ar

€ uma opgac

Seleci uma opgdo v

-

Classificacdo:

Nimero da unidade de armazenamento entre
Situagdo:

Data no Local:

Sala:

Estante:

Prateleira:

Selecione uma opgdo
Caixa Fisica
Pasta
Caixa Digital
Pasta Funcional
Arquivo Fisico
“SEIECIUNE UTTTe Upgau v

Selecione uma opgdo v

o

Pesquisar

Criar Nova Unidade Limpar  Voltar

Lorena Rocha de Mattos -v7_2_3_16 (00020p) - topo (4]



@) ePROTOCOLO T oA Ao

Tram. Personaliz. { Relatorios : Arquivamento ; Ajuda : Sair

! Tela Inicial : Protocolo Geral Administracéo

rena Rocha de Mattos - v7_

Lunidades de Ar

* Ano: 2023

Orgdo Origem:| SEAB - SECR.AGRICULTURA ABASTECIMENTO Rinl¥, ‘

Local Origem: | SEAB/DG - DIRECAO GERAL x v |

Orgdo Atual: v |

Local Atual: ione uma opgao v |

Unidade de Armazenamento: Caixa Digital v

Classificagio: | v |
. ~ 7
Ndmero da unidade de armazenamento entre e ESta Sltua(;aO q ue sera

Situacdo: Incompleto v s .
necessario alterar
Data no Local:

Sala: Selecione uma opgdo v
Estante: Selecione uma opgdo v

Prateleira: Selecione uma opgdo v

Pesquisar Criar Nova Unidade Limpar Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Exibir Qtde. Processos Processos Ano Orgdo  Classificagdo Unid. Armaz. Num. Local Origem Local Atual Data no Local Situacag Funcionario Alterar Excluir ;‘;‘:J:::;
= s0 [#] 2023 | SEAB 016 3 - Aviso. Circular. Informacao. Memorando. Oficio Caixa Digital 1 SEAB/DG SEAB/DG 2023-02-02 00:00:00.0 [ 1ncompleto 7 X O

Imprimir Etiquetas



@) ePROTOCOLO s

Relatérios

Protocolo Geral Tram. Personaliz.

Administracéo

€ Lorena Rocha de Mattos - v7 7 (00022p) - voltar

| unidades de Armazenamento

* Ano: 2023
Orgdio Origem: | SEAB - SECR.AGRICULTURA ABASTECIMENTO el ‘
Local Origem: | SEAB/DG - DIRECAO GERAL x v |

Orgdo Atual:| = v |
Local Atual:i ecione uma opgdo v ‘
Unidade de Armazenamento: Caixa Digital v

Classificagdo: |

ecione uma opgdo

Nimero da unidade de armazenamento entre e
Situacdo: Incompleto e
Data no Local: Selecionar

Sala: Selecione uma opgdo v

“completo”

Estante: Selecione uma opgdo v

Prateleira: Selecione uma opgdo v

Pesquisar Criar Nova Unidade  Limpar  Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Exibir Qtde. Processos Processos Ano Orgdo  Classificacdo Unid. Armaz. Num.  Local Origem Local Atual Data no Local Situagdo Funcionario Alterar Excluir é:::::::a’;
E 50 ® 2023 SEAB 016 3 - Aviso. Circular. Informacao. Memorando. Oficio Caixa Digital 1 SEAB/DG SEAB/DG 2023-02-02 0 X / ‘”? x (]
Incompleto ‘
Imprimir Etiquetas Completo




@ PARANA *
ePROTOCOLO SR O

E DA PREVIDENCIA

Tela Inicial Protocolo Geral Administracéo Tram. Personaliz.

Segunda, 21 de Outubro de 2024 - 08:43:35 (&) Lorena Rocha de Mattos -v7_2_3_17 (00020p) - voltar °

Para realizar a busca do que foi

Juni de Ar ,
concluido, marcar

* Ano:

érgio Origem:| SEAB - SECR.AGRICULTURA ABASTECIMI

Local Origem:

lecione urr

Orgdo Atual: |

/

Local Atual:

(@)

Unidade de Armazenamento:

Classificacdo:

Ndmero da unidade de armazenamento entre e

Situagdo:
Data no Local:
Sala:

Estante:

Prateleira:

Completo v
Selecione uma opgdo v
Selecione uma opgdo v

Selecione uma opgdo v

Pesquisar Criar Nova Unidade Limpar Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Exibir Qtde. Processos Processos Ano Orgdo  Classificacio Unid. Armaz. Num. Local Origem Local Atual Data no Local i Situagdo !nciona’n'o Alterar Excluir ;?:J;Ta';
E 0 [(¥] 2023 |SEAB |01 3 - Acordo. Contrato. Convenio. Termo Caixa Digital 2 SEAB/DEAGRO SEAB/DEAGRO 2023-04-19 10:33:40.344 Completo .’§7 b 4 (m]
E 12 ® 2023 SEAB 01 3 - Acordo. Contrato. Convenio. Termo Caixa Digital 1 SEAB/DEAGRO SEAB/DEAGRO 2023-02-24 00:00:00.0 I Completo 1 @ x O
E 409 ® 2023 SEAB 0 1 3 - Acordo. Contrato. Convenio. Termo Caixa Digital 1 SEAB/DESAN SEAB/DESAN 2023-07-19 00:00:00.0 l Completo 1 !? x a
E 12 [¥] 2023 |SEAB 014 - Plano. Programa. Projeto de Trabalho Caixa Digital 1 SEAB/DEAGRO SEAB/DEAGRO 2023-08-07 00:00:00.0 I Completo | g x O
E 4 (6] 2023 SEAB 01 6 3 - Aviso. Circular. Informacao. Memorando. Oficio Caixa Digital 2 SEAB/DEAGRO SEAB/DEAGRO 2023-06-19 00:00:00.0 Il Completo 1 {{7 x O
= 1 (¥ 2023 | SEAB 016 3 - Aviso. Circular. Informacao. Memorando. Oficio Caixa Digital 1 SEAB/DEAGRO SEAB/DEAGRO 2023-04-19 00:00:00.0 | Completo 1 g X 0O

Imprimir Etiquetas



@ ePROTOCOLO

E DA PREVIDENCIA

; Tela Inicial ; Protocolo Geral ; Administracéo ; Tram. Personaliz. ; Relatorios i Arquivamento i Ajuda ; Sair

| uni de Ar

* Ano: 2023

érgSo Origem: | SEAB - SECR.AGRICULTURA ABASTECIMENTO Xy

Local Origem: | se

Orgdo Atual: |

Local Atual: |

Unidade de Armazenamento: Selecione uma opgdo v

Classificagdio: | 05 6 3 - Execucao da Despesa x v |
Numero da unidade de armazenamento entre e
Situacdo: Incompleto i
Data no Local:

Sala: Selecione uma opgdo v
Estante: Selecione uma opcdo v

Prateleira: Selecione uma opgcdo v

Pesquisar Criar Nova Unidade Limpar Voltar
(*) Campo de preenchimento obrigatério.

Exibir Qtde. Processos Processos Ano Orgdo Classificagdo Unid. Armaz. Num.  Local Origem Local Atual Data no Local Situacdo Funcionario Alterar Excluir ;?:J::a';
E 0 ®= 2023 Caixa Fisica 1 SEAB/DESAN SEAB/DESAN/PLC 2023-02-23 00:00:00.0 Incompleto v ﬁi x D
= 93 ® 2023 Caixa Digital 1 SEAB/GOFS SEAB/NFS 2023-05-05 22:10:36.105 Incompleto v / £ 1 X| O

Imprimir Etiquetas




9.3. Como realizar a impressdo da etiqueta das caixas fisicas

@ ePROTOCOLO

Tela Inicial ] Protocolo Geral

Administracédo f Tram. Personaliz. Relatérios

Arquivamento

LW

PARANA

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Sexta, 18 de Outubro de 2024 - 13:42:01

Seja bem-vindo!

Minhas Pendéncias

Meus Protocolos em Pré-Cadastro

P ias de Pri

Avisos de Protocolo

Salas

€ Lorena Rocha de Mattos - v7_2_3_16 (00018p) - voltar [«]

Estantes

Prateleiras
I de

&

Lorena Rocha de Mattos, seu ultimo a

O atual nivel de confiabilidade dos seus dados

Arquivar

MAIL.

Arquivar em Lote

Protocolos No Local

Desarquivar

Alterar Arquivamento

Alterar Arquivamento Lote

Transferir de Local

Alterar Protocolos de Caixa

Alterar Concluséo do Processo

Emprestar Protocolo

Tipo do Processo: @ Todos Onigital OFisico

Devolver Protocolo

Situacdo do Processo:  OTodos @ Normal/Pendente O Sobrestad

Imprimir Tabela Temporalidade

Imprimir Empréstimos

Pendéncia: -- Selecione -- v

Imprimir Termo Transferéncia

Relatério Processos Arquivados




GOVERNG DO E5TADO
SECRETARIA DA ADMINISTRACAQ

€ DA PREVIDENCIA

j Tela Inicial : Protocolo Geral A Administrac&o ; Tram. Personaliz. i Relatorios i Arquivamento i Ajuda : Sair

0 Lorena Rocha de Mattos - v _17 (00020p) - voltar

J uni de Ar
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10. Eliminacao

A eliminacédo de documentos deve ser definida apos analise da CPAD da
SEAB, seguindo os critérios indicados neste Manual, no Manual do Arquivo

Publico do Parana e os respectivos prazos de arquivamento.

Segundo a definicio dada pelo Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), por meio da Resolucéo n° 40, de 09 de dezembro de 2014, o registro
dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio dos seguintes

instrumentos:

I. Listagem de Eliminagcdo de Documentos que tem por objetivo
registrar informacdes pertinentes aos documentos a serem
eliminados (Anexo em Modelo de Formulario I).

II. Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos tem por objetivo
tomar publico, em periddicos oficiais, 0 ato de eliminacdo dos
acervos arquivisticos. O modelo do Edital de Ciéncia de Eliminacéo
de Documentos baseia-se na Resolucdo CONARQ n° 5, de 30 de
setembro de 1996 e na Resolucdo CONARQ n° 40/2014, que
disp6em sobre o assunto e dao outras providéncias (Anexo em
Modelo de Formulério I11).

lll.  Termo de Eliminacdo de Documentos tem por objetivo registrar as
informacdes relativas ao ato de eliminacédo (Anexo em Modelo de
Formulario IV). Os instrumentos, como a Listagem, o Edital e o
Termo de Eliminagcdo deverdo ser publicados em Diério Oficial e
anexados ao processo de eliminacédo, juntamente com as fotos dos
procedimentos de fragmentacédo do material e demais documentos

decorrentes do ato de descarte.

O Setor demandante ira preencher a Listagem de Eliminacdo de
Documentos e encaminhar para a CPAD. ApdOs conferéncia e aprovacao, sera
aberto um protocolo de solicitagdo através da chave da CPAD onde sera
encaminhado para o DEAP para analise e andamento do processo de

eliminacéo.



Apoés aprovado sera anexado ao protocolo e publicado em periodicos
oficiais o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, para tornar publico o

ato de eliminacéo dos acervos arquivisticos.

O protocolo gerado para o processo de eliminacdo € um documento de

guarda permanente.
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13. ANEXOS

Anexo | - LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS |ORGAO/SETOR:
(indicar as siglas)

ORGAO/ENTIDADE: (indicar o nome do érg&o/entidade, Listagem n®: (indicar

acompanhado das siglas respectivas) n%ano da listagem)
UNIDADES/SETOR: (indicar o nome da unidade/setor que Folha n°:

eliminara os documentos relacionados na listagem, acompanhado (indicar n° da folha/n®
das siglas retrospectivas) total de folhas).

No caso de eliminacdo de 6rgaos/entidades extintos, indicar
o0 nome do produtor(a)/acumulador(a) dos documentos.

Cadigo Assunto/Tipo Datas/Li | Quantidad | Observagao/Justificati
Documental mite | e (m/linear) |va
MENSURACAO TOTAL:

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

DATAS-LIMITE GERAIS:
(indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)

LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA
Coordenador da Comissao Autoridade do
Permanente de Avaliacao de o6rgdo/entidade
Responsavel pela sele¢ao Documentos a quem
compete
aprovar
LOCAL/DATA
AUTORIZO:

Titular do Departamento de Arquivo Publico do Parana

Para a eliminagao de documentos financeiros de execugao das despesas ou da
receita, quando houver prestacao de contas, usar o anexo |l



ANEXO Il — LISTAGEM PARA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS COM
PRESTACAO DE CONTAS

Este quadro devera ser preenchido somente quando for necessario, isto €,
quando os documentos a serem eliminados necessitarem de comprovagao de
aprovacao das contas pelo Tribunal de Contas.

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

ORGAO/ENTIDADE: (indicar o nome do 6rgao/entidade, acompanhado

das siglas respectivas)

ORGAO/SETOR: (indicar
as siglas)

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

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

retrospectivas)

No caso de eliminagao de 6rgaos/entidades extintos, indicar o nome

do produtor(a)/acumulador(a) dos documentos.

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

Conta(s) do(s) exercicio(s)
de

Conta(s) aprovada(s) pelo
Tribunal de Contas em:

Publicagao no Diario Oficial
(data, segao, pagina)

MENSURAGCAO TOTAL:

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

DATAS-LIMITE GERAIS:

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

LOCAL/DATA

Responsavel pela selecéo

LOCAL/DATA

Coordenador da Comissao
Permanente de Avaliacido de
Documentos

LOCAL/DATA

Autoridade do érgao/entidade a
quem compete aprovar

LOCAL/DATA
AUTORIZO:

Nome do Titular do Departamento de Arquivo Publico do Parana




ANEXO Ill — Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos

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

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

ou acumulador(a) dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas €
mediante peticdo dirigida a Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Documentos
do(a) (indicar o nome do(a) 6rgdo/entidade), a retirada ou cdpias de documentos,
avulsos ou processos, bem como o desentranhamento ou copias de folhas de um

processo.

Local e data.

Nome e assinatura do Coordenador da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos.




ANEXO IV - Termo de Eliminacdo de Documentos

NOME DO ORGAO/ENTIDADE
TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos ..... dias do més de .............. do ano de .......... , 0(a) (indicar o nome do
orgéo/entidade responsavel pela eliminagdo), de acordo com o que consta da Listagem
de Eliminacdo de Documentos n° (indicar o n%ano da listagem), aprovada pelo(a)
titular do(a) (indicar o nome da instituicdo arquivistica publica), por intermédio do (indicar
o documento que autorizou a eliminagdo) e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagao
de Documentos n° (indicar o n°/ano do edital), publicado no (indicar o nome do periédico
oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de divulgagcéo local), de (indicar a data de
publicagdo do edital), procedeu a eliminagdo de (indicar a mensuragdo total) dos
documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos codigos de
classificagdo dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite
gerais), do(a) (indicar o nome do(a) érgdo/entidade produtor(a) ou acumulador(a) dos

documentos que foram eliminados).
Local e data.

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

Nome e assinatura do Coordenador da Comissdao Permanente Avaliacédo de

Documentos.




