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RESUMO

Este artigo tem como objetivo analisar o processo de arquivamento da Coordenacio
de Redagao e Controle do IPASGO e propor melhoria neste processo, no qual
devera ser feito com o maior cuidado e atengfo, para que no futuro ndo exista
dificuldades de encontra algum documento. Sendo assim descrita com o maximo de
Informagao recolhidas entre os colaboradores e o conhecimento de quem mexe com
o mesmo diariamente, foi descrito de forma que todos os colaboradores possam
entender o seu procedimento. Facilitando no momento da busca ou até mesmo em
situacdes no gual ficamos em duvidas,

Palavra-chave: Objetivo, Conhecimento, Informacéo.



ABSTRACT

This article aims to analyze the process of filing the Coordination of Writing and Control
of IPASGO and propose improvement in this process, which should be done with the
utmost care and attention, so that in the future there are no difficulties finding a
document. Being thus described with the maximum of information collected between the
employees and the knowledge of who moves with the same daily, was described so that
all the collaborators can understand its procedure. Facilitating at the time of the search or
even in situations in which we remain in doubt.

Keyword: Objective, Knowledge, Information.



Introdugao

Temos o costume de sempre buscar forma e métodos de organizar nossa
casa ou mesmo de arquivar documentos pessoais. Neste pensamento as empresas
nao sao diferentes, buscam sempre melhores formas de manter um ambiente de
trabalho organizado, onde cada colaborador utilizam forma mais adequadas de se
guardar os documentos importantes da empresa, fazendo com que cada dia
busquem maiores informacgodes a respeito destes conceitos.

O conceito de organizagao para Chiavenato é: "organizacdo consiste em um
conjunto de posi¢des funcionais e hierarquicas orientado para o objetivo econémico
de produzir bens e servigos’ (CHIAVENATQ, 2011, p.150).

‘A importancia dos arguivos cresceu enormemente a& medida que se
desenvolveram os conceitos socials, econdmicos e culturais da humanidade. A
industrializacao também representou papel importanie na sociedade, exigindo
arquivos de melhor qualidade, maiores e mais funcionais. A disseminagio do ideal
democratico, por seu turmmo, ampliou os horizontes dos individuos e abriu-thes as
portas da consulta, da pesquisa, dos arquivos” (MEDEIROS, 2010, p. 226).

O objetivo deste artigo & sugerir um novo relatdrio de arguivamento, para que
as pessoas gue trabalham com o mesmo ou ao redor possam entendé-lo e ter
facilidade na busca da documentagdo necessaria no dia a dia de trabalho da
Coordenagao de Redagéo e Controle.

Q tipo de estudo realizado neste artigo, foi a busca de informagdes a respeito
dos seguintes temas: Organizagdo do Trabaiho, Organizagdo de Sistemas e
Metodos, Definigdo de Arquivo. No qual cada tema fol estudado e analisado, nas
rotinas da Coordenacao de Redagio e Controle.

A metodologia utilizada foi a pesguisa qualitativa, com o levantamento de
dados daquele departamento, buscandc maiores informagdes com a pesquisa de
campo onde foram observados cada procedimento feito pelos colaboradores e
postenormente a entrevista, com o Gerente da area, que informou que na parte de
arquivo existe uma grande dificuldade no seu entendimento, pois quem nac tem



conhecimento do mesmo pode fazer uma grande confusdo na hora de arquivar,
gerando assim um transtorno na busca de documentos.

Organizacao do Trabalho

Organizagdo € a juncdo de atividades e técnicas da empresa, no qual se
busca o mesmo objetivo, sendo assim a juncio de atividades feita pelo homem faz
com que os objetivos sejam alcangados. A palavra organizar tem o sindénimo de
ordem, ou seja, cabe a cada empresa buscada manter uma ordem adequada
(Mattos, 1980).

Segundo Mattos (p.16, 1980), o objetivo da organizagao &.

Com efeilo, organizacdo tem por objetivo stuar scbre todos os elemenios
constitulivos de uma empresa delerminada, ou seja, de gualquer forma de
associagdo humana para um fim comum, a fim de que ela seja sficiente
Destarts, = eficiéncia pode ser considerada & meta final da organizacio,
tuja legenda & ¢ horror a0 desperdicio & o amor pela economicidade.

Para que se possa obter a organizagio do trabalho podemos considerar 3
(trés) formas basicas. sendo elas: organizagdo em linha, organizagao funcional e
organizagao linha e assessoria (CRUZ, 2002).

Organizacado em linha

A organizagdc em linha o gerente nao tem uma ligacdo direta com os
operarios, mas sim apenas com o supervisor, sendo assim a comunicagao flui de
forma melhor, pois é passada diretamente a uma pessoa e o mesmo transmite aos
colaboradores, a definigdo do responsavel & bem clara, pois nado existe a variagdo
nos comandos (CRUZ, 2002). Para que possamos entender melhor a figura abaixo
demostra de forma clara como é dividida a organizacao.



Figura 01- Organizacgao Linha
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Fonte: elaborado pelo alunc,

Organizacao Funcional

Sac as atividades que tem ligagdo com a outra, ou seja, um departamento
necessita do outro para que suas atividades sejam realizadas. Neste conceito nao
existe apenas um gerente, pois como sao varios departamentos que depende um do
outro e classificado supervisores, no qual se dirige ao gerente. Este tipo de
abordagent g resultado das atividades desenvolvidas por Frederick Taylor (CRUZ,
2002). -
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Figura 02- Organizagéo Funcional
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Fonte: elaborado pelo aluno.




Organizagdo Linha e Assessoria

E classificados as gerencias da organizagéo e feito um organograma, sendo
classificado quem esta ligado aquém (CRUZ, 2002).

Figura 03 — Organizago Linha e Assessoria
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Fonle: IPASGO/2016.

A utilizagdo destes métodos faz com que a empresa tenha uma grganizagao
adequada de forma que previne atritos futuro entre os colaboradores em geral.

Ja& para Chiavenato, a organizacac & comoc a segunda fungdc do
Administrador, pois e ele quem devera fazer o planejamento, organizar, dirigir &
controle da organizacao (CHIAVENATO, 2011) conforme demostra a figura abaixo:

Fonte 04 — A funcao de organizar dentro do processo administrativo

Fonte: Chiavenato/2011.
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Organizacdo de Sistemas e Métodos

Organizagdo, Sistemas e Métodos, segundo Cesar (1994, p.38) representa
uma atividade do governo que aconselha administradores e gerentes em questoes
de organizagdo e métodos com a finalidade de aumentar a eficiéncia do trabalho.

A funcao de OSM, & o planejamento e organizacao de uma empresa, onde
sua estrutura se baseia nestes dados. Por tanto esta teoria tem as suas ferramentas,
para que possamos fazer analise e estudos antes de aplica-las na organizagao.

Segundo Esmeralda & Alvarez (1990, p.29-30)

A titulo de complamentagio, vale salientar que se enlende por organizar
{como funclo) a construgao da estruturagao de recurscs e de aiividades de
uma dada organizacdo (ou empresa), Por culro lado, plansjamento & o
processo ‘racional” que determina de forma consciente, ©s cursos de agao
passivel de serem executados pels organizagdo e a respectiva selecao das
aitemnativaz possiveis,

Para Oliveira, o esiudo de OSM tem como finalidade a utilizagdo de
ferramentas no qual e proporcionado a facilidade na hora de organizar a estrutura de
uma organizacao, sendo elas: fluxograma, formulario, /ayout, manual, (OLIVEIRA,
2010):

Fluxograma: & utilizado para a especificagdo das atividades feitas naquela
organizagao. A vantagem desta técnica e a padronizacdo, maior rapidez, facilidade
na leitura, localizagao, fiexibilidades e melhor grau de analise.

Formulario: € um meio de comunicagdo, onde as informagdes da empresa
sao baseadas em dados quantitativos.

Arranjo Fisico / Layout: se refere ao desenho da sala, onde cada cadeira,
mesa armario entre outros, sao colocados.

Manual: sdo normas, procedimentos, fungdes, atividades, politicas, objetivos,
instrugdes e orientagdes da empresa, sendo assim cada colaborador sabe os seus
deveres e obrigagdes.
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Definigao de Arquivo

Arquivos sa@o conjuntos organizados de documentos, preduzidos ou recebidos
& preservados por instituigdes publicas ou privadas, ou mesmo pessoas fisicas, na
constancia & em decorréncia de seus negocios, de suas atividades especificas e no
cumprimento de seus objetivos (MEDEIRQOS, 2010, p. 226).

Segundo a definicdo da Constituicdo Federal, o arquive tem como objelivo
manter viva a nossa cultura, sendo assim uma enorme importancia para a sociedade
Brasileira, pois deixa a monstra o que somos & de onde viemos.

Art. 215 O Estado garantira a8 todos o pleno exercicio dos dirsitos cullurals
2 acesso as fontes da cultura nacionsl, e apoiara e incentivara a valorizagao
& difus3o das manifestacbes culturais.

§ 1° O Estado protegeré as manifesiagdes das culturas populares,
indigenas e sfro-brasileiras, e das de outrms grupos participantes do
processo civilizatorio nacional.

§ 2° A lel dispora sobre @ fixagdo de datas comemorativas de alla
significag@o para os diferentes segmentos étnicos nacionais.

Art. 218, Constituem palriménmio cultural brasileiro os bens de nalureza
matersl e imaterial, tomados individualmente ou em conjunio, portadores de
referéncia 4 identidade, 4 aclo, & memora dos diferentes grupos
formadores da sociedade brasileira, nos guais se incluam:

| —as formas de expressao;
II- o5 modos de criar, fazer e viver,
Ill- 25 criagBes cientificas, artisticas e tecnologicas,

V- @s obras, objetos, documentos, edificacbes ¢ demais espagos
destinados as manifestacdes artistico-culturais;

V- o3 conjunlos urbanos e sitios de valor histdrico, paisagistico, artistico,
argueoldgico, paleontalégico, ecoldgico e cientifico.

§ 1° O Poder Puablico, com a colaboragio da comunidads, promovera e
protegera o patriménio cultural brasileire por meio de inventarios, registros,
vigilancia, lombamentos e desapropriagBo, € de outras formas de
acautelameanto e presefvagao.

§2° Cabem a administrac3o publica, na forma de lei a gestdo da
documeniagdo governamental e as providéncias para franquear sua
cansulta & quantos dela necessitam.

g 3° A el estabelecera inceniives para @ produgio e 0 conhecimento de
bens e valores cullurals.

§ 4° Os danos e ameagas a0 patriménio cultural ser&o punidos, na forma da
led
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& 5° Ficam lombados todos os documentos & os sitios detentores de
reminiscéncia historica dos antigos quilombos. (MEDEIROS, 2010, p.227-
228).
De acordo com Medeiros existem 5 (cinco) possibilidades de avaliar a
organizagdo de um arquivo. sendo elas: seguranca, precisdo, simplicidade,

flexibilidade e acesso (MEDEIROS, 2010).

* Seguranca: onde € avaliado o local de arquivamento, contra fogo, inselos,
roubo, extrativo entre outros.

» Precisédo. & a forma de arquivar com o maximo de precisdo, onde &
considerado a facilidade de se encontrar a documentacio com palavras
chaves.

+ Simplicidade: devera ser de facil entendimento, para que todos possam ter a
facilidade de localizacgao

« Flexibilidade: a classificagao dos arquivos tem que ser de facll entendimento,

e« Acesso: devera ser de facil acesso. ou seja, em um lugar estratégico, para
que na rotina do dia a dia possa ser localizado com rapidez.

Temos duas normas da ABNT, sendo relevantes para o estudo de arquives &
documentagdo. Sao elas a NBR 9578:1986 e a NBR 10519:1988 (MEDEIRQOS,
2010, p. 270).

* NBR 9578:1986: terminologia’ sobre arquivos - € uma norma que trata da

terminologia relativa a arquivos em geral.
« NBR 10519:1888: critérios de avaliagao de documentos de arguivo.

Metodologia

Realiza-se este trabalho através da metodologia qualitativa, na Autarquia
IPASGC, especificamente na Coordenagdo Redagdo e Controle, onde foram
levantados os dados do processo de arquivo e analisadas as suas deficiéncias.

Téecnica Utilizada

*Terminologia — raferisse aos termos utilizados no arquivo
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A pesquisa de campo & aguela utiizada com o objetivo de conseguir
informagdes: efou conhecimentos acerca de um problema, para o qual se
procura uma resposta, ou de uma hipotese, gue se gueira comprovar, ou,
ainda; descobrir noves fendmencs ou 3s relagbes entre eles. (LAKATOS &
MARCONI, 2010, p. 169)

Neste pensamento. foram feitas pesquisas & analise no modo de arquivo da
Coordenacao Redagdo e Controle, onde o levantamento de dados foi possivel
observa a deficiéncia nas informagdes ja escritas pela aguela coordenacao.

Entrevista

O instrumento de pesquisa utilizado fol entrevista, aplicado com o Gerente
responsavel pela Coordenacdo Redagdo e Controle (CORED). onde foram
levantados os problemas enfrentados, por falta de informagdes mais adequadas,
sendo assim atrapalhando o entendimento de novos colaboradores.

Para Marconi & Lakatos (2010, p.178)

A entrevisis € um encontro entre duas pessoas. a fim de gue uma delas
obtenha informacfes a respeito de determinado assunio, mediants uma
conversacido de natureza prefisgional. E um procadimento ulilizade na
investigacao socizl, para a coleta de dados ou para ajudar no diagnostico ou
no tratamentn de um problemsa social.

Por meio desta metodologia identificamos melhor a existéncia falhas
existentes, onde o gerente responsavel avalia o arquivo e busca uma melhoria em
suas especificages.

Tipos de Arquivos

O arquivo e classificado de 3 (trés) formas. arquive ativo, arguivo inativo e
arquivo morto (MEDEIROS, 2010), no qual e classificado conforme o uso frequente
das documentacdes.

« Arquivos ativos: sdc aqueles documentos arquivados em lugar de facil
acesso, para que a consulta seja rapida e eficiente.

« Arquivo inativo: sdo agueles documentos com menor utilizagdo.

« Argquivo morto: sdo aqueles documentos raramente utilizados, mas que tem

sua Importancia, pois se trata de documentos.
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Resultado e Discussdo dos Resultados da Coordenacdo de Redacdo e
Controle ..

O arquivo da Coordenagao de Redagao é Controle e feito da seguinte forma:
uiliza-se o Sistema de Controle de Processo (figura 5), no qual sao lancadas as
informacgdes essenciais no campo do respetivo sistema, feito através do namero de
protocolo gerado no momento do cadastro do documento. Tendo assim, um maior
controle da documentagio. Apés o encaminhamento & suas unidades responsaveis,
se inicia o arquivamento, nc qual é utilizado o método do arquivo ativo, sendo este
colocado em pasta AZ, na ordem cronoldgica (na ordem decrescente sdo colocados
os documentos e utilizando divisorias para separacéo de cada més).

Estas pastas sdo colocadas em um armario, onde ficam disponiveis com
facilidade durante um ano corrente, apés um ano sdo colocados todos os
documentos em uma caixa, no qual se tornam um arquivo inativo com pouca procura
e demanda, mas que é necessario certo periodo permanecendo na Coordenacio,
para eventuais demandas. Ap6s este periodo as caixas passam a ser um arquivo
morto, am_:_{EE nao existe procura, sendo assim, sdo transferidos para o arguivo
central. Neste arquivo € avaliado o tempo de existéncia de cada documento, sendo
eles oficlos @ memorandos (demonstrado no anexo).

Figura 05 — Sistema de Controle de Processos

Fonte: IPASGO/2016,
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Analise do Arquivo atual

A descricdo disponivel pela Cocrdenacao de Redacdo e Controle atualmente

referente ao arquivo hoje e bem simples e direto, como podemos ver:

Figura 6: Procedimento da Coordenacéo de Redacéo e Controle
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Fante; IPASGD /2018,

Este trabalho & desenvolvido por duas pessoas, geralmente na falta de uma a

outra arquiva. O demonstrativo de como é feito esta atividade e demostrado pela
Coordenadora da Coordenacao de Redag@o e Controle, no qual ela tem o maior
conhecimento e pratica no ramo.
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Figura 07 - Fluxograma atual

Analizado qual Langaco E arguivado
pasta e adegquada obsenacio no por graem
Bara o &ssunto sisterna cronologica 1

Fonte: IPASGOIZ018

Pastas de arquivo da Coordenagio de Redacio e Contraole

Estas pastas sao numeradas de 020, 030, 040, 050, 060, 080, 100, 950, 990,
Controladoria Geral do Estado, Governadoria, Ministério Publico, Procuradoria Geral
do Estado, Secretaria de Estado Da Casa Civil, Secretaria de Estado De Gestao e
Planejamento, Secretaria de Estado do Governo, Secretaria de Estado da Fazenda,
conforme descrigdo abaixo:

020 — Pessoal: documento referente aos direitos e obrigacdes dos servidares
lotados nesta autarquia;
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030- Material: documentos referentes 3 administragdo dos materiais' da
secretaria;

040 — Patriménio: documentos referentes aos bens patrimoniais imoveis e
veiculos pertencentes ao Orgao e recuperacio;

050 - Orgcamento e Financas: documentos referentes a previsio e execugao
orcamentaria e as operagdes contabeis e financeiras referentes ao uso de recursos
publicos e comprovagao de receita e despesa;

060- Documentos e Informacées: documentos referentes & publicagao,
produgdo editorial, preparo, impressao e distribuicdo de matérias, bem como a
aquisicao, controle, distribuicao e acesso a documentacao bibliografica do érgao:

080 - Qualidade: documento referente ao Plano de Gestdo do 6rgdo, da
politica da qualidade, das diretrizes organizacionais e implementagao bibliografica do
orgao;

100- Assisténcia & Saude: documento referente = acordo, ajuste.
credenciamento e convénio de profissionais e estabelecimentos prestadores de
sefvigos, na area de salde e referentes aos segurados e dependentes do Sistema
lpasgo Salde;

950-Processos Judiciais: documentos referentes ao Poder Judiciario, como
Mandado. Intimacdes, Decisdes, Notificagbes, Cartas Precatérias:

990 - Assuntos Transitérios: documentos de carater generico, tais como
pedidos e cartas de apresentacdo e recomendagac; comunicacdes de posse,
enderego e afastamento: convites, felicitagcbes e congratulagées; protestos,
reivindicagdes e oferecimentos:

Pasta Controladeria Geral do Estado — CGE: referente a toda Documentacao
oriunda ou Destinada 4 CGE diversos:

Pasta Governadoria — referente a toda documentagdo oriunda ou destinada a
Governadoria;
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Pasta Ministério Publico- referente a toda documentacado oriunda oy destinada
ao MP;

Pasta Procuradoria Geral do Estado de Goids - referente a toda
documentagao oriunda ou destinada & PGE;

Pasta Secretaria de Estado da Casa Civil - referente a toda documentagao
oriunda ou destinada a Casa Civil:

Pasta Secretaria de Estado de Gestao e Planejamento -SEGPLAN - referente
a toda documentagao oriunda ou destinada 3 SEGPLAN;

Pasta Secrefarla de Estado de Governo - SEGOV -referente a toda
documentagao oriunda ou destinada a SEGQV:

Pasta Secreiaria de Estado da Fazenda - Sefaz -referente a toda
documentagao oriunda ou estimada 4 SEFAZ:

Destinagdo dos Documentos para o Arquivo Central para efetuar a
transferéncia de documentos ao Arquivo Central, encerrado o seu prazo de arquivo
corrente (que compreende os meses de Janeiro a dezembro do exercicio anterior),
cabe organizar e acondicionar em caixa arquiva os documentos por assunto das
PASTAS. Devidamente identificadas nas etiquetas conforme modelo da |.N, N° 4-
14/03/2013. Preencher o Formulario de Transferéncia ou Recolhimento de
Documento & proceder ao encaminhamento ac Arquivo Central, para cumprimento
da Tabela de Temporalidade?.

Proposta de melhoria

Atualmente como foi observada a falta de dados no formuléric (demonstrado
na figura 6) traz uma grande dificuldade da parte de alguns colaboradores, no qual a
vanagac de documentos faz com Quem se perca no momento do arquivo. A proposta
de melhoria e elaborar de forma mais precisa, com 0 enriquecimento de
informagdes, para que todos os colaboradores possam ter como base as
informagdes precisam nesta atividade.

* Tabela de temporaiidade & um instrumento arquivistico resultante de avaliegio, que tem por abjetivos definir
prazos de guarda e desfinagio de documentos, com Visia B garantir o scesso & informagio a quanios' deis
necessiiem. (ANTUNES, 2001, p. 43}



19

Sendo assim a proposta de melhoria & da seguinte forma: toda documentacao
a ser arquivada no arquivo ativo, deve possuir protocolo cadastrado no Sistema de
Controle de Processos (demostrado na figura 5). Se o documento ndo possuir
registrado, devera ser feito analise no préprio sistema, para gue nao seja gerado
novo protocolo ne mesmo, sendo assim facilitande na hora da busca. Fsito ests
prolocolizacdo e visto se o mesmo teve andamento para o departamento
responsavel (conforme o assunto), ele esta pronto para ser arquivado.

Ao registrar o encaminhamenio do documento para sua respectiva pasta,
devera ser feito a verificacdo de possivel exisiéncia de antecedentes (sdo estes
documentos originais ja arquivados anteriormente). Na existéncia de documentos
originais ou copias e analisado por meio do sistema de processos, qual esta
cadastrado no mesmo, sendo assim este o primeiro documento, ou seja, se tornara
a capa do documento, posteriormente e analisado as outras documentagdes e
verificar qual esta responde qual (colocando em ordem).

Caso haja duplicidade de protocolo para um mesmo assunto, identificar no
profocolo cadasirado pela Coordenagao, identificando a existéncia de outro numero
de protocolo para aquele assunto. Os documentos que forem tnicos, ou seja, nao
existe registro de documentos arquivados anteriormente deveram ser arquivados
conforme o cadastrado (conforme & data descrita no documento), e colecado
observagao em qual pasta foi arquivado.

Existem casos de documentos que depois de dois (2) anos, (este caso
geralmenie e de mandados judiciais pasta 950), no qual a sua pasta ja nao esta
mais na coordenagdo, mas sim no arquivo geral. Para nao ter que deslocar a caixa
do arquivo morte até o departamento e feito da seguinte forma: e langada
observagdo no sistema que aquele documenio foi arquivado, na data de sua
emissdo, caso esta data for a que esta cadastrada no sistema e colocado de lapis a
data que se recebeu e lancada no sistema a seguinte frase "documento arquivado
na data 27-10-2016, Pasta 950\2016- GESGO".

Observacao: se a pasta estiver na coordenacéo e feito a busea do respectivo
documento, para que se possa ser feita ajuntada do mesmo.
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No momento do arquivo deve ser feito a analise da existéncia de copias.
Caso a original e a cépia estiverem com assinaturas diferentes, anexar as duas vias
para que possa ser comprovado o recebimento futuramente se precisar se nao é
descartados:

Fazendo esta descrigdo do arquivo com o maximo de informagdes para
facilitar na hora de executar a alividade, foi elaborado um novo fluxograma
(demostrado abaixo), para que os colaboradores possam ter maior facilidade no
processo.

Figura 8 — Fluxograma Proposto

Fonte: Elaborado pelo Aluno/2018
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Conclusdes e Recomendagdes

Este artigo teve como objetivo realizar um estudo dos temas, Organizagéo do
Trabalho, Organizacao de Sistemas e Métodos, Definicdo do Arquivo, sendo assim
ser feito uma analise do Arquivo da Coordenacao de Redagao e Controle -|IPASGO,

Mediante esta analise, foi verificada a falta de informagdes no formulario
disponivel para os colaboradores da coordenagao, onde enfrenta uma grande
dificuldade para alguns colaboradores.

Assim feito um entrevista com o gerente da érea, sugeriu que fosse elaborado
um novo procedimenlo, de forma que todos os colaboradores e servidores
pudessem entender o mesmo, e ter facilidade em localizagao e arquivamento dos
documentos. Com base no estudo e analise quantitativa foi possivel reunir
informagdes necessarias para descrever esta atividade,

Apos esia andlise, fol elaborado um novo formulario e fluxograma com o
maximo de informagdes, no qual, cada pasta foi especificamente descrita. gerando
facilidade no momento do arquivar.

O arquivo € visto como uma atividade desagradavel de se fazer dentro de
uma empresa, seja ela grande ou pequena, pois sdo muitos detalhes & informagdes
que devem ser feitos com atencdo. O maior objetivo deste artigo foi proporcionar de
forma mais clara as informagdes desta atividade para que nao se torne um frabalho
complexa.
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Anexo(s)

O Presidente do Instituto de Assisténca dos Servidores do Estado de Goias -
IPASGO -, no uso de suas atibulcbes lagals,

considerando a Lai n” B 159, de 8 da jareurs de 1981, que dispds sobre-a politica
raciondl de arquives plblicos & privados,

consderando as disposigles da Lei n® 18.226, de 08 de abnl de 2008, sobre
argquives plblicos no dmbite estadial;

considerando a Instrucio Nommativa n® 004/2013, da SEGPLAN, de 14 de marge
de-2013, qmmm;msmﬁmnmmumwmmm#m
estabelace ciitéfios para avallagdo da massa documental scumulada, classificagde do grau &
PfEZ0 d6 sigio € procedimentos para a elminacdo, ransfer@ncia, recollimento de documentos
ag Arguive Cantral do Estado. no ambito de adminietragdo direta; aularquica e fundacional do
Padar Execulivo,

considerando & Portaria Normathva n® 2-2013PR, de 12 de abril de 2013, sobre a
atribuicao da Comiss&c Permanente de Awvaliagio de Documaoniaos — CPAD, gque esiabsleca
critdrios pard a avaliagdo da massa documental scumulads & institul procedimentos para
sliminagis de documantos & processos no @mbito do [PASGO,

conzderando a Poraria Admimistrative n® 151-2013PR. gue natitul a Comissdo
Permanents de Avaliaciio de Documentos no mbito do IPASGD,

considerando @ imporldncia de implaniar processo de avaiiagdo de documenios,
visando & elaboragao de tsbeia de temporaidade dos documentos mantides nos arguivos desis

Autarguia,

considerendo, ainda. 2 necessidade de cumprimento da Nomma NBER IS0
B001:2008, estabelecida pelo Sistema de Gestdo da Qualidads - SGO -, resolve ediar &
saquints

PORTARIA

At 1" Ficam aprovados os prazos Oe guerda & destinagho dos documentos
definidos na Tabela de Temporsiidade de Documentos no ambito do IPASGO, conforme Anexo
Unico desta Portana,

Art. 2° Fica revogada a Porladis Adminisirativa n™ 132-2009/PR

A 3" Esta portaria enlfa em vigor a partir da sua assinatura
DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE

Gabineis da Presidéncia lmﬂu em Goidnia, aos 10 dias do més de julho de

?’m u«-’c{'
Francimcn Taveira Neto
Presidentz
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E ]pﬂf.gﬁ m Farwrnty 3 v e s wori
Anexo Unico _
(Portaria Administrativa n® 365-2013/PR)
Assunto de Processo Ra [Tempo) _Disposicio
ou Documento Corrents Intermediario Destino Final
Abono de Permanéncia Dossié do - Guarda Permanente
Servidor
| ﬁ judicial ou Oficio Sanos Guarda Permanents
&l
Acorto & Farcelamanto . | Alé 3 quiaglo Sanos aposa Efirminagaa
Ipasgo Sadds | do débita quitacao
Consignado
Adeslo Ipasgo Saude 180 dizs 0% anos apds a data Eliminacio
Basico/EspecialFutun de exclusdo do tilular
Pensipnista
Aditive da Contrato 05 anos 05 anos & contar da Eliminagao
Adminstrative aprovagao das
coniss
Afastamemo de Arguivo em Guarda Permanenta
Colaborador — Dossié do
Efnma-mrﬂmrm Searvidar
Alteragdo de dados 180 dias 05 ancs apas a data Eliminagéo
cadastrais fiular - de miclusdo do lar
lpasgo Saude
Alteracao de Dirstor Ourant= & Tempo Guarda Permanenis
Técnico vigéncia do Indetarminado
i contrato
Alteracac de (1 ano Tempo Guarda Permanents
Especiahidads Irdeterminado
Aposentadoria Arguivo eém - Guards Permananta
Sarvidores do Ipasgo Dossié do
Servidor
Apresentacio de Fatlura | Alé aprovagdo Indetsrmmads Guarda Permanante
do Prestador das conlas
| (pagamanto)
I Apresentacio de Conla | Ald aprovecao Indeterminado Guarda Permanante
| de Fomecedor/Contratos das conias
Aptesantagho da Contas | Ald aprovacao Indeterminado Gusrda Permanents
BSIT contrato das contas
Agquisiclo de Produtos & | Até aprovacao Indetsrminadn Guarda Permanenta
Servigos |pasgo - diae cantas
Sauds
Atualizacso de 180 dias 05 anocs apés a data Eliminacio
conlribuigso de exclusdo do titular

MAEESRE U A8 ¢ v e from e ol s mens ¢ PTET. U SLPILS e R S s s § sl B B s i
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G=lpasgo @

BE #

€ GOiAs
. Vana e i oot mrw wiad

Arsunto de Processo | Ratengao (Tempo) Disposigao
ou Documento | Corrente Intermediario Destino Final
Avaliagio Econamica 180 dins Se defando 05 anos Eliminag8o
Finsnceim apts a data da
exclisfo do litular
sa indefendo 02 anos
da entrada no
arquive
Averbscao de Tempo de Arguivo em . Guarda Permanents
ServigoiCantribuigo Bossig do
IPASGO SAUDE Servidor
Balango financeiro Alg 3 vigénoia - Guarda Permanants
desua
tramitacsn
Beneficio Isengio Co - Ale a vigéneia | 05 ancs apts a data Eliminagio
parlicipacio do Beneficic | de exclusSo do tituiar
Procedimento Terapias
| Complementares
Cadastro Parcara Durante o Durante a vigéneia | Guarda Permanante
Odontolagica periodo de- da parceria
tramitagio
Cancelaments do Plano 180 dias U5 anos apos a Eliminacaa
Especial Depandenta gxciusdo do Tiluiar
Cancalamento do Plano 180 dias 05 ancsapds a Eliminacao
| Especial Tiular exclusdo do Tiaular
Certidso de Tempo de atda Armguivo am Dossié | Guarda Permanenta
Contribuicdo homologacso do Sarvidor
da
_ apoeentadora
Comunicados 1 ano 2 anos Eliminagag
Contr. Facult. Detentor de 5anps &7 anos Eliminagan
Pensio Especial
Contribuicio IPASGO Durante o 05 anos apos a dats 'Eiiminagso
SAUDE ~ Licenga & pariodo da da exclusao do
Disposigdo vigéncia da Titular
= licenca
Convocacao 1 anos 2 anos: Eliminagac
Cépia de Processo & 1an0 2anos EliminagBo
Documentos
Credenciamants de Duranie o Enguanta vigorar ¢ | Guarda Permanente
Peszoa Fisica periodo da credenciamanto
tramitacdo
Credenciameanto de Durants o Enquanto vigersr o | Guarda Permanente
Pessaa Jutldiza pefiodo de credenciamento
framitagag
Cumprimanto de decisao Sanos - I Guarda Permanenie
judicial
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Assunto de Processo Ratengao (Tempo) _Disposigiao |
ou Documento Corrente intermadiario Destino Final
Cumprimento de 5 anos . Guarda Permanente
Mandaln
Deébito em conta 180 diag Ate 5 anos apds a Eliminagan
data da remessa
para o afquivo
Diabitos Faturas - Duraniz o Ale 5 anoz-apds a Eliminagio
Cradenciados gariodd de quitagdo
- tramitagio _
Eﬁﬂﬂfﬂﬂ;ﬁﬂmiﬂgrﬁumﬂ' dléa Guarda Permanents
revidenciario Cartoréro | homologagso
Facultativo Dobrista da
aposentadona
Declaracéo do Duranie a 5 anos apos & data Efiminagaa
Coniribuicdo Saide pars vigéncia da de exclusso
Liceénciados licanca
Demissdo 5 anos 47 anos Eliminagaso
Deamonstrativo Contdbil | Até a vigéncia - Guarda Permanenta
das Dotacbes. de sua
framiagan -
Danuncia Durantz o Indetarminado Guarda Permanents
periodo de
tramitagio
Descredenciamento de Durantz o - Guarda Permanents
Prestador petiodo de
tramitaglo
Desisténcia do Pedido 180 dias 05 ancs apos a data Eliminagio
da Exclusao do Ipasgo de exclusado do
Salide Titutar
Desocupacio de Imavel ats a 5 anos & contar da Efiminagdo
sprovacdo das | data de aprovagdo
conmias dad contas
Detentor de Mandato 5 anos 47 anos Eliminagao
Eletivo
Devolugdo de Al aprovagao | Sanos a contar da Eliminagao
Impondncia das contas -data de aprovagio
das contas
Diarias |pasgo Saude — | Até aprovaco | 5 mnos & contar da Eliminagao
Tentro do Estado da das contas data de aprovagao
Goids i das conias
Diinias Ipasgo Saude — | Até apravagac | 5 anosa contar da Eliminagao
Fora do Estado de Golds | das contas data de aprovagio
das contss
Diterenca de Gratificacdo | Arguivo em - Guarda Permanente
Adicional por Tempa de Dossi& do
| Senvigo Sepndor
Diferenca Salanal 07 ancs 81 ano Eliminagao
Lﬂmmm
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i='pasgo@ ot
Assunto de Frocesso Re {Tempo) Disposicao
ou Documento Corrente Intermediario Destino Final
Disposigio da Senvidor Argquivo 2m - Guarda Permanenie
do lpasgo Dossié do
Safvidor
Editat de Chamarmentc [ Durante 3 05 anos Guarda Permanents
Credencismento viggncia do
Contratg
Empossando g Pens Durants a 05 anos Elminagao
ndo Optante pefo Igasgo vigéncia da
Salde tramitagdo
Exclusao de Boletos - Durante a 05 ancs aptes & data Eliminagio
lpasgo Saude vigéncia da da exclusso
framilacao _
Exciusfo Ipasgo Salde 180 dias 05 aros Bpos a Gata Eliminagéo
— Depandants da exclusdo do
Titular
Exciusda IPASGO 184 dias 05 anos apds & data Elminagio
SAUDE - Titular da exclusio do
Tiudar _
Exoneracio 5 anos 47 angs Ebminagio
Expedigio de Alestado Dutante a 05 anos Eliminacio
vigéncia do
contrato
Extensio de Durantz a3 = Guarda Permananie
Credenciameanio vigéncia da
tramitagsa
FELTS 5 anos 47 anos _Eliminagho
F.GT.S -Folhade § anos 47 anas Eliminagac
P
Filho Univarsitario - 180 dias Sanos apdsadais Elminagdc
Renovagao da exclusio do
Tilular
Folha de Pagamento - § anos §5-anos Eiiminagao
|pasgo Salde
Fregudngoia de Pessoal 5-anos 47 anos Eliminacao
Gratificagao IPASGO 5anas 47 anos Eliminagaa
SAUDE
Guia de Recolnimento da 5 anos 47 ancs Eliminagao
Previdéncia Social
Guis Trocada Dutantz a 180 dias Elminagao
Uiariaments Com Ou vigéncia da
‘Sem Diferanca de Vaior ramitacio
impugnacso 5 ancs S5 anas Guarda Permanenta
Inclusao de 180 dias 5 anos apds a data Efiminacao
Comgpanheiro {a) da exclusdc do
ET
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Fagends s muiher g me#
| Assunto da Processo o (Tempa) Disposigio
| ou Decumento Corrente Intermadiaric Destino Final
| InclusBo de 180 dias 05 snoe apds da data Eliminagso
Dependents / Filho maior da axclusao do titular
| mvalido / Grupo Familia .
Inclusic de Quinquénio 5 anos 47 anos Eliminagao
intimagio 5 anos 85 anos Guarda Permanente
Lavantamanto Débitos Curante a 05 anos apos a Efiminagio
Contracheque — Acordo vigencia da quitagio
IPASGO framitacao
Licenca Médica — Durante o 05 anos apts a dais Eliminagiio
Recolhimento IPASGO periodo ga da.exciusdo
| SAUDE licenga médica
Licenca Prémio Arguivo em - Guarda Permmanentes
Doesié do
Sarvidar
Licenciamento de 5 snos 47 anos Efiminagao
veiculos
Ligitacdo alEa Sanos acontar da- | Guarda Permanente
aprovacio das | dala da aprovagao
, contas das contas
Locagao de Imaveia do 180 dizs 05 anos apds o fim Eliminagio
lpasgo da canirato
Mandado 5 ancs. &5 anos Guarda Permanente
Mandade de Seguranga 5 ante B85 anps Guarda Permanente
Membro de Equipe 22 dias Enquanta viger o Eifiminagan
muttiprofissional conirato de
credentiamento
Memaorando 1 ano 2 anos Eliminagéa
Mimita 1ano 2 anos Eiiminagas |
Movimento Contaby da ate aprovagac | 10 ancs a contarda Eliminagao
Execucao & das contas dats de aprovagao
& Financeira Mansal das contas
Nomesgaa 5§ anos 47 anos Eliminacao
Notfficagao % anoe 85 anos Guarda Permanenie |
Oficios 1ano 4 snos Eliminagio
Opgéo de Contnbuigan 180 dias 05 anos da autuagdo Eliminagdo
Pagamento de Fatutas - Duranle o Al §5anos apis a Eliminacac
Cradenciados perioda de quitagao
framiagao
MESSATT N IPAME) bisrmeme oy ke fils i 2 piices, S T A iR b S e YERSATES & rlinl S dy s ol
| A
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Aszunto de Processo Retangac (Tempo) Disposicdo
ou Documento Corrente Intermediario Destino Final
‘ Pagamento de Pesscal Arquivo am - Guards Permanents
Dossi do
sarvidor |
| Pagamenio Multa de e aprovacdo | 5 anos s contar da Elminacac
| rénsdo/ Teas 2 dag contns | data de aprovagBo
{imposiocs de Imdvers das contss
Parcelamento Débitoa Alé quitagdo 05 anos Eliminagio
Vincendos de Co - de débilo
Panicipagio
PCO - Padrso de Durante o - Guarda Permanenie
Cobertura periodo da
Iramilagdo
Pensao Alimenticia § anos g5 anos Efiminacao
Pensan - IPASGO § anos B85 anos Eliminacso
SAUDE
Permuta— Parecer 4 Gnos 5 onos Elminagio
Juridice
Plano de Carreirs Atd a vigéntia - Guarda Permanente
Cargos & Vengimentos da lramitagao
Pattaria Vigéncia: - Guarda Permanents
Adminstrativa/Normative
Prefeitura ICMS Al @ vigénoia 18 anosg Elminagin
da tramitagao
Prestaido de Conta do alé ap 5 anos & contaf da Eliminagho
Adantamesnio das contas data ds aprovagso
das contas
Processo Administrativo & anos 45 anos Giarda Permanants
| Disciphinar
Processo Salsiivo 5 anos 47 anca Eliminacao
Simpificado para
contratacio de audidores
Prorrogacso de Licenga 5 anos 47 anos Eliminagio
plinteresse Particulat
Realivagdo/Suspensanl Durante o Durante a vigéneia | Guarda Parmanents
Alleracio Cadassiral | patiodo de do credenciamanto
Transferdncia Prestador framitacio
Recadastramento ou Dhirantz o Durante & vigéneia | Guarda Parmanants
Recradenciamento de periodo de do credenciamsnto
Prestador Pessoa Fisica tramiagsa
ou Jurldica
Reclamag3o, Denuncla e | Prestadores e Prestadores & Prestadores: Guarda
Sugesiao Usuarics. 180 Uisuarios: Permanante
' digs 02 anos Usussios:
Eliminacao
Recurso em Liciagdo 01 ana 02 anos Eliminacao

SRR LR AR Y v e ortiin i & ofleke, vt couteins Je seklaifmess b smle uy progmesii o sl d s clusies
i Sl AT |

Ao Promeuy Moot w7 VB S Pestih Disbevepn O T THGERBM - Cudmad 4500 - PARN pud) TIT6 . 2600

W INESE ES BTV Y




. GOVEEND DE &
' -
i='Pasgo @ ook b
' Assunto de Processo o {Tempo) Dispesigao
ou Documents Corrents Intermediario Dasting Final
Redugio de Carga Arguivo &m - Guarda Permanenie
Hararia — Menos de 02 dossié do
Ealiﬂnt Mimimos & Servidor
Raumbcrlio dg Despasas Durama o 5 anos apds Eliminagio
~ médico/Haspital/ periodo de homalogacac do
tramitagdo pagemento N
Rmumgﬂudﬂ alf aprovacac 5 anps & conlar da Eliminago
Importgnca das conlas data de aprovagio
- das contas
Retorno ou Prorrogagao Argquive em - Guarda Permananta
de Licanga de dossie do
Colaboradot Senadar
Retomo de Servidor 5 anos 47 anos Eliminagaa
Revsdo de Glosa Ateaviginoia | Ale S anos apdsa Elfminagac
da tramitacan aprovacdo do
pagameanto da fatura
Sequro até s 5 anos a contarda Eliminagia
aprovagdo das | data de aprovagio
L contas das contas oS
Servigos / 180 diae Depande da natursza Elrminagso ou
Procadimentos do do assunto do Guarda Permanents
| Sistema Ipasgo Saude processo
Sindicncia 0Z anos . Guarda Permanents
Solicitagao inclusio PAS 180 dias Alé 5 anos apts a Elminagio
= witima do céaio data de exclusdo do
tituilar
‘Solicitacho de inclusdo 180 dias Ald 5 anos apdsa Eliminagdo
ou exclusio dats de-exclusio do
| apoio social - PAS. tiiular
Termo Aditiva Vigéncia do 5 anocs Guanta Permanents
Caontralo
Terma de Cessao de Vigéncia do Sanos Guarda Permanente
Uso ou Comodatn Contrate
Transferéncia de 180 dias 5 anos epos a dats Eliminagao
dependentas de sxchusdo do tHular
atua!
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