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AGENCIA REGULADORA DE SERVICOS PUBLICOS DELEGADOS DO PARANA

Apresentacao

documental no ambito da Agéncia Reguladora do Parana - Agepar,

O presente manual trata do procedimento de gestdo

especificamente no que se refere aos documentos produzidos nos
processos das atividades-fim da Agéncia (Classe 74). A gestdo
documental se faz necessaria, pois esta determinada na Lei Federal
n.2 8159, de 8 de janeiro de 1991, que dispdeds sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados, art. 1%, “E dever do Poder
Publico a gestao documental e a protecao especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e

informacao.”

No ambito Estadual, o Departamento de Arquivo Publico -
DEAP é o 6rgao que é o responsavel pelo desenvolvimento da politica
de arquivos relativa ao patriménio documental do Estado do Parang,
e também pela gestao dos acervos publicos, o gerenciamento e a
coordenacdo do Programa de Gestdo de Documentos do Estado do
Parand, a organizacao, guarda, gestao, conservacao e a preservacao
de documentos, expedicdao de certiddes, reproducao e
disponibilizacdo para consultas dos documentos sob sua guarda,

dentre outras atividades correlatas <www.arquivopublico.pr.gov.br>.

Para orientacdao, o DEAP elaborou o Manual de Gestdo de
Documentos do Estado do Parana relativo a Atividades-Meio - Classe

00 -, que serve de parametro a todos os 6rgaos e entidades estaduais.

Essas atividades sdo comuns a todos os Orgdos e Entidades do

Executivo Estadual e ddo suporte a consecucdo das atividades-fim de

uma instituicao.




AGENCIA REGULADORA DE SERVICOS PUBLICOS DELEGADOS DO PARANA

Com relacao a Agepar, as “Atividades-Fim” correspondem aa classe
74, ou seja, as atividades desempenhadas pela Agéncia que coincidem com

a sua missao.

O Decreto Estadual n.210.763, de 11 de abril de 2022, determinou aos
orgaos a criacdo de Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos -
CPAD’s, com o fim da elaboracao da relacao dos Cdodigos de Classificacao
de Documentos, e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos, relativos as suas atividades-fim, e determinou como
competéncias técnicas, sob orientacdo do DEAP/SEAP, as que estdo

descritas no art. 32.

A Portaria - AGEPAR n.2 37/2023-AGEPAR, de 20 de abril de 2023,
instituiu, entdo, a atual Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD/Agepar), que elaborou a codificacdo e a tabela de temporalidade
das atividades-fim no ambito da Agéncia, em complemento a ja citada
Tabela de Atividades-Meio - Classe 00 -, que sdo e apresentados neste

documento.

Compdem o presente Manual, além dos conceitos gerais que
envolvem a Gestdo de Documentos, o Cddigo de Classificacao de

Documentos, a Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-

Fim e o Indice dos Tipos Documentais inseridos.

Este Manual foi o resultado do trabalho desenvolvido pela
CPAD/Agepar, com a revisao das Coordenadorias, e aprovacao do Diretor-
Presidente da Agepar, em conjunto com o DEAP/SEAP. Deve ser utilizado
como guia por todos os servidores da Agepar, para a melhor gestao dos

documentos.

ABREVIATURAS E SIGLAS

Agepar - Agéncia Reguladora do Parana DEAP - Departamento Estadual de Arquivo Publico
AP - Arquivo Permanente Sanepar - Companhia de Saneamento do Parana

CA - Coordenadoria Administrativa SEAP - Secretaria da Administra¢do e da Previdéncia
Compagas - Companhia Paranaense de Gas TTD - Tabela de Temporalidade de Documentos
CPAD - Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos V - Vigéncia
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AGENCIA REGULADORA DE SERVICOS PUBLICOS DELEGADOS DO PARANA

n CONCEITOS GERAIS

1.1 Documentos de Arquivo

Documento de Arquivo € todo registro de informacao, original, unico e
auténtico, que resulta da acumulacdo de documentos, produzidos ou recebidos
no exercicio de suas atividades, em qualquer suporte, analdgicos ou digitais,
produzidos no exercicio de suas competéncias, funcdes e atividades por uma
pessoa fisica ou juridica. Formando um conjunto organico, refletem as acdes a que
estdo vinculados. Sendo assim, a razdo de sua origem e/ou a funcdo para qual sdo
produzidos é que determinam sua condi¢cao de documento de arquivo, e ndo a

natureza do suporte ou formato. (BRASIL. Lein.28.159, art. 79).

Na Agepar, considera-se documento de arquivo como o conjunto de docu-
mentos que compdem o processo: despachos, oficios, pareceres, anexos, entre
outros. Agrega-se, também, os processos secundarios apensados ao principal,
gue determinara o cdédigo de classificacdo para todos 0s processos mesmo com

atividades finalisticas distintas.

1.2 Ildades Documentais

Os documentos publicos podem ser identificados como correntes, interme-

diarios e permanentes (Lein.28.159, art. 89).

Consideram-se documentos correntes/setoriais aqueles em curso ou que,
mesmo sem movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes, ou ainda,
gue estejam dentro do prazo de sua vigéncia. Os documentos intermediari-
os/gerais sdo aqueles que, ndo sendo de uso corrente na area produtora, por
razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminacdo ou recolhimento
para guarda permanente e ainda estdao facilmente a disposi¢cao. Ja 0s arquivos
permanentes (AP) sao os conjuntos de documentos de valor historico, probatorio

e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Diretoria da Presidéncia - DP
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Segue abaixo a tabela descritiva:

Idade Documentos Arquivo

Documentos vigentes e frequentemente

Corrente
consultados

12 - Fase corrente

Final de vigéncia. Aguardam prazos de
prescrigao e precaugao; raramente sao
consultados e aguardam destinagao final:
eliminagdo ou guarda permanente

22 - Fase intermediaria Intermediario

Documentos que perderam a vigéncia
32 - Fase permanente administrativa, porém sao providos de valor
secundario ou histérico-cultural

Permanente ou
Historico

Tabela1: Fases documentais
Tabela consulta14/11/2023, p.10 em:

https://www.arquivoestado.sp.gov.br/uploads/publicacoes/livros/gestao_documental_aplicada.pdf

Os documentos relativos as atividades-meio da Agepar deverao seguir a classi-
ficacdo, os prazos de guarda e destinacao estabelecidos nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos do Manual de Gestdao do Estado do Parana (Classe
00), Decreto Estadual n.2 3539, de 29/11/2019. J& os documentos referentes as ativi-

dades-fim deverao obedecer a tabela de temporalidade deste Manual.

1.3 Eliminacao de documentos

A “eliminacao de documentos produzidos por instituicdes publicas e de cara-
ter publico sera realizada mediante autorizacdo da instituicao arquivistica publica,

na sua especifica esfera de competéncia”. (Lein.28.159, art. 99).

No caso da Agepar, os documentos finalisticos serdo indicados pelo(a) respon-
savel pelo arquivo para eliminacao, depois de vencida a temporalidade atribuida a
cada documento, pelo codigo de classificacao recebido, para avaliacdao da
CPAD/Agepar e autorizacédo pelo titular da Agepar, tramitando o processo para auto-
rizacdo do DEAP/SEAP (PARANA. Manual, pdg. 19). Com excecdo dos documentos
de valor permanente que sdao inalienaveis e imprescritiveis. As excecdes serdo trata-

das pela CPAD/Agepar.

Diretoria da Presidéncia - DP
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2. GESTAO DE DOCUMENTOS

Gestao de Documentos é o conjunto de procedimentos e operacoes
técnicas referentes a sua produc¢ao, tramitacao, uso, avaliacao e arquivamen-
to em fase corrente e intermediaria, visando a sua elimina¢cdo ou recolhimento

para guarda permanente. (Lei n.2 8.159, art. 39).

O Decreto Estadual n.210.763, de 11/04/2022, art. 202, determinou que: “Com-
pete a cada 6rgao ou entidade a destinacdo de espaco fisico no préoprio érgao,

adequado a guarda exclusiva de documentos de arquivo de fase intermediaria.”

A Gestdao dos Documentos da Agepar, tanto fisicos quanto digitais, € de com-
peténcia da Coordenadoria Administrativa - CA (Diretoria Administrativa
Financeira). Conforme Decreto Estadual n.2 6.265 (Regulamento da Agepar), de

24/11/2020, art. 44, compete a Coordenadoria Administrativa CA/Agepar:
IX - agestdo e operacao do Sistema eProtocolo;

X - a organizacao, o ordenamento, a classificacao, o arquivamento, a
catalogacao, a guarda, a conservacao e a atualizacdo do acervo

bibliografico da Agepar;

Xl - a organizacao e a conservacao de todos os documentos que deter-
minem obrigacao legal, temporaria ou permanente, bem como da

documentacdao que contenhainformacdes do histdrico da Agepar;

XIl - a garantia da operacionalidade da documentacdo emanada ou
destinada a Agepar, disponibilizando-a sempre que solicitada. (gri-

fos nossos)

Importante destacar que: “Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e admi-
nistrativa, na forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir docu-
mentos de valor permanente ou considerado como de interesse publico e social.” (Lei
Nn.28.159, art. 259).

Diretoria da Presidéncia - DP
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H COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS - CPAD/Agepar

A avaliacdo dos documentos fica sob a responsabilidade da Comissao

Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD/Agepar, sendo procedimento
indispensavel para identificacdao dos documentos para guarda intermedidria ou
permanente e para a eliminacao dos destituidos de valor administrativo legal ou
historico, salvo situacdes de doacdes (Decreto 10.763/2022, art.15). As competéncias

técnicas, sob orientacdo do DEAP/SEAP, art. 32, sdo:

| - elaborar ou atualizar os Codigos de Classificacdao de Documentos e as
Tabelas de Temporalidade e Destinacao de Documentos relativos as
atividades-fim de seus 6rgaos e entidades e submeté-los a aprovacao

do titular do 6rgdo ou da entidade e do DEAP/SEAP;

Il - aplicar e orientar a aplicacdo do Codigo de Classificacao de
Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos das atividades-meio da administracao publica estadual

e de suas atividades-fim aprovadas pelo DEAP/SEAP;

Ill - orientar as unidades administrativas do seu 6rgao ou entidade,
analisar, avaliar e selecionar o conjunto de documentos produzidos e
acumulados pela administracdo publica estadual, tendo em vista a
identificacao dos documentos para guarda intermediaria ou perma-
nente e a eliminacao dos documentos destituidos de valor administra-

tivo legal ou historico;

IV - analisar os conjuntos de documentos para a definicao de sua desti-
nacao final, apods a desclassificacdo quanto ao grau de sigilo nos

termos do Decreto n210.285, de 25 de fevereiro de 2014; e

V - observado o disposto nos incisos | e |ll, submeter as listagens de
eliminacdo de documentos para aprovacao do titular do érgao ou da

entidade.

10
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AGENCIA REGULADORA DE SERVICOS PUBLICOS DELEGADOS DO PARANA

ﬂ CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

Para a classificacdao dos processos (documento de arquivo), deve-se

considerar o seguinte:

I. Considerar o processo produzido como um unico documento, ou seja,
o conjunto de todos os documentos que o compde, inclusive proces-

sos secundarios apensados ao principal;

Il. Analisar se o processo trata de atividade-meio ou atividade-fim da

Agepar;

Il. Se for atividade-meio, consultar a lista de Cddigos de Classificacdo de
Documentos do Manual de Gestdo de Documentos do Estado do
Parana na pagina 29 (Disponivel em:

https:/www.administracao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/docume
nto/2021-10/Manual_de Gestao _de Documentos do Estado do Parana 2019 -
4 edicao DEAP.pdf;

IV. Se for atividade-fim, seguir a tabela finalistica deste manual,
V. Seguir os prazos de guarda estipulados na tabela.

Protocolos ndo codificados serdo avaliados pela CPAD/Agepar, que analisard e
fara as devidas alteracdes, caso seja necessario, na tabela finalistica de acordo com a
anuéncia do Diretor-Presidente e DEAP/SEAP para posterior publicacdo (Decreto
Estadual n.210.763/2022, art.17).

Para classificar os documentos, como visto, deve-se consultar os Codigos de
Classificacdo de Documentos (pag. 12), e apos, consultar o tempo de guarda e, se
aplicavel, encaminhar para o seu arquivamento. Todo documento devera ser encami-
nhado para o arquivo geral e armazenado em espaco fisico especifico, observando o

registro do andamento no e-protocolo.

Diretoria da Presidéncia - DP
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AGENCIA REGULADORA DE SERVICOS PUBLICOS DELEGADOS DO PARANA

E CODIGOS DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

AGEPAR
Regulacao

Notas técnicas, resolucoes, metodologia de reajuste, analise de
processos, andlise de proposicao de estrutura tarifaria, regulamentacao
de mercado livre, regulamentacao de redes locais, avaliacao de
contratos, analise de minutas de contrato e planos do Poder
Concedente, proposicoes de regulamentacoes, atualizacao de precos
por meio do mecanismo de Conta Grafica, Modelagem Econémica e
Financeira, Matriz de Risco, Metodologia de reajuste e revisao
econdmica. E composto por um grupo de processos interligados.

/AR Revisao Tarifaria (RT)

Podem compor o processo: documentos pertinentes a revisao
periddica, fixacao, revisao, reequilibrio econdmico, reajuste ou
estudos sobre tarifas de servicos regulados.

/Al Concessdo / Permissao

O processo € composto por documentos relacionados ao
assunto, para exploracdo de servicos de utilidade publica, entre os
entes regulados.

/ZAl Taxa de regulacdo / Contestacdo / Sancao

O dossié é composto de documentos relacionados a incidéncia,
contestacao, sancao e outros documentos relacionados a taxa de
regulacao.

/WA Fiscalizacao

Fiscalizacdo Econdmica-Contabil-Regulatdria relacionada ao servico
regulado, processo administrativo sancionador iniciado por auto de
infracdo ou por termo de compromisso de ajustamento de conduta.

12
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yZ-WAN Processo Administrativo Sancionador

Contém infracdes e sancoes.

WA Arrecadacao / repasse

Possui documentos relacionados a contestacao ou que tratem
unicamente dos repasses dos recursos decorrentes da fiscalizacao.

Wk Obrigacdes legais / contratuais

O processo ird conter documentos baseados em obrigacdes
legais e/ou contratuais que a Agepar deva exercer o seu papel de
fiscalizacdo e/ou regulacao.

Z.WR:3 Diligéncias para esclarecimentos

O processo tem o proposito de determinar ou efetuar diligéncias
junto ao Poder Concedente, entidades reguladas e usuarios para
dirimir duvidas/esclarecimentos e/ou fazer consultas técnicas.

Normatizacao

Atividades relativas aos aspectos juridicos e de normatizacao
regulatéria, Agenda Regulatdria, elaboracdo de minutas de convénio,
elaboracao de normas relativas aos aspectos econémicos e financeiros
dos servicos publicos.

%Al Convénios de regulacao

Contém documentos relacionados a ajuste celebrado entre
entidades da administracdo publica ou entre essas e organizacdes
particulares, tendo como objeto a realizacdo de interesses
comuns.

/%Al Regulamentacdo / Resolugdo

Documentos que contém relacdo entre norma juridica geral ou
parte dela (regulamentada) e norma juridica especifica
(regulamentadora) com o intuito de detalhar disposi¢cdes para a
correta execucdo ou aplicacdo da norma regulamentada (edicao,
revisdo, esclarecimentos).

Diretoria da Presidéncia - DP
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AGENCIA REGULADORA DE SERVICOS PUBLICOS DELEGADOS DO PARANA

Qualidade

Atividades relativas a regulacdao técnica visando garantir o
cumprimento dos instrumentos de delega¢ao, normas e regulamentos
da exploragao do servico publico, no que for pertinente a asseguracao
da qualidade do servico publico, conforme inciso IV do art. 62 da Lei
Complementar Estadual n.2222 de 2020.

y/Z2W-Al Monitoramento

Aborda aspectos de acompanhamento continuo do servico
prestado no que se refere a afericdo de sua qualidade, respeitados
os parametros definidos nos instrumentos de delegacdo e seus
respectivos contratos, conforme inciso X|I do art. 62 da Lei
Complementar Estadual n.2 222 de 2020 e inciso | do art. 50 do
Decreto Estadual n.2 6265 de 2020. Pode ainda tratar de
atividades referentes a regulamentacao atinente ao contexto da
regulacao técnica, visando o zelo pela boa qualidade do servico
publico delegado, conforme inciso VI do art. 72 da Lei
Complementar Estadual n.2 222 de 2020 e inciso Il do art. 50 do
Decreto Estadual n.2 6265 de 2020.

/88 Mediacao

Atividade técnica exercida por terceiro imparcial sem poder decisorio,
que, escolhido ou aceito pelas partes, as auxilia e estimula a identificar
ou desenvolver solugdoes consensuais para a controvérsia.

y/ZHAM Conflitos entre entes

O escopo do processo deve representar a intermediacao de
solucdes céleres e consensuais de conflitos de interesse entre
poder concedente, entidades reguladas e usuarios.

Diretoria da Presidéncia - DP
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE

DOCUMENTOS ATIVIDADES-FIM

A CPAD/Agepar optou em utilizar o método funcional, seguindo a

I6gica das func¢des, subfuncdes e atividades da organizacao, para dar mais

perenidade a classificacdao dos documentos ao longo do tempo.

Contestagdo / Sangao
74-2 Fiscalizagao

Processo

PRAZO DE ARQUIVAMENTO " "
. ASSUNTO /TIPO = OBSERVACAO E FUNDAMENTACAO
CODIGO DOCUMENTAL SETOR / GERAL / ARQUIVO DESTINACAO FINAL LEGAL
CORRENTE | INTERMEDIARIO| PERMANTE (AP)
74 AGEPAR
741 Regulacao
Art. 6° e 59° da Lei complementar estadual
7411 Revisdo Tarifaria 15 - Eliminacéo 222/2020; art. 1° do Decreto Federal n.
20.910/1932.
Concessao / Lei Complementar Estadual 222/2020, art.
741-2 L 15 - Eliminacéo 2°,inciso lll; Resolugao 16/2022, art. 3°,
Permissao S .
inciso Il - Regimento Interno Agepar.
7413 Taxa de regulagéo / 15 } Eliminacao Lei Complementar Estadual 222/2020, art.

54°; Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°.

Capitulo VII, Resolugéo 16/2022 -

Resolugdo

74-4 Qualidade

74-2-1 Administrativo 5 AP Guarda Permanente .
. Regimento Interno Agepar.
Sancionador
= L Lei Complementar Estadual 222/2020, art.
74-2-2 | Amecadago /repasse 15 : Eliminago 54% Decreto Federal n. 20.910/1932, art. 1°.
74-2-3 Obrlgagogs legais / 5 AP Guarda Permanente | Legislagdo, contratos e convénios firmados.
contratuais
74-2-4 D|I|genC|las para 5 AP Guarda Permanente Lei Complementar Estadual 222/2020, art.
esclarecimentos 6°, XIV.
74-3 Normatizagao
74-31 Convenlos de 5 AP Guarda Permanente Lei complementar 222/2020 e Convénios
regulacédo firmados.
7432 Regulamentacéo / 5 AP Guarda Permanente Lei complementar 222/2020 e demais

instrumentos legais.

74-5

Mediagao

74-5-1 Conflitos entre entes

AP

Guarda Permanente

Lei complementar 222/2020 e demais
instrumentos legais.

Legenda:
AP - Arquivo Permanente
V - Vigéncia

Diretoria da Presidéncia - DP
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7. INDICE DE TIPOS DOCUMENTAIS

-A-

Agepar 74

Arrecadacao 74-2-2
-C-

Concessao 74-1-3

Conflitos entre entes 74-5-1

Contestacao 74-1-4

Convénios deregulacao 74-3-1
-D-

Diligéncias para esclarecimentos 74-2-4
-F-

Fiscalizacao 74-2
-M-

Mediacao 74-5

Monitoramento 74-4-1
=-N-

Normatizacao 74-3
-0O-

Obrigacdes legais / contratuais 74-2-3
-p-

Permissao 74-1-2

Processo Administrativo Sancionador 74-2-1
-Q-

Qualidade 74-4
-R-

Regulacao 74-1

Regulamentacao 74-3-2

Repasse 74-2-2

Resolucao 74-3-2

Revisao Tarifaria 74-1-1
-S-

Sancao 74-1-4
-T-

Taxa deregulacao 74-1-4
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AGENCIA REGULADORA DE SERVICOS PUBLICOS DELEGADOS DO PARANA

E GLOSSARIO

ARQUIVO: conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independente da natureza do suporte.

ARQUIVO CORRENTE / SETORIAL: conjunto de documentos, em tramitacdo ou nao,
que pelo seu valor primario. E objeto de consultas frequentes pela entidade que o
produziu. E limitado a um setor/area/coordenacdo/servico de uma administracao.

ARQUIVO INTERMEDIARIO / GERAL: conjunto de documentos originarios de arqui-
VoS correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinacdo. Sendo o documen-
to fisico, o local adequado que atenda a todos os requisitos de guarda e preservacao
de documentos arquivisticos, inclusive temperatura ambiente adequada, controle de
umidade, iluminacdo adequada e controle de acesso, dentre outros. Sendo documen-
to digital, o local de armazenamento deve ser um repositorio digital confidvel que
atenda aos requisitos do CONARQ.

ARQUIVO PERMANENTE: conjunto de documentos preservados em carater definiti-
vo em funcao de seu valor histérico-cultural, probatdrio ou informativo.

ARQUIVO PUBLICO: arquivo de entidade publica, independentemente de seu &mbito
de acdo e dosistema de governo do pais.

ATIVIDADES DE PROTOCOLO: conjunto de operacdes visando ao controle dos
documentos que ainda tramitam no 6rgao, de modo a assegurar a imediata localiza-
cdo erecuperacao dos mesmos, garantindo, assim, o acesso a informacgao.

ATIVIDADES-FIM: atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma
instituicdo. Também chamada atividade finalistica.

ATIVIDADES-MEIO: atividade que da apoio a consecucao das atividades-fim de uma
instituicdo. Também chamada atividade mantenedora.

AVALIACAO: processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os
prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com os valores que lhes sao atribuidos.

CLASSE 00: codigo de classificacdo dos documentos arquivisticos de atividades
meio, comuns as instituicdes do Executivo Estadual, como também, para tramitacao
no Sistema e-Protocolo.
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CLASSE 74: cédigo de classificacao de documentos arquivisticos finalisticos da Agepar
bem como, para tramitacao no Sistema e-Protocolo.

CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS: sucessivas fases pelas quais passam os documentos
de um arquivo, da sua producao a guarda permanente ou eliminacao.

CODIGO DE CLASSIFICACAO: cédigo derivado de um plano de classificacdo.

DATAS-LIMITE: elemento de identificacdao cronoldgica, em gue sao indicados o inicio e o
término do periodo de uma unidade de descricao.

DESTINACAO: decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de documen-
tos para guarda permanente ou eliminacao.

DOCUMENTO: unidade de registro de informacao, qualguer que seja o suporte ou formato.

ESPECIE DOCUMENTAL: divisdo de género documental que retine tipos documentais por
seu formato. Sdo exemplos de espécies documentais: ata, carta, decreto, disco, filme,
folheto, fotografia, memorando, oficio, planta, relatdrio.

FORMATO: conjunto das caracteristicas fisicas de apresentacdo, das técnicas de registro e
da estrutura de informacao e conteudo de um documento.

RECOLHIMENTO: entrada de documentos publicos em arquivos permanentes, com com-
peténcia formalmente estabelecida.

SETOR: aplica-se a definicdo de arquivo corrente.

SUPORTE: € o material no qual sao registradas as informacdes. O suporte mais conhecido é
o papel, mas existem outros (pergaminho, papiro, muito utilizados antigamente, fita
magnética, disco magnético, disco otico, disquete, filme de nitrato).

TIPO DOCUMENTAL: divisdo de espécie documental que reune documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a formula diplomatica, natureza de conteudo ou
técnica do registro. Sdo exemplos de tipos documentais: cartas precatorias, cartas régias,
cartas-patentes, decretos sem numero, decretos-lei.

TEORIA DAS TRES IDADES: teoria segundo a qual os arquivos sdo caracterizados como
correntes, intermediarios e permanentes de acordo com a identificacdo dos valores prima-
rio e secundario dos documentos.

TRANSFERENCIA: passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo interme-
diario. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.165)
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E FLUXOGRAMA DOS PROCESSOS

Ambiente | Linha do Tempo =

Interno

serme -
‘ PTG/
""""""""" Agepar
Etapa Detalhamento

Inicio Processo é criado ou recebido no protocolo

Origem? Sg o) pr’ocesso é exte%rno, passa primeiro pelo Sistema E-Protocolo, caso contrario ja
sai da area responsavel

PTG/ Agepar Protocolo Geral da Agepar é responsavel em fazer a movimentagao dos processos

Area Responsavel Local onde processo se originou ou de sua competéncia inicial

Tramite Andamento entre as fases do processo

Concluido? Apos esgotadas todas as tratativas sobre o objeto do processo

Arquivo Geral Arquivo geral, local (fisico/digital) responsavel pela guarda do processo

Devolucgao Devolugao para a instituicdo de origem quando pertinente

Conclusao/arquivamento do processo de acordo com a tabela de temporalidade
aplicavel fim ou meio (arquivo permanente ou eliminagao)
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