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APRESENTACAO

O Programa de Gestdo de Documentos — PGD, instituido pelo Arquivo Piblico do Parana
de conformidade com a Lei Federal n°8.159/91, tem por finalidade racionalizar a
documentagdo arquivistica produzida pelos orgdos publicos, a fim de agilizar as acdes
governamentais e preservar nosso patrimonio documental.

O PGD considera a informagdo contida nos documentos instrumento estratégico para a
administracdo publica, pois fornece dados para o planejamento, acompanhamento, controle e
visibilidade de suas atividades - garantia aos cidadaos do pleno direito a cidadania.

Para resgatar as informagdes necessarias ao adequado funcionamento das atividades
governamentais, ¢ preciso estabelecer condi¢des seguras e eficientes de arquivamento e
destinagdo, que nao podem ser encaradas como uma mera operacao de guarda, transferéncia
ou elimina¢do aleatoria de documentos, e sim sua reunido e analise sistematizadas, segundo
critérios estabelecidos por técnicos e profissionais da area.

O Codigo de Classificagao ¢ a Tabela de Temporalidade de Documentos para atividades-
fim que ora sdo apresentadas, sdo o resultado do esfor¢o conjunto da Secretaria de Estado
da Satde e do Departamento de Arquivo Publico.

A medida em que sejam utilizados pelos produtores dos documentos da area de saude, e
funciondrios responsaveis pelo arquivamento, esses instrumentos poderdo sofrer alteragdes.
E assim deve ser. Pois a administragdao publica e seus servigos sao dinamicos. No entanto,
constituem nesse momento, para toda a estrutura da SESA, um importante roteiro para o
tratamento da documentagdo, provendo a Secretaria de uma politica de arquivos efetiva e
confiavel.

Arquivo Publico do Parana
Divisdo de Gestao da Informacao

Novembro de 2006.
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1 - MANUAL DE GETAO DE DOCUMENTOS

O Manual de Gestao de Documentos, elaborado pela Divisdo de Gestdo Informagdo do
Departamento Estadual de Arquivo Publico - DEAP, ¢ o instrumento normalizador das
atividades de classificacdo, arquivamento e destinagdo de documentos produzidos e
recebidos pela administragdo publica do Estado do Parana. Estes procedimentos referem-se

aos conjuntos documentais produzidos em funcdo das atividades-meio ou fim.

O Manual ¢ dirigido ao tratamento intelectual e fisico da documentacdo, fornecendo
orientacdes sobre classificagdo de documentos, tempo de guarda e modelos de formuldrios
para os procedimentos de eliminagdo e transferéncia. A legislagio que regulamenta estes
procedimentos foi acrescida do Decreto n°2.866, de 22/04/2004 ¢ da Instrucio Normativa
n° 2, de 19/05/2004, que estabelecem os procedimentos para a entrada de acervos no

Arquivo Publico do Estado.

2 - GESTAO DE DOCUMENTOS

A Gestao de Documentos ¢ o conjunto de procedimentos técnicos e operacionais referentes
as atividades de producdo, tramitagdo, classificacdo, avaliacio e arquivamento dos
documentos nas fases corrente e intermediaria, visando sua elimina¢do ou recolhimento a

guarda permanente.

OBJETIVOS

= Organizar, de modo eficiente, a produgdo, administragdo, gerenciamento, manutengao e
destinacao dos documentos.

= Formalizar a eliminacio de documentos que tenham cumprido seu prazo de
arquivamento.

= QGarantir o uso adequado de meios de reprografia e outras técnicas de gerenciamento
eletronico de documentos.

= Assegurar o acesso a informagdo quando e onde se fizer necessaria a0 governo e aos
cidadaos.

= Qarantir a preservacao € o acesso aos documentos de carater permanente, reconhecidos

por seu valor para pesquisa histérica ou cientifica.



3 — CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

O Cddigo de Classificacio de Documentos permite classificar todo e qualquer documento
produzido, recebido ou acumulado pelos o6rgios e/ou entidades do Poder Executivo do

Estado, no exercicio de suas atividades e fungodes.

Os documentos estdo classificados em classes e subclasses de assuntos, sempre do geral para
o particular, distribuidas hierarquicamente de acordo com as atividades e fungdes da
Secretaria da Satde. A classe ou subclasse de assunto possui um codigo numérico

correspondente, que se refere ao assunto ou tipo documental produzido nas atividades-fim:

Sub-classe 1- ADMINISTRACAO MEDICO-HOSPITALAR
do do documento, ou seja, o assunto, deve ser o critério classificador, possibilitando agrupar
espécies documentais que tratam do mesmo assunto em um dossi€, processo ou pasta. A
classificagdo deve ser realizada por servidores que conhegam a atividade que gerou o
documento.

Primeiro passo: analise do conjunto documental e busca no Cédigo de Classificacao
de Documentos do cédigo correspondente ao grupo de assunto a que pertence

Segundo passo: encaminhamento para o arquivamento junto ao setor competente.

OBS. Quando o documento estiver acompanhado de anexos, estes deverdo receber o cddigo

correspondente ao documento.

COMO ARQUIVAR OS DOCUMENTOS

O arquivamento ¢ a guarda dos documentos no local estabelecido, de acordo com a
classificacdo dada. Nesta etapa toda a atengdo € necessaria, pois um documento arquivado
erroneamente podera ficar perdido quando solicitado posteriormente. As operagdes para
arquivamento sdo as seguintes:

= se o documento ndo estiver classificado, atribuir um co6digo conforme o assunto;

= ordenar os documentos na ordem seqiiencial indicada no Codigo de Classificacao;

= arquivar as pastas suspensas na seqiiéncia dos codigos atribuidos — USAR UMA

PASTA PARA CADA CODIGO



= arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em caixa ou pasta apropriada,
identificando externamente o seu conteudo e registrando a sua localizagdo no documento

que o encaminhou.
A classificacdo e o arquivamento de documentos baseados no assunto/contetido facilita a

recuperagdo do contexto original da informagdo e agiliza a etapa de avaliagdo para

eliminacgao, transferéncia ou recolhimento.

4 - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

A Tabela de Temporalidade de Documentos, ¢ o registro esquemadtico do ciclo de vida
dos documentos, determinando os prazos de guarda no arquivo corrente ou setorial, sua
transferéncia para o arquivo intermediario ou geral, a eliminagdo ou recolhimento para a
Divisdao de Documentacdo Intermediaria ou Divisao de Documentagdo Permanente do
Arquivo Publico do Estado.

A Tabela ¢ um instrumento da gestdo documental e passivel de alteragcdes na medida em
que a producdo de documentos se altera, devido a mudangas sociais, administrativas e
juridicas. A legislagado relativa ao tempo de guarda da documentagao da area da saude deve

ser o principal instrumento regulador.

PRAZO DE ARQUIVAMENTO: O tempo de guarda dos documentos esta relacionado ao

seu ciclo de vida.

= Fase Corrente: Aos arquivos setoriais interessa ter acesso aos documentos que estdo
sujeitos a consulta diariamente. O prazo de arquivamento ndo deve exceder a cinco anos,
incorrendo no risco de acumular documentos desnecessarios ao uso corrente ¢

dificultar o acesso.

= Fase intermediaria: A documentacdo que cumpriu sua funcdo imediata, mas contém
informacdes de carater probatorio, podera ser transferida para o Arquivo Geral da
Secretaria da Saude ou para a Divisdo de Documentacdo Intermediaria do Arquivo
Publico do Estado, onde somente funcionarios autorizados pela SESA poderdo ter

acCesso.

= Fase permanente: O terceiro estidgio prevé o recolhimento da que tem informacgdes

sobre o desempenho de sua funcdo junto a sociedade. Esta producdo documental de



valor permanente receberd um tratamento arquivistico que contempla sua conservagao,

arranjo e descrig@o para estar disponivel a pesquisa.

COMO UTILIZAR A TABELA DE TEMPORALIDADE

A Tabela de temporalidade de Documentos deve ser utilizada no momento de classificagdo e

avaliagdo da documentagdo. Proceder da seguinte forma:

= verificar se os documentos estao classificados de acordo com os assuntos do Codigo de
Classificagao de Documentos;

= o prazo de arquivamento deve se contar a partir do primeiro dia util do exercicio
seguinte ao da produgdo do documento

= eliminar as copias e vias, quando o documento original estiver no conjunto documental
(dossié, processo ou pasta);

= proceder ao registro dos documentos a serem eliminados;

= elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia para o Arquivo Geral da

SESA, ou para a Divisao de Documentacao Intermediaria do DEAP;

5 - DESTINACAO DE DOCUMENTOS

A Comissao Setorial de Avaliacdo da Secretaria de Estado da Satde, instituida pela
Resolucao No. 316/2003 e alterada pela Resolucao No. 567 de 22/12/2005 tem a fungdo de
promover e acompanhar o processo de avaliacdo, eliminagdo ou transferéncia de

documentos.

AVALIACAO DOCUMENTAL

Considera-se na avalia¢do os valores primario e secundério dos documentos.

= valor primario refere-se ao valor do documento para atender aos fins pelo qual foi
produzido, sejam esses fins de cardter administrativo, legal ou fiscal. Os documentos
apenas com valor primario podem ser eliminados ap6s o cumprimento do prazo de

arquivamento estabelecido na Tabela de Temporalidade.



= valor secundario refere-se ao valor do documento para atender outros fins que ndo sao,
necessariamente, aqueles pelos quais foi criado. Os documentos com valor secundario
apresentam interesse cultural, cientifico, tecnoldgico ou histérico. Devem ser
preservados em cardter permanente, mesmo ja tendo cumprido suas finalidades

primeiras.

ELIMINACAO

A eliminagdo de documentos ¢ definida apos andlise da Comissao Setorial de Avaliacdo de
Documentos que julga os valores primario e secundario dos documentos seguindo os

critérios indicados neste Manual e os prazos de arquivamento.

Segundo a Resoluciao Federal n° 7, de 20/05/1997, definida pelo CONARQ - Conselho

Nacional de Arquivos, o registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado

por meio dos seguintes instrumentos, que sdo de guarda permanente:

= Listagem de Eliminacio de Documentos Tem por objetivo registrar informacdes
pertinentes aos documentos a serem eliminados. (Modelo de Formuldrio I).

= Edital de Ciéncia de Eliminacio de Documentos. Tem por objetivo tornar publico, em
periodicos oficiais, o ato de eliminacao dos acervos arquivisticos. O modelo do Edital de
Ciéncia de Eliminagdo de Documentos, baseia-se na Resolugao Federal n° 5, de
30/09/1996, definida pelo CONARQ, que dispde sobre o assunto e da outras
providéncias. (Modelo de Formulario 1)

= Termo de Eliminacido de Documentos. Tem por objetivo registrar as informagdes

relativas ao ato de eliminacao. (Modelo de Formulario III)

TRANSFERENCIA

A transferéncia de documentos do arquivo corrente ou setorial para o arquivo intermediario
do 6rgdo e deste para a Divisdo de Documentagdo Intermediaria do Arquivo Publico do
Estado ¢ atividade fundamental para racionalizar o uso do espago fisico das dareas
administrativas, mantendo nos arquivos setoriais a documentacdo de valor primario. As

transferéncias deverdo seguir ao prazos de arquivamento prescritos na Tabela de



Temporalidade de Documentos, bem como elaborar a Relacdo de Transferéncia (Modelo

de Formulario I'V), instrumento inicial para pesquisa e recuperagdo da informacao.

RECOLHIMENTO

Os documentos que possuem valor secundario, apds cumprirem os prazos de arquivamento
nos setores e arquivos intermediarios deverdo ser recolhidos ao a Divisdo de Documentacao
Permanente do Arquivo Publico do Estado, seguindo os procedimentos previstos em

legislagdo.
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CODIGO DE CLASSIFICACAO
DE DOCUMENTOS



SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DO PARANA
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
ATIVIDADE-FIM

CLASSE 12 - SAUDE

12-1 ADMINISTRACAO MEDICO-HOSPITALAR

Classificam-se documentos referentes a assisténcia, funcionamento e rotinas de
atendimento ambulatorial e hospitalar.

12-1-1 ADMINISTRACAO E FUNCIONAMENTO
Incluem-se relatorio de movimento de paciente, demonstrativo de
produtividade, agendamento de consultas, entre outros.

12-1-2 ATENDIMENTO AO PACIENTE
Incluem-se prontuario de paciente, autorizagdo de internamento hospitalar,
declaracdo de obito, laudo médico, entre outros.

12-1-3 ASSISTENCIA MEDICA DE ALTA COMPLEXIDADE
Incluem-se documentos produzidos no atendimento médico classificado como
de alta complexidade, como transplantes de orgdos, autorizagdo de equipe
médica, entre outros.

12-1-4 BIOSSEGURANCA
Incluem-se documentos relativos ao gerenciamento de residuos, como
registro de peso de residuos, qualifica¢do, classificagio de residuos
infectantes, entre outros.

12




12.2 HEMATOLOGIA E HEMOTERAPIA

Classificam-se documentos relativos as atividades de hemocentros

13

12-2-1 ATENDIMENTO AMBULATORIAL DE HEMOCENTRO
Incluem-se documentos relativos ao atendimento especifico em hematologia
e hemoterapia.

12-2-2 PRODUCAO
Incluem-se mapa de rotulagem, mapa de apuragdo de estatistica, registro de
saida ou descarte de hemocomponentes, relatorio de reag¢do transfusional,
entre outros.

12-2-3 CONTROLE DE QUALIDADE
Incluem-se  documentos relativos ao controle de qualidade de
hemocomponentes, controle de temperatura de equipamentos, entre outros.

12-2-4 LABORATORIO
Incluem-se cadastro e relagdo de doador, resultado de exames, notificag¢do
de ndo conformidade, entre outros.




12.3 VIGILANCIA EM SAUDE E PESQUISA

Classificam-se documentos relativos as atividades de vigilancia epidemiologica em
servicos e institui¢oes de interesse a saude, vigildncia ambiental e sanitaria de
alimentos, medicamentos e toxicologicos, saneamento do meio e apoio diagnostico,
entre outros.

14

12-3-1 VIGILANCIA SANITARIA
Incluem-se ficha de controle de infec¢ao hospitalar, liceng¢a sanitaria, roteiro
de inspec¢do, termo de apreensdo de amostras, laudo de analise, entre outros.

12-3-2 VIGILANCIA AMBIENTAL
Incluem-se estudos e diagnosticos sobre controle de risco na darea de saude
ambiental, controle de zoonoses e vetores, saude do trabalhador, entre outros.

12-3-3 INFORMACAO E DIAGNOSTICO EM SAUDE
Incluem-se ficha de investiga¢do epidemiologica, processo de investigagdo de
obito materno e por acidente de trabalho, notificagdo de agravo crénico, entre
outros.

12-3-4 SERVICO DE LABORATORIO
Incluem-se resultados de exames, estatisticas de amostras, laudos de andalises
de dgua, alimentos, medicamentos, correlatos, saneantes, cosméticos e
toxicologicos, registro de protocolo de amostras, entre outros.

12-3-4-1 ANALISES CLINICAS

12-3-4-2 ANALISE DE PRODUTOS




12.4 PRODUCAO E DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS

Classificam-se documentos relativos as atividades de assisténcia farmacéutica,
armazenagem e distribuicdo dos produtos farmacéuticos e correlatos na rede de
servigos de saude financiados com recursos publicos

15

12-4-1 PLANEJAMENTO

12-4-1-1 CADASTRO DE PACIENTE
Incluem-se documentos referentes aos cadastros de pacientes para
previsdo, planejamento e controle da distribui¢do de medicamentos.

12-4-1-2 RELATORIO DE DISTRIBUICAO E DISPENSACAO
Incluem-se documentos como relatorio de movimento mensal, mapa
de consumo e solicitagoes avulsas. Sugere-se abrir uma pasta para
cada Regional de Saude e para cada Programa.

12-4-1-3 AUTORIZACAO PARA PAGAMENTO DE ALTO CUSTO
(APAC)

12-4-2 AQUISICAO
Incluem-se documentos referentes as solicitagoes de aquisi¢do de produtos
farmacéuticos e correlatos. Sugere-se abrir uma pasta para cada modalidade
de aquisigdo.

12-4-2-1 CONTROLE DE ENTRADA/ RECEBIMENTO
Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada de
produtos farmacéuticos, insumos e correlatos. Sugere-se abrir uma
pasta para cada fornecedor subdividida por familia de
medicamento.

12-4-3 DISTRIBUICAO

12-4-3-1 PROGRAMA DE DISTRIBUICAO
Incluem-se documentos referentes a saida de produtos farmacéuticos
e correlatos como requisi¢cdo dos medicamentos, guia de remessa,
nota de fornecimento de material e solicitagdo de medicamento
excepcional.  Sugere-se abrir uma pasta para cada familia de
medicamento subdividida por Regional de Saude.

12-4-3-1-1 SOLICITACAO DE MEDICAMENTO EXCEPCIONAL (SME)
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12-4-3-2 TRANSPORTE
Incluem-se documentos referentes ao transporte na distribui¢do de
produtos farmacéuticos e correlatos como cronograma de entrega,
croqui de carga e descarga e relatorio de viagem.

12-4-4 MONITORAMENTO DE QUALIDADE

12-4-4-1 LAUDO DO FABRICANTE
Incluem-se documentos referentes a qualidade dos produtos
farmacéuticos e correlatos como laudo de analise do fabricante.

12-4-4-2 REGISTRO DE ALTERACOES
Incluem-se documentos referentes aos registros de alteracoes dos
produtos, encaminhamento para andlise e resultados das andlises dos
medicamentos sob suspeita.

12-4-4-3 PRODUTO VENCIDO E INTERDITADO
Incluem-se documentos referentes aos produtos vencidos e
interditados na Unidade.
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TABELA
DE
TEMPORALIDADE



SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE DO PARANA
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - ATIVIDADES-FIM
CLASSE 12 - SAUDE

PRAZO DE
ARQUIVAMENTO Observacdes e
Assunto / Tipo documental Eliminagéo Fundamentagio
ARQUIVO |ARQUIVO ARQUIVO Legal
DO GERAL | PUBLICO DO
SETOR da ESTADO
SESA AL | AP
12-1 ADMINISTRACAO MEDICO-HOSPITALAR
12-1-1 ADMINISTRACAO E FUNCIONAMENTO
12-1-1-1 Agendamento de consulta 01 05 ) N S
12-1-1-2 Demonstrativo de produtividade 01 05 ) N S
12-1-1-3 Receita “A” 02 ) ) N S
12-1-1-4 Receita “B” 02 ) ) N S
12-1-1-5 Relatério de alta médica v 20 ) S N Res. CEM 1.638/2002!
12-1-1-6 Relatério de atendimento médico v 20 ) S N Res. CEM 1.638/2002
12-1-1-7 Relatorio de controle mensal da unidade 01 05 ) N S
12-1-1-8 Relatoério de mortalidade materna e infantil (parcial) 01 05 ) S N
12-1-1-9 Relatorio de movimento de pacientes 01 05 : N S

! Resolugio CFM no. 1.638/2002 (revoga a 1.331/89) “Define prontudrio médico e torna obrigatoria a criacdo da comissdo de Revisdo de prontuarios nas instituicdes de satde.”
Art. 4" “(...) Prazo minimo de 20 anos, a partir do ultimo registro, para preservacdo dos prontudrios em suporte de papel.”. Paragrafo inico- Findo o prazo estabelecido, e
considerando o valor secundario dos prontuarios, a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos, apos consulta a Comissdo de Revisdo de Prontuarios, devera elaborar e
aplicar critérios de amostragem para a preservacdo definitiva dos documentos em papel que apresentem informagdes relevantes do ponto de vista médico-cientifico, histdrico e
social.; Art. 5" Autoriza a eliminagdo do suporte de papel dos prontuarios microfilmados de acordo com os procedimentos previstos na legisla¢io arquivistica em vigor (lei no.

5.433/68 e Decreto no. 1.799/96)
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PRAZO DE

ARQUIVAMENTO Observacdes e
Assunto / Tipo documental Eliminagao Fundamentagio
ARQUIVO |ARQUIVO | ARQUIVO Legal
DO GERAL | PUBLICO DO
SETOR da ESTADO
SESA Al [ AP
12-1-2 ATENDIMENTO AO PACIENTE
12-1-2-1 Autorizacdo de Internamento Hospitalar — AIH 01 05 ) N S
12-1-2-2 Autorizagdo para remogdo de 6rgaos e tecidos v 20 ) S N Res. CEM 1.638/2002
~ - —
12-1-2-3 Declaragado de nascido vivo 02 05 ) N S
~ 4 . 3
12-1-2-4 Declaracao de o6bito 01 20 ) N S
12-1-2-5 Laudo médico 01 20 | - | s N |Res. CFM 1.638/2002
12-1-2-6 Laudo médico de tratamento fora do domicilio 01 05 ) N S
12-1-2-7 Livro de registro de biopsia 01 05 ) N S
12-1-2-8 Prontuario de paciente 01 20 ) S N Res. CEM 1.638/2002
12-1-2-9 Referéncia contra referéncia 01 05 ) N S
12-1-2-10 Registro de triagem de pacientes 01 05 ) N S
12-1-2-11 Registro de 6bito HIV/AIDS 01 20 ) S N Res. CEM 1.638/2002
12-1-3 ASSISTENCIA MEDICA DE ALTA COMPLEXIDADE

12-1-3-1 TRANSPLANTE DE ORGAOS E TECIDOS

12-1-3-1-1 Cadastro de receptores A% 20 - N S

12-1-3-1-2 Ficha de notificacdo de ME e CP A% 20 - S N Res. CFM 1.638/2002

12-1-3-1-3 Processo de autorizacéo dos hospitais \Y 20 - S N Res. CFM 1.638/2002

12-1-3-1-4 Processo de autorizagio das equipes \Y 20 - S N Res. CFM 1.638/2002

% Inclusive declaragdes canceladas

3 Idem
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PRAZO DE

ARQUIVAMENTO Observacoes e
Assunto / Tipo documental Eliminagao Fundamentagio
ARQUIVO (ARQUIVO | ARQUIVO Legal
DO GERAL | PUBLICO DO
SETOR da ESTADO
SESA Al AP
12-1-3-1-5 Registro de doador voluntario de medula \Y 20 - N S Res. CFM 1.638/2002
Ossea
12-1-4 BIOSSEGURANCA
12-1-4-1 Registro de peso de residuos 1 5 ) N S
12-1-4-2 Registro de residuos infectantes 1 5 ) N S
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PRAZO DE

ARQUIVAMENTO Observacoes e
Assunto / Tipo documental Eliminagéo Fundamentagio
ARQUIVO (ARQUIVO | ARQUIVO Legal
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12-2 HEMATOLOGIA E HEMOTERAPIA
12-2-1 ATENDIMENTO AMBULATORIAL DE HEMOCENTRO
12-2-1-1 Avaliagdo pscicoldogica 01 20 - S Res. CFM 1.638/2002
12-2-1-2 Aviso de recebimento de correspondéncia 01 20 - S N Res. CFM 1.638/2002
12-2-1-3 Cartao de identificacdo de hemocomponentes e 01 20 - S N Res. CFM 1.638/2002
transfundidos
12-2-1-4 Controle de dose domiciliar de urgéncia 01 20 - S N Res. CFM 1.638/2002
12-2-1-5 Controle de fator para uso domiciliar 01 20 - S N Res. CFM 1.638/2002
12-2-1-6 Controle transfusional 01 20 - S N Res. CFM 1.638/2002
12-2-1-7 Ficha ambulatorial 01 20 - S N Res. CFM 1.638/2002
12-2-1-8 Ficha ambulatorial — 2% amostra 01 20 - S N Res. CFM 1.638/2002
12-2-1-9 Ficha de avaliagdo da DDU 01 20 - S N Res. CFM 1.638/2002
12-2-1-10 Ficha de identificacdo do doador 01 20 - S N Res. CFM 1.638/2002
12-2-1-11 Formulario de evolugdo de doenga 01 20 - S N Res. CFM 1.638/2002
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12-2-1-12 Liberag¢ao de medicamento opiaceos 01 06 - N S
12-2-1-13 Livro de ocorréncias de enfermagem 01 05 - N S
12-2-1-14 Memorando para retirada CDI 01 20 - S N Res. CFM 1.638/2002
12-2-1-15 Procedimento ambulatorial hemofilico 01 20 - S N Res. CFM 1.638/2002
12-2-1-16 Procedimento ambulatorial talassémico 01 20 S N Res. CFM 1.638/2002
12-2-1-17 Prontuario hemofilico 01 20 - S N Res. CFM 1.638/2002
12-2-1-18 Questionario de triagem de doadores aptos 01 20 - N S RDC port. 153/2004*
12-2-1-19 Questionario de triagem de doadores inaptos 01 20 - N S RDC port. 153/2004°
12-2-1-20 Registro de exames complementares — pacientes 01 20 - S N Res. CFM 1.638/2002

hemofilicos
12-2-1-21 Registro de exames complementares — demais 01 20 - S N Res. CFM 1.638/2002

pacientes
12-2-1-22 Registro de exames coletados ( Hematologia) 01 05 - N S
12-2-1-23 Registro de exames coletados ( Sorologia) 01 05 - N S
12-2-1-24 Registro de dados vitais / transfusao 01 20 - S N Res. CFM 1.638/2002
12-2-1-25 Registro de infusdo de concentrado de fator de 01 20 - N S Res. CFM 1.638/2002

coagulagdo

Determina o Regulamento Técnico para os procedimentos hemoterapicos, incluindo a coleta, o processamento, a testagem, o armazenamento, o transporte, o controle de qualidade
e 0 uso humano de sangue, e seus componentes, obtidos do sangue venoso, do corddo umbilical, da placenta e da medula dssea.

5 . , . . y e . . .
Determina o Regulamento Técnico para os procedimentos hemoterapicos, incluindo a coleta, o processamento, a testagem, o armazenamento, o transporte, o controle de qualidade
e o uso humano de sangue, e seus componentes, obtidos do sangue venoso, do corddo umbilical, da placenta e da medula dssea.
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12-2-1-26 Registro de transfusdo de hemocomponentes 01 20 - N S Res. CFM 1.638/2002
12-2-1-27 Requisi¢ao de transfusao (RT) 01 100 - S N
12-2-1-28 Termo de compromisso D.D.U. 01 20 - S N Res. CFM 1.638/2002
12-2-2 PRODUCAO
12-2-2-1 Boletim de Produgdo Ambulatorial (BPA) 01 05 ) N S
12-2-2-2 Clenma e,autorlzag:ao médica para transfusao 01 20 ) S N Res. CFM 1.638/2002
incompativel
12-2-2-3 C1enc1a'e autorizagdo para auto-transfusao com 01 20 ) S N Res. CFM 1.638/2002
sorologia reagente
12-2-2-4 Clengla e autorizagdo transfusional (RN sem amostra 01 20 ) S N Res. CEM 1.638/2002
da mae)
12-2-2-5 Comprovante de envio de resultados de CQ de 01 00 ) N S
reagentes para interior
12-2-2-6 Controle de consumo de Hemacias Reagentes / 01 N ) N S
Hemorede
12-2-2-7 Controle de qualidade de reagentes diario 1 més N ) N S
12-2-2-8 Ficha de inspecdo de qualidade de reagentes 03 10 ) N S
12-2-2-9 Mapa estatistico da producao mensal 01 05 ) N S
12-2-2-10 Mapa de controle de temperatura durante o transporte 01 05 ) N S
12-2-2-11 Mapa de rotulagem de hemocomponentes 01 10 ) N S
12-2-2-12 Protocolo de dificuldades transfusional 01 10 ) N S
12-2-2-13 Protocolo para resultados de fenotipagem 01 10 ) N S

23




PRAZO DE

ARQUIVAMENTO Observacoes e
Assunto / Tipo documental Eliminagao Fundamentagio
ARQUIVO |ARQUIVO | ARQUIVO Legal
DO GERAL | PUBLICO DO
SETOR da ESTADO
SESA Al AP
12-2-2-14 Questionario de supervisdo técnica 01 05 ) N S
12-2-2-15 Relagdo d_e bolsas de plasmas para produgédo de 01 10 ) N S
hemoderivados
12-2-2-16 Registro de descarte de bolsas com sorologia + ¢ - 01 10 ) N S
12-2-2-17 Registro de descarte de bolsas sem sorologia + ¢ - 01 10 ) N S
12-2-2-18 Relatorio de reagao transfusional 02 20 ) N S Res. CEM 1.638/2002
12-2-2-19 Registro de saida de hemocomponentes 01 20 ) S N
12-2-2-20 Relatério mensal de exames imunohematologia 01 05 ) N S
12-2-2-21 Requisigdo de solicitagdo de hemocomponentes 01 20 ) N S
12-2-2-22 Solicitagdo de hemocomponentes para fins de estoque 01 01 ) N S
12-2-2-23 Solicitagdo de pesquisa de aerdbico e fungos para 01 01 ) N S
controle de qualidade de hemocomponentes
12-2-2-24 Solicitacdo de retipagem 01 10 ) N S
12-2-2-25 Termo de responsabilidade transfusional domiciliar 01 05 ) N
12-2-3 CONTROLE DE QUALIDADE

12-2-3-1 Concentrado de heméacias CPDA-1 (CQHc) 01 01 ) N S
12-2-3-2 Concentrado de hemécias manitol (CQHc) 01 01 ) N S
12-2-3-3 Concentrado de plaquetas — CP (CQHc) 01 01 ) N S
12-2-3-4 Crioprecipitado (CRIO) CQHc 01 01 ) N S
12-2-3-5 Mapa de controle de temperatura de equipamentos 01 05 ) N S
12-2-3-6 Mapa de registro de bolsas hemolizadas 01 01 ) N S
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12-2-3-7 Plasma fresco congelado PFC (CQHc) 01 01 ) N S
12-2-3-8 Relatodrio de concentrado de hemaceas de pequeno 01 01 ) N S

volume
12-2-3-9 Rela‘Forlo mensal de resultados do controle de 01 05 ) N S

qualidade
12-2-3-10 Resultado de exame realizado em outros laboratorio 01 01 ) N S

12-2-4 LABORATORIO

12-2-4-1 Cadastro de doadores 01 20 - N S
12-2-4-2 Planilha de ndo doador (paciente/sorologia) 02 20 - N S Res. CFM 1.638/2002
12-2-4-3 Caderno sorologico 02 20 - N S
12-2-4-4 Confirmacao de tipagem sangiiinea e PAI 01 05 - N S
12-2-4-5 Controle de envio de amostra para exame de sorologia 01 05 - N S
12-2-4-6 Controle de qualidade interno diario de hemoglobinas 01 05 - N S

e PAI
12-2-4-7 Identificacdo de subgrupos 01 05 - N S
12-2-4-8 Notificagdo de ndo conformidade 01 05 - N S
12-2-4-9 Planilha de trabalho de imunohematologia 01 30 - S N
12-2-4-10 Planilha de trabalho de imunohematologia 01 30 - S N

D fraco e RH-

12-2-4-11 Planilha de ndo doador (paciente/imunohematologia) 02 20 - N S
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12-2-4-12 Protocolo de identificacdo de anticorpos irregulares 01 05 - N S
12-2-4-13 Protocolo de sorologia de doador 01 20 - N S
12-2-4-14 Protocolo de teste de imunofluorescéncia para 01 20 - N S

Anti-HIV 1 — confirmatorio
12-2-4-15 Protocolo de paciente da sorologia 01 20 - S N
12-2-4-16 Teste imunohematoldgico (PAI) 01 05 - N S
12-2-4-17 Resultado de exame 01 20 - S N Res. CFM 1.638/2002
12-2-4-18 Resultado de exame FIOCRUZ, HIV, IFI, BLOT 05 20 - N S
12-2-4-19 Solicitagdo de exame 02 N - N S
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12-3 VIGILANCIA EM SAUDE E PESQUISA
12-3-1 VIGILANCIA SANITARIA
12-3-1-1 Exame laboratorial com resultado negativo 05 10 ) N S
12-3-1-2 Exame laboratorial com resultado positivo 05 10 ) N S
12-3-1-3 Ficha de notificagao de irregularidade 01 04 ) N S
12-3-1-4 Ficha de controle de infec¢ao hospitalar 02 04 ) N S SINAIS
12-3-1-5 Laudo de inspecao de alimentos 02 04 ) N 3 Arquivado nas regionais ou
municipios
12-3-1-6Licenga sanitiria \Y - - | N S SINAVISA: validade de 01 ano.
12-3-1-7 Notificagdo de controle da dengue 02 04 ) N S
12-3-1-8 NR Talidomida — Preenchida 01 10 ) N S Portaria SVS/MS 344/98
12-3-1-9 Processo administrativo da vigilancia sanitaria ° v 06 ) S N
12-3-1-10 Processo de registro de alimentos (Estadual e Federal) 05 20 ) S N
12-3-1-11 Processos de liberacao de estabelecimentos de saude v 06 ) N S

® Doc. Arquivado nas Regionais de Satde (ndo foi informado o tempo de guarda)
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12-3-1-12 Relatorio final de investigacdo de surto de doencas
: . 05 20 - S N
veiculadas por alimentos
12-3-1-13 RelaFono :Fahdomlda. — Livro de Registro de 05 05 ) N S Portaria SVS/MS 344/98
Notificagdo de Receita
12-3-1-14 Reglstr'o de apreensao, recolhimento e liberacdo de 01 05 ) N S
animais
12-3-1-15 }}:i{[aetor1o de atendimento referente ao Programa do 01 05 ) N S
12-3-1-16 Relatéricz dp conclusdo de avaliacdo de projeto v ) ) N S Arquivado no processo da
arquitetonico ( RES EST 389/06) Regional ou municipio
12-3-1-17 Roteiro de inspecao 05 10 ) N S Arquivado no processo da
Regional ou municipio
12-3-1-18 Parecer ( RES EST 389/06) 05 20 _ S N Arquivado no processo da
Regional ou municipio
12-3-1-19 Parecer de analise do PGRSS v ) ) S N Arquivado no processo da
Regional ou municipio
12-3-2 VIGILANCIA AMBIENTAL
12-3-2-1 Ficha complementar de inspecao 01 06 - N S
12-3-2-2 Ficha de diligéncia 01 06 - N S
12-3-2-3 Fontes alternativas de agua (produzido em meio 01 06 - N S Inutilizar os Impressos
eletronico)
12-3-2-4 Formulario de petigao A.F.E. v 06 - S N Anexado ao processo
respectivo
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12-3-2-5 Formulario de peticdo [ e II \Y 06 - N S Anexado ao processo

respectivo
12-3-2-6 Inspegdo de alimentos A% - - N S Arquivado no processo da

regional
12-3-2-7 Relatorio de atividades da contaminacdo de solo 05 30 - S N
12-3-2-8 Relatorio técnico de avaliacdo de ambientes de trabalho A% 20 - N S SSST NR-15, 15.1.47

7 S0 consideradas atividades ou operagdes insalubres aquelas comprovadas através de laudo de inspegéo do local de trabalho, constantes dos Anexos n°s 7, 8, 9 ¢ 10.
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12-3-3 INFORMACAO E DIAGNOSTICO EM SAUDE

12-3-3-1 Pensdo de hanseniase 05 30 ) N S
12-3-3-2 Fichas de investigagao epidemiologica 05 20 ) S N
12-3-3-3 Notificagdo de agravos cronicos ndo transmissiveis 01 06 ) N S
12-3-3-4 Notifica¢do de agravos cronico transmissiveis 01 06 ) N S
12-3-3-5 Processo de investigagdo de 6bito materno-infantil 05 0 ) N S Utilizam cépia da declaragio de
obito e do prontuario do paciente. Os
dados estatistico séo informatizados
12-3-3-6 Processo de investigagdo de Obito por acidente de 05 02 _ N S Utilizam copia da declaragio de
trabalho obito e do prontuario do paciente. Os
dados estatistico sdo informatizados
12-3-3-7 Dados de agravos da saude do trabalhador 10 20 ) ) S
12-3-3-8 Vigilancia epidemiolédgica em satude do trabalhador 05 20 ) ) S
PRAZO DE
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12-3-3-9 Parecer técnico para nexo causal 05 20 ) ) S
12-3-3-10 Relatorio dos casos LER/DORT 05 15 ) S N
12-3-4 SERVICOS DE LABORATORIO
12-3-4-1 ANALISES CLINICAS
12-3-4-1-1 Boletim de controle de baciloscopia direta - 02 05 - N S
BCBD
12-3-4-1-2 Estatisticas de amostras positivas de HIV 01 05 - N S
12-3-4-1-3 Registro didrio de exames de HIV 01 05 - N S
12-3-4-1-4 Resultado de exame de HIV 01 05 - N S




12-3-4-1-5 Resultado de exame laboratorial 02 05 - N S
12-3-4-1-6 Resultado de sorologia 02 05 - N S
12-3-4-1-7 Teste confirmatério de HIV 01 05 - N S
12-3-4-2 ANALISE DE PRODUTOS

12-3-4-2-1 Laudo de analise de dgua 02 03 - N S
12-3-4-2-2 Laudo de andlise de alimentos, 05 15 - N S Amostragem-— Instrugdo de Inquérito

medicamentos, correlatos, cosméticos, Policial

saneantes, residuos e contaminantes.
12-3-4-2-3 Registro de protocolo de amostras de alimentos, 02 03 - N S

agua, medicamentos, correlatos, cosméticos,

saneantes, residuos e contaminantes

PRAZO DE
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12-3-4-2-4 Relatorio mensal de analises realizadas no 02 04 - N S

laboratorio
12-3-4-2-5 Registro de dados brutos 05 - - N S
12-3-4-2-6 Termo de apreensdo de amostras TAA 02 04 - N S
12-3-4-2-7 Ficha de notificagio de irregularidade e 02 03 - N S

reclamagao

31




PRAZO DE

ARQUIVAMENTO Observacoes e
Assunto / Tipo documental Eliminagéo Fundamentagio
ARQUIVO |ARQUIVO ARQUIVO Legal
DO GERAL | PUBLICO DO
SETOR da ESTADO
SESA Al | AP
12-4 PRODUCAO E DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS
12-4-1 PLANEJAMENTO
12-4-1-1 Cadastro de Pacientes ( que recebem medicamentos) 02 N - S
12-4-1-2 Relatorio de distribui¢do e dispensagio 02 04 - S N
12-4-1-3 Autorizagdo para pagamento de alto custo (APAC) 02 04 - S
12-4-2 AQUISICAO
12-4-2-1 Controle de entrada/recebimento 02 04 - N S
12-4-3 DISTRIBUICAO
12-4-3-1 Programacéo de distribuigao 02 04 - N
12-4-3-1-1 Solicitacdo de medicamento excepcional - 02 04 - N
SME
12-4-3-2 Transporte 01 N - N S
12-4-4 MONITORAMENTO DA QUALIDADE
12-4-4-1 Laudo do fabricante A% 01 - N
12-4-4-2 Registro de alteragdes \Y 06 - N
12-4-4-3 Produto vencido ¢ interditado 02 04 - N
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MODELOS DE FORMULARIOS

I — Listagem de elimina¢io de documentos

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Unidade/Setor Listagem N°:
Folha N°
Codigo Assunto/Tipo documental Datas/ Quantidade Observagdo/
limite (m/linear) Justificativa
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Responsavel pelo preenchimento Coordenador da Comissao Titular da Unidade/Setor
Setorial de Avaliagao
Local/Data s / / Local/Data , /] Local/Data , |/

II — Edital de ciéncia de eliminac¢ao

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

N° /

O Presidente da Comissdo Setorial de Avalia¢do, designado pela
Resolugdon®  ,de / / ,publicadanoD.O.de / / ,deacordo com
(indicar a Listagem de Eliminag¢do de Documentos), aprovada pelo titular do
(orgdo) informa a quem possa interessar que a partir do trigésimo dia subseqiiente a
data de publicagdo deste Edital no D.O.de / / , se ndo houver oposicao, o
(indicar o orgdo responsavel pela eliminagdo) eliminard os documentos constantes
da listagem em anexo.

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas, 0
desentranhamento de documentos ou cdpia das pecas do processo, mediante

peti¢do, desde que tenha respectiva qualificagdao e demonstracao de legitimidade do

pedido, dirigido a Comissao Setorial de Avaliacao do (indicar orgao).

Local/Data , /)

Nome e assinatura do Coordenador da Comissao Setorial de Avaliacao

e Instrucgdes para preenchimento:
— titulo e nimero do edital;
— nome do 6rgdo ou entidade que efetuara a eliminacao;

— identificagdo da autoridade signataria do edital;
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— numero e data dos atos legais e/ou do documento oficial (listagem de eliminac¢do) que
legitima a eliminacgao;

— nome do 6rgao ou entidade produtora dos documentos a serem eliminados;

— local e data do edital;

— nome, cargo e assinatura da autoridade signataria do edital.

III — Termo de eliminaciao de documentos

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de ,

(indicar o nome do orgdo responsavel pela eliminagdo), de acordo com o que consta
do/da (indicar a Tabela de Temporalidade de Documentos ou a Listagem de
Eliminacdo de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de FElimina¢do de
Documentos), aprovados pelo (titular do orgdo), por intermédio do (indicar o
documento de aprovagdo), e publicada (o) no (indicar periodico oficial), de (indicar a
data de publicagdo da tabela ou do edital), procedeu a elimina¢dao de (indicar a
quantificagdo), de documentos relativos a (referéncia ao assunto dos conjuntos
documentais eliminados), integrantes do acervo do (a) (indicar o nome do orgdo
produtor/acumulador), do periodo (indicar as datas-limite dos documentos

eliminados).

(nome da unidade organica responsavel pela eliminagado)

(nome, cargo e assinatura do servidor)

= Instrucdes de preenchimento

- data de eliminagao;

- indicacdo dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminacdo e informacao relativa a
publicacao em periddico oficial;

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

- nome do 6rgdo ou entidade responsavel pela eliminagao;
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- referéncia aos conjuntos documentais eliminados especificados na Listagem de
Eliminacao dos Documentos, anexa ao Termo;

- datas-limite e quantificacdo dos documentos eliminados;
- nome da unidade organica responsavel pela eliminagao;

- nome e assinatura do titular da unidade organica responsavel pela eliminagao.

IV — Relacao de transferéncia ou recolhimento

RELAGAO DE TRANSFERENCIA ou RECOLHIMENTO

Unidade/Setor: Folha N°:
Quantidade total:

Codigo Assunto/Tipo documental Datas/ Quantidade Observagao/
limite (m/linear) Justificativa
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Responsavel pelo preenchimento Coordenador da Titular do 6rgéo/entidade
Comissao Setorial de Avaliagao
Local/Data / / Local/Data /]
Local/Data / /

= Instrucdes para preenchimento do Formulario IV

- titulo e n°® da selecao;

orgao e setor;

numero da folha (paginas que compdem a relagdo);

quantidade de documentacao transferida (metros lineares);

codigo do assunto ou niumero dos itens documentais listados;

descri¢do dos assuntos conforme o Cédigo de Classificagao de Documentos;

datas-limite de cada conjunto documental,

quantidade e especificacdo das unidades de arquivamento (pastas, caixas, pacotes)
observagdes complementares Uteis ao esclarecimento das informagdes contidas nos
demais campos ou justificativa quando se tratar de 6rgdos que ainda ndo elaboraram as
tabelas de temporalidade de documentos de suas atividades-fim.

data de transferéncia para o arquivo intermedidrio do 6rgdo ou para a Divisdo de
Documentag¢do Intermediaria do Arquivo Publico do Estado;

rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura do titular do setor responsavel
pela selecdo e transferéncia.
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V — Relacio descritiva do contetiddo da unidade de arquivamento

RELACAO DESCRITIVA
DO CONTEUDO DA UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
N° /
Unidade/Setor:
N° DEAP
N°de ordem NOME / RG PROTOCOLO/SPI OBSERVACAO
ou
ASSUNTO/Tipo documental

Responsavel pelo preenchimento Local e data / /
Responsavel pelo recebimento /DEAP Local e data / /
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VI — Etiqueta padrio

Cadigo Classificacao

ASSUNTO
NOME UNIDADE
Data-limite
N° DA CAIXA

DATA ELIMINACAO

Instrucgdes para elaboracio da etiqueta padrao (+- 10,5x17cm)

* Letra: Arial ( Arial Black) 16 a 26;

e (Codigo de Classificagdo: Indicar o coédigo de classificacdo do assunto conforme
Tabelas de Temporalidade de Documentos ( T.T.D.);

e Assunto: Conforme denominacado constante no INDICE DE ASSUNTO e/ou TIPOS
DOCUMENTAIS da T.T.D.;

e Data-limite: Indicar a data mais antiga e a mais recente da documentagao contida na
caixa, ou unidade de acondicionamento;

* Data da Eliminagdo: Citar o ano a ser eliminado. Se ndo pode ser eliminado citar
Permanente.

44



FUNDAMENTACAO LEGAL

Codigo de Saude do
Parana — Lei 13.331 de
23/11/2001

Se¢do 3, art. 64 — As infragdes as disposigdes legais e regulamentos
prescrevem em cinco anos.

Art. 76 — Fica criado o Sistema Estadual de Auditoria ¢ Avaliacao
que compreende o conjunto de 6rgao do SUS que exercem a
fiscalizagdo técnica-cientifica, contabil, financeira e patrimonial das
acoes e dos servicos de saude, além de avaliar o seu desempenho,
qualidade ¢ resolubilidade.

Prontuario médico (papel)

Resolucio CFM no. 1.638/2002 (revoga a 1.331/89)

- “Define prontuario médico e torna obrigatoria a criacdo da
comissdo de Revisdo de prontudrios nas institui¢des de saude.”

- Art. 4 “(...) Prazo minimo de 20 anos, a partir do ultimo registro,
para preservacao dos prontudrios em suporte de papel.”

- Paréagrafo tnico- Findo o prazo estabelecido, e considerando o
valor secundario dos prontuarios, a Comissao Permanente de
Avaliacdo de Documentos, apds consulta @ Comissdo de Revisao
de Prontuarios, devera elaborar e aplicar critérios de amostragem
para a preservagao definitiva dos documentos em papel que
apresentem informagdes relevantes do ponto de vista médico-
cientifico, historico e social.

- Art. 5" Autoriza a eliminag¢do do suporte de papel dos prontuarios
microfilmados de acordo com os procedimentos previstos na
legislacao arquivistica em vigor (lei no. 5.433/68 e Decreto no.
1.799/96)

Prontuarios de pacientes
que receberam transplante
de orgao

Lei 9.434 / 1997 — lei dos transplantes de orgaos

- (...)os prontuarios de pacientes que receberam transplante de
orgao, serdo mantidos em arquivos por um periodo minimo de
cinco anos, devendo as institui¢des envolvidas enviarem
anualmente relatorio contendo os nomes dos pacientes receptores
ao orgao gestor estadual do SUS

(meio eletronico)

- Copia de seguranca: Copia de seguranca a cada 24 horas

Prontuérios odontolégicos

Resolucao CFO 183/92

Art.60 — Prescrevem em 5 (cinco) anos as infragdes éticas praticadas
pelos inscritos em Conselho de Odontologia, interrompendo-se este
prazo pela propositura da competente acao.

Cadastramento de
doadores de sangue

Lei no. 7.649, de 25/01/1988
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“Estabelece a obrigatoriedade do cadastramento dos doadores de
sangue, bem como a realizagdo de exames laboratoriais no sangue
coletado, visando a prevenir a programag¢ao de doengas, e da outras
providéncias.”

Candidato a doagao de
sangue

Portaria no. 1.376, de 19/11/1993

“Aprova alteragdes na Portaria no. 721/GM, de 09/08/1989, que
aprova Normas Técnicas para coleta, processamento e transfusao de
sangue, componentes e derivados, e da outras providéncias”.

Cap. IT item 4.1 — “(...) As fichas de todos os candidatos devem
permanecer arquivadas pelo periodo minimo de 5 anos”.

Transfusdo de sangue

Portaria no. 103/03

Registro de entrada e
liberacdo de sangue

Portaria no. 103/03

Dados de doadores e
receptores de sangue

Portaria no. 103/03

46




Decreto No. 2.866, de 22 de abril de 2004

Estabelece normas para a transferéncia e/ou recolhimento de
acervos publicos e privados para o Departamento Estadual de
Arquivo Publico — DEAP

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA, no uso das atribui¢des que lhe confere o
art. 87, incisos V e VI da Constituicdo Estadual e tendo em vista o disposto nos artigos 1°, 4
°,15e21,daLein.°8.159, de 08 de janeiro de 1991,

DECRETA:

Art. 1° Os acervos arquivisticos publicos de ambito estadual ao serem transferidos
e/ou recolhidos ao Departamento Estadual de Arquivo Publico - DEAP, deverdo estar
avaliados, organizados, higienizados, acondicionados e acompanhados de instrumento
descritivo que permita a sua identificag@o e controle.

§ 2° As atividades técnicas referidas no “caput” deste artigo, que precedem a
transferéncia ou ao recolhimento de documentos, serdo implementadas e custeadas pelos
orgdos e entidades geradoras dos arquivos.

Art. 2° E de responsabilidade dos Secretarios de Estado no ambito da administragio
direta e indireta do Poder Executivo do Estado do Parana, constituir Comissoes Setoriais de
Avaliagdo de Documentos — CSA, responsaveis pela orientagao e realizagdo do processo de
analise, avaliacdo e sele¢do da documentacdo produzida e recebida, tendo em vista a
identificacdo dos documentos para guarda intermedidria ou permanente ¢ a eliminacdo dos
destituidos de valor administrativo legal ou historico.

§ 1°Os documentos relativos as atividades-meio deverdo ser selecionados pelas
respectivas Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos dos oOrgdos e entidades
geradores dos arquivos, obedecendo os prazos de guarda e destinagdo estabelecidos na
Tabela de Temporalidade de Documentos relativos as atividades-meio da Administragao
Publica do Estado do Parana.

§ 2°0Os documentos relativos as atividades-meio, ndo constantes da Tabela referida
no § 1° deste artigo, deverdo ser avaliados e selecionados pelas Comissoes Setoriais de
Avaliagao de Documentos dos 6rgdos e entidades geradores dos arquivos, devendo os prazos
de guarda e destinagdo, dai decorrentes, ser aprovados pelo Departamento Estadual de

Arquivo Publico - DEAP.
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§3° Os documentos relativos as atividades-fim deverdo ser avaliados e
selecionados pelos orgdos e entidades geradores dos arquivos, devendo as tabelas de
temporalidade elaboradas pelas Comissdes mencionadas no caput deste artigo, ser aprovadas
pelo Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP, para posterior publicagao.

Art. 3° A custddia dos documentos transferidos dar-se-4 mediante convénio de
custoédia e termo de transferéncia, conforme o caso, entre o orgdo/entidade gerador e o
Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP.

§ 1° O convénio de custddia se efetivard somente para transferéncias entre entidades
pertencentes a Administragdo Indireta do Poder Executivo Estadual e o Departamento
Estadual de Arquivo Publico - DEAP, com a realizagdo de pagamento mensal
correspondente a quantidade de metros lineares de documentos a serem transferidos, de
acordo com a Tabela de Valores de Referéncia.

§ 2° O Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP publicard, no prazo de
trinta dias, instru¢do normativa detalhando os procedimentos a serem observados pelos
orgados e entidades da Administracdo Publica Estadual, para a consolidagdo das medidas
constantes deste Decreto e valores de referéncia para os convénios definidos no “caput”
deste artigo.

Art.4° Os acervos arquivisticos privados poderdo ser doados ao Departamento
Estadual de Arquivo Publico —-DEAP, desde que sejam considerados conjuntos de fontes
relevantes para a histdria e para o desenvolvimento cientifico do Estado do Parana

§1° as doagdes se efetivardo mediante Termo de Doagdo firmado entre as partes em
duas vias.

§2° as doagdes comporao o patrimdnio documental permanente do Departamento
Estadual de Arquivo Publico e serao disponibilizadas a consulta apos a aplicacdo de
metodologia arquivistica adequada.

Art. 5° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publica¢do, ficando revogado o
Decreto n°® 5316/02.

Curitiba, em 22 de abril de 2004
ROBERTO REQUIAO
Governador do Estado

CAITO QUINTANA REINHOLD STEPHANES
Chefe da Casa Civil Secretario de Estado da Administragdo e da Previdéncia

Ref.protocolo n° 5.965.927-8 publicado no Diario Oficial do Estado n°® 6713 de 22/04/2004)
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Instrucao Normativa N.° 2, de 19 de maio de 2004

Estabelece os procedimentos para a entrada de acervos
arquivisticos publicos no Departamento Estadual de
Arquivo Publico do Parana - DEAP.

O DIRETOR DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE ARQUIVO PUBLICO DO
PARANA - DEAP, no uso de suas atribuicdes legais ¢ tendo em vista o contido no

paragrafo 2°, artigo 3° do Decreto Estadual n.° 2.866, de 22 de abril de 2004,

RESOLVE:
Estabelecer os procedimentos a serem observados quando da transferéncia ou do

recolhimento de acervos arquivisticos publicos para o Departamento Estadual de Arquivo

Publico (DEAP):

1. O acervo arquivistico a ser transferido ou recolhido devera estar organizado,
avaliado, higienizado e acondicionado, bem como acompanhado de instrumento
descritivo que permita sua identificacdo e controle.

1.1. Os acervos produzidos e acumulados pelos 6rgaos ou entidades estaduais somente
poderao ser transferidos ou recolhidos se devidamente classificados e cumpridos os
prazos previstos em Tabelas de Temporalidade de Documentos (TTD) para
atividades meio e fim, aprovadas pelo DEAP.

1.2. Os acervos acumulados nos o6rgdos ou entidades deverdo ser avaliados pelas
respectivas Comissdes Setoriais de Avaliagdo de Documentos (CSA), instituidas
nos termos do art. 7 da Resolucao n.° 3.107, de 25 de setembro de 1995, com a

orientagdo técnica do Departamento Estadual de Arquivo Publico (DEAP).

2. Compete ao 6rgiao ou entidade detentores do acervo arquivistico:

2.1. Organizagdo, avaliacdo e selecdo do acervo pela Comissdo Setorial de Avaliagdo de
Documentos (CSA), de acordo com a metodologia constante no Manual de Gestao
de Documentos do Estado do Parand em vigor.

2.2. Higienizagdo do acervo, liberando-o de sujidade e outros residuos estranhos aos

documentos, como também, barbante, grampo, clipe ou outro material metalico.
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2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Acondicionamento do acervo de documentos textuais, em caixa-arquivo de
tamanho padrdo (0,14m de largura por 0,25m de altura ¢ 0,38m de comprimento)
de boa qualidade, ¢ de documentos audiovisuais, cartograficos, micrograficos,
informaticos, ou que excedam ao padrdo convencional em embalagens adequadas
as suas dimensdes.

Identificacdo das unidades de acondicionamento com etiqueta-padrao. (Ver Modelo
de Formulario VII)

Formalizacdo da solicitagao de transferéncia e/ou recolhimento protocolizada ao
DEAP.

Preenchimento da Relacdo de Transferéncia e/ou Recolhimento de Acervos em
duas vias, a primeira apensada ao processo protocolizado ao DEAP e a segunda
arquivada no 6rgao ou entidade de origem também para guarda permanente,
constituindo-se em termo de responsabilidade e em instrumento inicial para
pesquisa e recuperagdo da informagdo. (Ver Modelo de Formulario I'V)
Preenchimento da Relacao Descritiva da Unidade de Acondicionamento em duas
vias, cuja formalizagdo da entrada do acervo dar-se-a apds a conferéncia e
assinatura por técnico responsavel do DEAP, ficando o acervo até essa data sob a
responsabilidade do o6rgdo ou entidade que solicitou a transferéncia e/ou

recolhimento. (Ver Modelo de Formulario V)

2.8 Destinacao de recursos humanos, materiais ¢ financeiros necessarios a consecucao

2.9.

dos procedimentos previstos nos itens anteriores, bem como para o transporte do
acervo ao Departamento Estadual de Arquivo Publico (DEAP).

Publicagdo do extrato do Convénio de Custddia no Diario Oficial do Estado do
Parana, quando se tratar de transferéncia de acervo da administracdo indireta,

conforme o paragrafo 1°, artigo 3° do Decreto n.° 2.866, de 22 de abril de 2004.

2.10. Efetuar mensalmente os pagamentos previstos no Convénio de Custodia durante

sua vigéncia e enquanto o acervo permanecer no arquivo intermedidrio do DEAP.

2.11. Efetuar a previsao or¢gamentdria para o exercicio subseqliente contemplando os

recursos necessarios ao adimplemento da despesa referida no item 2.10.
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3.

4.

Compete ao Departamento Estadual de Arquivo Publico (DEAP):

3.1 Orientacdo as atividades inerentes a transferéncia e/ou recolhimento dos acervos
arquivisticos, considerando aspectos relacionados a organizagdo, avaliagdo,
higienizacao e acondicionamento.

3.2.Programacdo do periodo de transferéncia e/ou de recolhimento do acervo do
6rgdo ou entidade.

3.3. Acompanhamento de entrada do acervo, orientando sua alocacao nos depositos
previamente determinados.

3.4. Comunicagdo ao 6rgdo ou entidade transferidor (a) do acervo, da referéncia
numérica definitiva correspondente a unidade de acondicionamento.

3.5. Elaboragdo, em duas vias, do Convénio de Custodia a ser firmado com o 6rgao
ou entidade pertencente & administragdo indireta do Poder Executivo do Estado
do Parana, conforme prevé o paragrafo 1°, do artigo 3°, do Decreto n.® 2.866, de

22 de abril de 2004.

Disposic¢oes finais:

4.1. Manter-se-a sob restricdo de acesso, exceto nos casos previstos em lei, a
documentacao transferida ao arquivo intermediario do DEAP.

4.2. A consulta e a utilizagdo do acervo arquivistico transferido somente poderao
efetuar-se na sede do DEAP por servidor previamente autorizado, ou sob forma
de empréstimo, mediante solicitacdo formal do 6rgdo ou entidade transferidor
(a);

4.2.1. a consulta de terceiros sera permitida somente mediante autorizacao
expressa do 6rgao ou entidade transferidor (a);

4.2.2. o DEAP ficard eximido de responsabilidade por extravio ou dano, em
caso de necessidade da retirada integral ou parcial do acervo
transferido.

4.3.0s valores para o Convénio de Custédia a ser firmado no ambito da

administracao indireta estdo definidos na Tabela de Valores de
Referéncia. (Ver Modelo de Formulario VIII).
4.4. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor do Departamento Estadual de

Arquivo Publico (DEAP).
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5. Para fins deste ato, considera-se:

5.1. Acervo - a totalidade dos documentos conservados num arquivo.

5.2. Organizagdo - a utilizagdo de técnicas arquivisticas para classificagdo,
arranjo e descri¢cao de documentos de arquivo.

5.3. Higienizagdo - a técnica de conservacdo que consiste na retirada da
poeira e outros residuos, com vistas a preservagao.

5.4. Acondicionamento - a embalagem e guarda de documentos de arquivo
de forma apropriada a preservagao.

5.5. Transferéncia - a passagem de documentos do arquivo corrente para
arquivo intermediario, onde aguardardo destinagdo final, que consiste na
eliminacao ou recolhimento para a guarda permanente.

5.6. Recolhimento - a passagem de documentos do arquivo intermediario

para o arquivo permanente apos processo de avaliagado.
6. Esta Instrucio Normativa entrara em vigor na data de sua publicacio, ficando

revogada a Instrucio Normativa n.° 1, de 8 de julho de 2002.

Daysi Lucia Ramos de Andrade
Diretora

MANUAL APROVADO PELA
RESOLUCAO N° 0320/2007 — SESA

PUBLICADA NO
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N° 7531, DE 08/08/2007, Pg.16
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