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APRESENTACAO

A histéria do Porto de Paranagud teve inicio em 1872, no antigo atracadouro da cidade administrado
por comerciante, em 1935 o porto foi inaugurado oficialmente como Porto Dom Pedro Il. Ja a
Administracao dos Portos de Paranagud e Antonina — APPA foi instituida somente no ano de 1947
através do Decreto-Lei Federal n2 9.086, de 25 de marc¢o de 1946, que deu origem a uma das mais
importantes autoridades portuarias do Brasil. A administragdo funciona como empresa publica
estadual, subordinada a Secretaria de Estado de Infraestrutura e Logistica, com convénio de

delegacdo junto ao Governo Federal.

A APPA tem como funcgdo principal gerir e administrar os terminais portudrios de Paranagua e
Antonina, garantindo a infraestrutura necessaria para a movimentacdo de cargas e o
desenvolvimento das atividades portudrias, este modelo de gestao atual obedece as linhas landlord,
em que a autoridade portudria é responsavel pela administracdo do porto e por oferecer a estrutura

necessdria as atividades de movimentac¢ao de cargas.

Ao longo de sua histdria, a APPA acumulou um vasto acervo documental, composto por registros
juridico-administrativos, operacionais, plantas, mapas, relatorios e outros tipos documentais que
refletem a trajetdria e a evolugao dos portos. Diante deste fato, salienta-se a importancia da Gestao
Documental para ordenar esses documentos de tal forma que possibilite ao usuario final o acesso a

ela de forma pratica. (SANTOS, 2021)

Este manual foi elaborado com o objetivo de padronizar e orientar as praticas de organizacgao,
classificacdo, armazenamento e eliminacdo de documentos, em conformidade com as normas e
legislacdes vigentes. Ao adotar as diretrizes aqui apresentadas, a APPA reforca seu compromisso
com a exceléncia na gestdo portudria e com a preservacao de sua memoria institucional, garantindo
que as geracgOes futuras possam compreender e valorizar a histdria e a importancia dos portos

paranaenses.

Segundo a Lei Federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, a gestdo documental é definida como:
“Considera-se gestdao de documentos o conjunto de procedimentos e operacgdes técnicas referentes

a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,

visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente”. (BRASIL, 1991) y N
Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1114 3 'U‘
www.portosdoparana.pr.gov.br / Linkedin: portosdoparana / Instagram: @portos_parana ECOPORTS



Fﬂ

) BOPARANA PARANA @

AMNOS| | oggisTIicA INTELIGENTE

GOVERNO DO ESTADO
ADMINISTRAGAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

PRESIDENCIA
PORTARIA N2 126/2025/APPA
Schellenberg (2006) “pontua que na medida em que aumenta o volume de documentos em um
arquivo, mais complexo este arquivo se torna, mostrando que a acumulacdo das massas
documentais determina a maneira como o érgdo atua em suas atividades relacionadas ao arquivo,

se a organizacao se utiliza ou ndo de tratamento documental por meio da Gestdao de Documentos”.

Valentim (2012) “descreve a Gestdao de Documentos como um conjunto de procedimentos
essenciais para a estruturacdo do arquivo iniciando-se pela producdo dos documentos, selecdo,
organizagao, controle, armazenamento, conserva¢dao, acesso, disseminacdo e destinacdo de
documentos de forma a colaborar para o fluxo e integracdo das informacdes no ambito

organizacional”.

A gestdo documental envolve procedimentos capazes de garantir a guarda com seguranca dos
documentos, a preservacdo, a confiabilidade e a acessibilidade das informagdes documentais,

independente do suporte utilizado.

No conceito de gestdo a Lei Federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, (BRASIL, 1991) dispde acerca
das politicas publicas sobre arquivos publicos e privados e acerca da continuidade das providéncias,
em seu Art. 32 considera a gestdo de documental como: [...] conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliagcdo e arquivamento em fase corrente e

intermediaria, visando a sua eliminag¢do ou recolhimento para guarda permanente. (BRASIL, 1991,

p.1)

Os documentos conservados em arquivos sdo produzidos pela instituicdo e delineiam suas a¢Ges e
as funcodes préprias refletindo o contexto de sua produgdo. Na APPA s3ao multiplos os documentos

gue retratam a vida da instituicdo e das pessoas que fazem parte dela.

Quando se impde a necessidade de produzir documentos auténticos, de avaliar o volume da
producdo documental de um drgdo e de recuperar informacgdes, com a necessaria agilidade exigida
pela administracdo moderna, muitas questdes se colocam para os arquivistas e para a arquivistica,
e remetem a necessidade da definicdo de critérios normalizados para implantar programas de

gestdo documental, seja em ambiente convencional ou eletronico. (RODRIGUES, 2008, p. 5)
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Nesse sentido, a gestdao de documentos é fator primordial na arquivologia e salutar para a APPA,
como um processo indispensavel para a estrutura e funcionalidade do 6rgdo e que enriquece a

memodria da Instituicdo.

Vale destacar que a APPA utilizou o Manual de Gestao de Documentos do Estado do Parand — MGD
para estruturar o plano de Classificagdo de Documentos dessa empresa, posto entender-se que o
referido documento norteard todas as a¢des arquivisticas desenvolvidas antes, durante e apds a
elaboracdo/atualizagdo deste manual, atendendo as Normativas Arquivisticas do Estado orientadas
pelo Departamento de Arquivo Publico — DEAP/SEAP e Federal, emanadas pelo Conselho Nacional
de Arquivos — CONARQ, observando a Lei Federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde

sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados e da outras providéncias.

Por fim, com a finalidade de convalidar a importancia da gestdo de documentos, em atendimento
ao Decreto Estadual n2 10763, de 11 de abril de 2022, a APPA designou a sua Comissdo Permanente
de Avaliacdo de Documentos — CPAD, atualizada na Portaria n2 248/2024/APPA, instituida com a
atribuicdo de elaborar os instrumentos de gestdo arquivistica (tabela de temporalidade, plano de

classificacdo), configurando-se no presente Manual de Gestdo de Documentos da APPA.
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ABREVIATURAS E SIGLAS

AAC — Até Aprovacgdo de Contas

AC — Arquivo Corrente

Al — Arquivo Intermediario

AP — Arquivo Permanente

CCD — Cédigo de Classificacdo de Documentos

CONARQ — Conselho Nacional de Arquivos

CPAD — Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos
CTN — Cédigo Tributdrio Nacional

DEAP — Departamento de Arquivo Publico do Estado do Parand
DI — Declaragao de Importacao

DTA — Declaragao de Transporte Aduaneiro

MGD — Manual de Gestdo de Documentos

PGD — Programa de Gestao de Documentos

SEAP — Secretaria de Estado da Administracdo e da Previdéncia

TTD — Tabela de Temporalidade de Documentos

V —Vigéncia
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1. METODOLOGIA PARA ELABORAGAO
Para elaboracdo da tabela de temporalidade ha que se observar os principios da Teoria das Trés
Idades, a qual define os parametros gerais para arquivamento e destinagdo dos documentos de

arquivo.

A frequéncia em que cada arquivo deve ser consultado e como é o seu uso sdo as bases para a Teoria
das Trés Idades. Nela, os documentos sdo divididos em trés fases: arquivos correntes, arquivos

intermediarios e arquivos permanentes.

Neste sentido, a arquivista da Universidade Federal de Juiz de Fora (UFJF), Alessandra Germano,

define as trés fases:

1.1 Arquivos Correntes

Os arquivos correntes sdao compostos por documentos que ainda tramitam ou estdo em uso
constante na administracdo, ou seja, sdo arquivos continuamente necessarios as rotinas didrias. Eles
fazem parte da primeira fase do ciclo dos documentos e precisam estar acessiveis diariamente, ja

que o uso deles é frequente.

1.2 Arquivos Intermediarios
A segunda fase é composta pelos arquivos intermediarios. Os documentos transferidos ao arquivo
intermediario ja ndo possuem mais frequéncia de consulta, uso ou sequer tramitam, mas ainda

possuem valor legal, probatério, fiscal, arquivistico e, portanto, ndo podem ser eliminados.

Por possuirem baixa frequéncia de uso os documentos em fase intermedidria ndo precisam,
necessariamente, estar no mesmo local fisico onde funciona a administragdao, mas devem ser
organizados, acondicionados, conservados e estarem aptos para uma rapida recuperacdo da
informacdo em caso de consulta. Os servicos da Célula sdo eficazes e praticos para a guarda e gestdo

dos arquivos intermediarios.

1.3 Arquivos Permanentes

Os documentos que ndo sdao passiveis de eliminacdo adquirem um valor histérico-cultural e sdo
recolhidos a um arquivo permanente, terceira fase do ciclo de vida, onde receberdao um tratamento
de conservacdo para a guarda definitiva.
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O processo de avaliagao deve considerar a fungdo pela qual o documento foi criado, identificando

os valores a ele atribuidos (primario ou secundario), segundo o seu potencial de uso.

O valor primario refere-se ao uso administrativo para o 6rgao, razao primeira da criagcdao do
documento, o que pressupbe o estabelecimento de prazos de guarda ou retencdo anteriores a
eliminagdo ou ao recolhimento para guarda permanente. Relaciona-se, portanto, ao periodo de

utilidade do documento para o cumprimento dos fins administrativos, legais ou fiscais.

O valor secunddrio se refere ao uso ndo imediato pelo 6rgdo. Sdo documentos que devido ao seu
potencial valor histérico de cardter probativo ou informativo, devem ser armazenados

permanentemente.

2. MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS

O Manual de Gestao de Documentos de Atividade-Fim, elaborado pela Comissdao Permanente de
Avaliacdao de Documentos — CPAD, da Administracdao dos Portos de Paranaguda e Antonina, com a
orientacdo técnica do Departamento de Arquivo Publico do Estado do Parand — DEAP, do Governo
do Estado do Parana, em conformidade com o Decreto Estadual n2 10763, de 11 de abril de 2022,
Capitulo Il — Das Competéncias da Comissdo, Art. 3°, consiste em instrumento normalizador das
atividades de classificacdo, arquivamento e destinacdo de documentos produzidos e recebidos pela

Instituicao.

Este manual aborda os procedimentos referentes aos conjuntos documentais produzidos em fun¢ao
das atividades-fim da APPA e é dirigido ao tratamento da documentacdo fisica, hibrida e/ou nato
digital, fornecendo orientagdes sobre classificagdo e tempo de guarda de documentos finalisticos,
com modelos de formularios para os procedimentos de eliminacdo, transferéncia e/ou recolhimento

para guarda permanente de toda a sua documentacdo, quer de atividade-fim ou meio.

Em relacdo aos conjuntos documentais das atividades-meio, a classificacdo e a atribuicdo de tempo
de guarda deverdo atender os Cédigos de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos
do Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parana — Classe 00 — Atividades-Meio, na ultima

versdo publicada pelo DEAP/SEAP e disponivel no site do Arquivo Publico.

A
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3. GESTAO DE DOCUMENTOS
A Gestdao de Documentos é o conjunto de procedimentos técnicos e operacionais, referentes as
atividades de producao, tramitacao, classificacdo e avaliagdo dos documentos nas fases corrente e
intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento a guarda permanente. Esses procedimentos

sdo realizados pela Comissao Permanente de Avaliagdao de Documentos — CPAD.

Objetivos:

| — Organizar, de modo eficiente, a producdo, administracdo, gerenciamento, manutencdo e
destinacdo dos documentos;

Il — Formalizar a elimina¢dao de documentos que tenham cumprido seu prazo de arquivamento;

Il — Garantir o uso adequado de meios de reprografia e outras técnicas de gerenciamento eletronico
de documentos;

IV — Assegurar o acesso a informacdo quando e onde se fizer necessdria ao governo e aos cidadaos; e
V —Garantir a preservacao e o acesso aos documentos de carater permanente, reconhecidos por seu

valor cientifico, cultural e histérico.

3.1 Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD

O Decreto Estadual n2 10763, de 11 de abril de 2022, regulamenta a constituicdo e composicdo das
comissdes. De acordo com esse Decreto, é de responsabilidade dos titulares dos érgaos ou
entidades, no ambito da administracdo direta e indireta do Poder Executivo, designarem tais
comissdes, que devem ser constituidas de 7 (sete) membros, sendo 5 (cinco) preferencialmente
servidores efetivos do drgdo produtor dos documentos e 2 (dois) representantes do DEAP/SEAP.
Dos membros do 6rgdo, 2 (dois) devem representar a administracdo geral, a administracdo

financeira ou areas técnicas.

A atual CPAD (Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos) da APPA foi designada pela
Portaria n2 248/2024/APPA, publicada no Diario Oficial do Estado, na Edicdo n2 11763, de 09 de
outubro de 2024, Pagina 98, e suas atribui¢des incluem:

| — Elaborar ou atualizar os Cédigos de Classificacdo de Documentos e as Tabelas de Temporalidade

e Destinacdo de Documentos relativos as atividades-fim de seus 6rgdos e entidades e submeté-los
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a aprovacdo do titular do 6rgdo ou da entidade e do DEAP/SEAP;
Il — Aplicar e orientar a aplicacdo do Cddigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdao de Documentos das atividades-meio da administracao publica estadual
e de suas atividades-fim aprovadas pelo DEAP/SEAP;
[Il — Criar e/ou revisar o Cddigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de
Documentos das atividades finalisticas;
IV — Orientar as unidades administrativas do seu érgao ou entidade, analisar, avaliar e selecionar o
conjunto de documentos produzidos e acumulados pela administra¢do publica estadual, tendo em
vista a identificacdo dos documentos para guarda intermedidria ou permanente e a eliminag¢do dos
documentos destituidos de valor administrativo legal ou histdrico;
V — Analisar os conjuntos de documentos para a definicdo de sua destinacdo final. Nos casos de
documentos sigilosos, essa etapa ocorre apenas apds a desclassificagdo quanto ao grau de sigilo,
processo avaliado pela Comissdao Mista de Reavaliacdo de Documentos, conforme disposto no
Decreto Estadual n2 10285, de 25 de fevereiro de 2014; e
VI - Observado o disposto nos incisos | e ll, submeter as listagens de eliminacdo de documentos para

aprovacao do titular do érgdo ou da entidade.

Além dos itens supracitados, a Comissdo podera convocar chefias e/ou pessoal
técnico/administrativo para participarem das discussGes, se a natureza dos documentos assim o

exigir.

3.2 Avaliacao

O processo de avaliacdo dos documentos é feito pela CPAD e tem por objetivo analisar e selecionar
documentos a serem eliminados ou guardados permanentemente. E um procedimento vital para
racionalizacdo de espacos e preservacao dos documentos de guarda permanente. Considera-se na
avaliacdo os valores primario e secundario:

| — Valor Primario: refere-se ao valor do documento para atender aos fins pelo qual foi produzido,
sejam esses fins de carater administrativo, legal ou fiscal. Os documentos apenas com valor primario
podem ser eliminados apds o cumprimento do prazo de arquivamento estabelecido na Tabela de

Temporalidade; e
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Il — Valor Secundario: refere-se ao valor do documento para atender outros fins que ndo sao,
necessariamente, aqueles pelos quais foram criados. Os documentos com valor secundario
apresentam interesse cultural, cientifico, tecnoldgico ou histérico, devido ao seu carater informativo
ou probativo. Devem ser preservados permanentemente, mesmo ja tendo cumprido suas

finalidades primeiras.

3.3 Transferéncia

E o processo de passagem dos documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario, seja
para o arquivo geral da APPA ou para o arquivo intermediario do DEAP. A transferéncia de
documentos do arquivo corrente ou setorial para o arquivo intermediario é atividade fundamental
para racionalizar o uso do espaco fisico das dreas administrativas, mantendo nos arquivos setoriais

a documentagao de valor primario.

3.4 Arquivamento

O arquivamento é a guarda dos documentos no local estabelecido, de acordo com a classificagao
dada. Nesta etapa toda a atencdo é necessdria, pois um documento arquivado erroneamente
podera ficar perdido quando solicitado posteriormente. As operag¢des para arquivamento sdo as
seguintes:

| — Se o documento nao estiver classificado, atribuir um cédigo conforme o assunto;

Il — Ordenar os documentos na ordem sequencial indicada no Cédigo de Classificacdo;

Il — Arquivar as pastas suspensas na sequéncia dos cédigos atribuidos;

IV — Usar uma pasta para cada cédigo; e

V — Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em caixa ou pasta apropriada, identificando

externamente o seu conteldo e registrando a sua localizagdo no documento que o encaminhou.

A classificagdo e o arquivamento de documentos baseados no assunto/contelddo facilitam a
recuperacao do contexto original da informacdo e agiliza a etapa de avaliacdo para eliminacao,

transferéncia ou recolhimento.

3.5 Destinacao
Ha duas possiveis destinacdes para os documentos, apds cumpridos os prazos no Arquivo Corrente

e no Arquivo Intermediario. N
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A definicao é feita de acordo com seu valor: documentos de valor primario sdo eliminados, enquanto

documentos com valor secunddrio devem ser encaminhados para guarda permanente.

3.6 Eliminagao
Os documentos de valor primario, apds cumprirem os prazos de arquivamento indicados na Tabela

de Temporalidade de Documentos, seguem para eliminagao.

Segundo a Resolug¢dao n? 40, de 9 de dezembro de 2014, alterada pela Resolugdao n2 44, de 14 de
fevereiro de 2020, definida pelo CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos, o registro dos
documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio dos seguintes instrumentos, que sao

de guarda permanente:

| — Listagem de Eliminagdo de Documentos: tem por objetivo registrar informacdes pertinentes aos

documentos a serem eliminados (Modelo de Formulario Ill).

Il — Edital de Ciéncia de Elimina¢ao de Documentos: tem por objetivo tornar publico, em periddicos
oficiais, o ato de eliminacdo dos acervos arquivisticos. O modelo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo
de Documentos, baseia-se na Resolugdao CONARQ n2 5, de 30 de setembro de 1996, e na Resolugao
CONARQ n? 40, de 9 de dezembro de 2014, e suas alteracGes: Resolucdo CONARQ n? 44, de 14 de
fevereiro de 2020, que refletem em ambito do Poder Executivo do Estado no Decreto Estadual n?
3539, de 29 de novembro de 2019, Manual de Gestao de Documentos do Estado do Parana — 42
Edicdo, e Decreto Estadual n? 10763, de 11 de abril de 2022, que dispde sobre a designagao de
Comissoes Permanentes de Avaliacdo de Documentos — CPAD, da aplicacdo dos manuais, cédigos
de classificacdo e tabelas de temporalidade, dentre as demais competéncias de Gestao de

Documentos para o Poder Executivo Estadual (Modelo de Formulario V).

[l — Termo de Eliminacdao de Documentos: tem por objetivo registrar as informagdes relativas ao

ato de eliminacdo (Modelo de Formulario VI).
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3.7 Processo de Eliminagao Documental (Resolu¢gao CONARQ n2 40)

Setor de Arquivo ou Setor de Protocolo
elabora o Pedido de Elimina¢cao de Documentos e
encaminha a CPAD.

¥

A CPAD avalia se aprova ou nao a eliminagao.
Apos, encaminha para parecer de deliberagdao por e-mail,
conforme passo a passo de eliminag¢do orientado pelo DEAP.

$

Sistema.

$

[ Apos 30 dias da publicagao, eliminam-se os documentos de

acordo com os métodos previstos no Art. 52 da Resolugdo
CONARQ n2 40, sob supervisao de funcionario da APPA e com
registro fotografico.

¢

A CPAD elabora o Termo de Eliminag¢ao e o publica em Diario
Oficial.

Apos alinhado por e-mail, a CPDA abre o eProtocolo com o
Pedido de Autorizacdo a ser aprovado pela Chefia do DEAP via

P
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3.8 Guarda Permanente
Os documentos que possuem valor secundario, apds cumprirem os prazos de arquivamento nos
setores e arquivo intermedidrio deverdo ser transferidos ao Arquivo Geral da APPA para Guarda
Permanente ou recolhidos ao Departamento de Arquivo Publico do Estado do Parand, seguindo a

legislagao do Decreto Estadual n? 10763, de 11 de abril de 2022.

3.9 Recolhimento ao DEAP

E o processo de passagem dos documentos do arquivo intermediario da APPA para o arquivo
permanente do DEAP. O acervo de valor histdrico a ser recolhido deve ter completado os prazos de
arquivamento prescritos na Tabela de Temporalidade de Documentos, estar devidamente
classificado, etiquetado (Modelo de Formulario VIII) e higienizado, bem como estar acompanhado

da Relagdo de Transferéncia/Recolhimento preenchida (Modelo de Formulario VII).

Esse terceiro estagio prevé o recolhimento da documentacdo produzida pelos érgados publicos que
tem informacgdes sobre o desempenho de sua func¢do junto a sociedade. Esta produgao documental
de valor permanente recebera um tratamento arquivistico que contempla sua conservacgao, arranjo

e descri¢cdo para estar disponivel a pesquisa.

3.10 Processo de Recolhimento ao Arquivo Permanente do DEAP (Instrugao Normativa n2 01, de

10 de junho de 2022 - DEAP)

3.10.1 Avaliagao
| — CPAD avalia os documentos e atribui-lhes valor primario ou secundario; e
Il — Os documentos de valor secundario que tenham cumprido os prazos previstos na TTD podem

ser recolhidos ao DEAP.

3.10.2 Higieniza¢ao e Acondicionamento

| — O acervo deve estar higienizado e livre de sujidades;

Il — Acondicionar documentos textuais em caixa arquivo de tamanho padrdo (0,14m de largura x
0,25m de altura x 0,38m de comprimento);

Il — Documentos que excedam ao padrdo convencional devem estar em embalagens adequadas as

suas dimensoes; e ‘
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IV — Identificar as unidades de acondicionamento com etiqueta padrdao (Modelo de Formulario VII).

3.10.3 Formalizagao

| — Formalizar solicitagao de recolhimento e protocolar ao DEAP; e

Il — Preencher o formulario de solicitacdo de transferéncia ou recolhimento (Modelo de Formulario
VII) em duas vias, a primeira apensada ao processo protocolado ao DEAP e a segunda arquivada

permanentemente na APPA.

3.10.4 Transporte
A APPA deve providenciar os recursos humanos, materiais e financeiros necessarios ao transporte

do acervo, em data a ser definida pelo DEAP.

3.11 Documentos Digitais

Para documentos digitais deve-se seguir o mesmo prazo de guarda disposto na Tabela de
Temporalidade de Documentos (meio e fim). Também deve-se seguir o disposto na Lei Federal n2
12.682, de 9 de julho de 2012, bem como observar os procedimentos de arquivamento no Sistema
eProtocolo previstos no Manual Administrativo da APPA, acatando as Diretrizes do CONARQ para

Documentos Digitais.

3.12 Classificagdao de Documentos

O Cédigo de Classificacdo de Documentos permite classificar todo e qualquer documento produzido,
recebido ou acumulado pela Administracao do Portos de Paranagud e Antonina, no exercicio de suas
atividades e funcdes, seja ele digital, ndo digital ou hibrido em qualquer suporte material em

ambiente digital.

Os documentos estdo classificados em classes e subclasses de assuntos, sempre do geral para o
particular, distribuidas hierarquicamente de acordo com as atividades e fun¢des da Administracao
dos Portos de Paranagud e Antonina. A classe ou subclasse de assunto possui um cddigo numérico
correspondente, que se refere ao assunto ou tipo documental produzido nas atividades-fim. O
documento, ou seja, o assunto, deve ser critério classificador, possibilitando agrupar espécies
documentais que tratam do mesmo assunto em um dossié, processo ou pasta. A classificacdo deve

ser realizada por servidores que conhecam a atividade que gerou o documento. y X
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Observagao: Quando o documento estiver acompanhado de anexos, estes deverao receber o cédigo

correspondente ao documento.
CLASSE 14 — OPERACAO PORTUARIA

| — Primeiro Passo: analise do conjunto documental e busca no Cdédigo de Classificagdo de
Documentos do cddigo correspondente ao grupo de assunto a que pertence; e

Il — Segundo Passo: encaminhamento para o arquivamento junto ao setor competente.

3.12.1 Cédigo de Classificacdo de Documentos das Atividades-Fim da Administracdo dos Portos de

Paranagua e Antonina

14 ATIVIDADE PORTUARIA

Classificam-se os documentos relativos a Administra¢do Interna da APPA, incluindo documentos
relacionados a projetos, estudos, estatistica, levantamento das necessidades, normas referentes a
organizacdao e métodos, execugao de programas, e demais relacionadas a atividade portuaria.

14 -1 Legislagao Portuaria
Incluem-se atos normativos como resolugdes, deliberagdes, portarias, regulamentos, regimentos,
organograma, ordens de servico, decretos e leis pertinentes.

14 - 2 Sistema Aquavidrio
Incluem-se estudos, pesquisas, levantamentos, programas setoriais e especiais referente ao
sistema aquavidrio, campanhas de dragagens e de batimetrias.

14 - 3 Construgdo de Obras Portuarias

Incluem-se os relatérios anuais relativos a construcdo de cais, pieres, dolfins, obras de remodelacao
e manutenc¢ao das infraestruturas de operac¢do portudria e de acostagem.

14 — 3 — 1 Pesquisa e Desenvolvimento de Técnicas de Obras Portuarias

Incluem-se estudos, pesquisas e elaboracdo de padrées que visem o desenvolvimento e
aprimoramento do emprego de técnicas, métodos, processos, materiais e equipamentos em
projetos, construgdo, operagao e conservagao portuaria.

14 -3 -1 -1 Boletim de Sondagem

Incluem-se o boletim de sondagem.

A
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14 - 4 Estudos e Projetos Portudrios

Incluem-se documentos referentes a orcamentos, custos, assessoramento, aprovacao, fiscalizacao,
acompanhamento dos estudos econOmicos, de viabilidade técnico-econdmicas, de trafegos, de
tracados, topograficos, hidroldgicos, geolégicos, geotécnicos, de vias urbanas, de terraplenagem,
pavimentagao, servicos de sondagem, batimetria, manobrabilidade, drenagem de obras de arte
correntes e obras de arte especiais, servicos com empresas de consultoria para elaboracdo dos
estudos e projetos.

Incluem-se editais, licitagdes, contratos, convénios, aditivos, apostilas, modificagbes, anexos,
ordens de servico de execucao, termos de recebimento definitivo dos servicos.

14 — 4 — 1 Gerenciamento dos Estudos e Projetos Portudrios

Incluem-se medig0es e respectivos comprovantes de pagamento.

14 - 5 Orcamento de Obras Portudrias
Incluem-se documentos referentes ao apoio as obras portudrias como pesquisa de mercado, de
custos, orgamentos, cotagdes de precos e elaboragdo da tabela de custos.

14 - 6 Contrato de Obras Portuarias

Incluem-se editais, licitacGes, contratos, convénios dos servicos de sondagem, pavimentacdo,
terraplenagem, adequacgao, drenagem, obras de artes correntes e servicos complementares,
aditivos, apostilas, modificacdes, anexos, termos de cooperacdo técnica e/ou financeira,
instrucGes, cronogramas fisico-financeiro e/ou de execucao.

Incluem-se comunicacdo da inclusdo e da substituicdo de engenheiro na obra, comunicacdo de
paralisacdo ou reinicio das obras, ordens de servico de execu¢do, termos de recebimento
provisorio e definitivo dos servicos.

14 — 6 — 1 Gerenciamento de Contratos de Construcdo de Obras Portudrias

Incluem-se medigdes e respectivos comprovantes de pagamentos.

14 — 7 Conservagao Portudria

Incluem-se documentos referentes a estudos da condicdo de infraestrutura portuaria,
coordenacdo, programacado, cronogramas, custos, acompanhamento e avaliacdo dos resultados
dos servicos de conservacao, restauracdo e melhoramentos portudrios.

Incluem-se para conservacdo rotineira (corretiva e preventiva) editais, licitacdes, contratos, ordens
de servico de execucdo, ordem de fornecimento, aditivos, apostilas, anexos, plano de trabalho,
inclusdo ou substituicdo do engenheiro da empresa contratada e gerente de obras e servicos da
APPA na obra, comunicac¢do de paralisacdo ou reinicio das obras, cronogramas fisico-financeiro,
acompanhamento e avaliacdao de desempenho de toda a conservacao, restauracdo, melhoramento

A0
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da conservacao pelas empresas contratadas e termos de recebimento provisério e definitivo dos
Servigos.

Execucdo de servicos de consultoria para o assessoramento e apoio a APPA na fiscalizacdo e
acompanhamento de toda conservagao, restauracao e melhoramento da conservagao. Copia de
medigao, folha de ocorréncia mensal e relatdrio trimestral da obra.

14 — 7 — 1 Convénios de Conservacao Portudria

Incluem-se documentos relativos as normas, estudos, planos, programas, projetos, auxilios,
assisténcia e orientagdo técnica visando a construgao e conservagao portudria.

Incluem-se editais, licitacdes, ordens de servico do convénio, prorrogacdo de prazo, anexos,
instrucdes normativas do convénio, comunicacao de paralisa¢dao ou reinicio das obras, termos de
conclusdo e relatérios finais de servigos executados, medicdo para acompanhamento fisico.

14 -7 —1 -1 Gerenciamento de Contratos e Convénios de Conservac¢ao Portudria

Incluem-se medigBes e os respectivos comprovantes de pagamentos.

14 — 8 Obras de Arte Especiais Portudrias
Incluem-se documentos referentes a estudos, projetos e cadastro técnico das obras de arte
especiais portuarias.

14 — 8 — 1 Construcdo e Conservacdo das Obras de Arte Especiais Portuarias

Incluem-se documentos relativos a construgao, restauracao e melhoramentos das obras de arte
especiais.

Incluem-se editais, licitagdes, contratos, convénios, aditivos, apostilas, modificacbes, anexos,
termos de cooperacdo técnica e/ou financeira, instrugdes, cronogramas fisico-financeiro e/ou de
execucdo dos servicos de execucao, termos de recebimento provisério e definitivo dos servigos.
Execucdo de servicos de consultoria para o assessoramento e apoio a APPA na fiscalizacdo e
acompanhamento de todas as obras de implantacdo portuaria; avaliagdo de desempenho das
empresas contratadas; relatérios mensais e finais das obras e relatdrios técnicos.

14-8—-1-1 Gerenciamento de Contratos de Construgdo e Conservacao de Obras de Arte Especiais
Portuarias

Incluem-se medigOes e os respectivos comprovantes de pagamentos.

14 - 9 Engenharia de Infraestrutura de Navegac¢ao

Incluem-se documentos sobre estudos, manuais, normas, programas, inspecao, fiscalizacao.

A0
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Incluem-se ainda, caracteristicas do trafego, procedimentos basicos, pesquisas de trafego,
determinagdo do trafego atual, determinagao do trafego futuro, determinagdo do numero “N’ e
capacidade e niveis de servigos.

14 — 9 — 1 Seguranca da Navegacao

Incluem-se documentos sobre estudos dos indices de acidentes, manuais, normas, inspecao,
fiscalizacao, projetos de melhorias.

Incluem-se ainda, identificacdo de locais criticos, andlise de locais criticos, diagndstico de
problemas de seguranga, identificacdo de solugdes alternativas, obras de corregao.

14 — 9 — 2 Sinalizacdo Nautica

Incluem-se documentos referentes a estudos, instrucdes, portarias, ordens de servico, planos,
programas, projetos e especificagcdes dos servigos de sinaliza¢do nautica, cadastro com relagao aos
dispositivos utilizados na sinalizacdo e seguranca, manual de sinalizacdo ndutica (horizontal,
vertical). Sinalizacdo de emergéncia, dispositivos auxiliares a sinalizacdo e sinalizagdo viva.

14 — 9 - 2 — 1 Execugdo, Manutencao e Conservacgao dos Servicos de Sinalizagdo Nautica

Incluem-se documentos referentes a execu¢do, manutencdo, conservacao e fiscalizacdo dos
servicos de sinalizacdo horizontal e vertical e confeccdo de placas e acessorios.

Incluem-se editais, licitacdes, contratos, aditivos, apostilas, modificacdes, anexos, termos de
cooperacdo técnica e/ou financeira, inclusdo ou substituicio do engenheiro da empresa
contratada e gerente de obras da APPA na obra, comunicagao de paralisa¢cdo ou reinicio das obras,
ordens de servico de execucdo, termos de recebimentos provisdrio e definitivo dos servicos,
cronogramas fisico-financeiro e/ou de execug¢do dos servigos.

14 —9 -2 -2 Gerenciamento dos Contratos de Execucdo, Manutencdo e Conservacado dos Servicos
de Sinalizacao Nautica

Incluem-se medigOes e os respectivos comprovantes de pagamentos.

14 - 10 Operagao Portuaria

Incluem-se coordenacao de sistemas correlatos, documentos sobre estudos, normas, manuais,
programas, inspecao, fiscalizacdo, instrucdes, portarias, ordens de servico referentes a Operacao
Portudria (transporte de cargas especiais e perigosas, estudo e controle de trafego, pesagens,
inspecdo de transito, seguranca, controles).

14 -10-1 Pasta de Navio

Incluem-se documentos relativos ao controle de embarque e desembarque de mercadorias no
Complexo do Corredor de Exportacdo e Carga Geral, tais como: Ordem de Embarque, Relatério de
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horas parada, Solicitacdo de Atracacdo, faturas e caucdes, coeficiente de produtividade, FIPOP, EDS
de agua, EDS (manobras de navio/atracac¢do), boletins de conferéncia e mapas, bill of landing, entre
outros.

14 — 10 — 2 Controle de Pesagem de Cargas de Caminhao

Incluem-se o ticket de pesagem de caminhdo e vagao.

14 — 10 — 3 Controle de Pesagem de Cargas de Navio

Incluem-se as fitas de pesagem de embarque de navio.

14 — 10 -4 Controle de Entrada e Saida de Caminhdo
Trata-se de documentos emitidos para entrada e saida dos veiculos através dos Portdes de Acesso
ao Porto Organizado.

S.E.V (Documento emitido para entrada e saida nos gates de acesso, individual por veiculo).

P.E.V (Documento emitido para entrada e saida nos gates de acesso, no Corredor de Exportacdo e
Patio Publico de Veiculos, especifico para caminhao cegonha).

Observagao Operacional: Estdo registrados no sistema APPA Web.

14 — 10 — 5 Declaragdo de Importacao (DI)

Documento comercial que firma a importacdo da mercadoria; Inclui-se o cddigo numérico da DI;
Importador; Adquirente da Mercadoria, Representante Legal; Descricio da Carga (peso,
guantidade, embalagem); recinto aduaneiro e dados complementares.

14 — 10 — 6 Declaracao de Transporte Aduaneiro (DTA)

A Declaragao de Transito Aduaneiro, utilizado comumente por sua sigla — DTA, é um regime que
permite o transporte da mercadoria importada dentro do territério nacional, ainda sob jurisdi¢cdo
da Receita Federal.

14 — 10 -7 Guia de Retirada

Documento fisico utilizado para solicitar retirada de mercadorias/produtos.

14 - 10 - 8 Saida DI

Documento fisico utilizado para solicitar retirada de mercadorias/produtos, com DI.

14 — 10 — 9 Autorizacdo de Descarga

A
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Documento fisico utilizado pelo usudrio para solicitar autorizacdo de descarga de mercadorias e
produtos no recinto da APPA.

14 — 10 — 10 Carga Manifesto
O manifesto de carga, basicamente, consiste em uma lista com todos os Conhecimentos de
Transporte ou notas fiscais relacionados a carga.

14 — 10 — 11 Conferéncia de Contéiner

Lista com todos os produtos constantes no interior do container.

14 — 10 — 12 Coordenacdo de Operacdo de Navio

Documento utilizado para planejamento das opera¢des do navio.

14 — 10 — 13 Relatério de Area
Documento utilizado para planejamento das operacdes em patio aberto.

14 — 10 — 14 Relatério de Carga Solta

Documento utilizado para o controle de conferéncia de estoque.

14 — 10 — 15 Notas Fiscais de Exportacao

A nota fiscal € um documento fiscal que tem por finalidade o registro de uma transferéncia de
propriedade sobre um bem ou uma atividade comercial prestada por uma empresa a uma pessoa
fisica ou outra empresa.

14 - 10— 16 Ordem de Pagamento

Documento fisico utilizado pelo usuario para realizar o pagamento de armazenagem e servico.

14 — 10— 17 Folhas de Descarga

Documento utilizado para controle e conferéncia das opera¢des do navio.

14 — 10 — 18 Guia de Recolhimento Az

Documento fisico utilizado pelo usuario para confirmar o pagamento de armazenagem e servico.

14 — 10 — 19 Relatdrio de Movimentacdo de Mercadoria

Documento fisico utilizado para o controle dos estoques dos armazéns.

A
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Existe a possibilidade de tirar relatdrios, a partir da implementacdao do APPA Web. Relatdrio de
informacgdes operacionais.

14 — 10 — 20 Relatério de Carregamento

Documento fisico utilizado para o controle das expedi¢Ges de carga dos patios e dos armazéns.
Existe a possibilidade de tirar relatérios, a partir da implementagcao do APPA Web. Relatério de
informacdes operacionais.

14 — 10 - 21 Mapa de Contéiner

Documento utilizado para mapear o estoque do patio de contéineres.
Existe a possibilidade de tirar relatdrios, a partir da implementacdao do APPA Web. Relatdrio de
informacdes operacionais.

14 — 10 — 22 Movimento de Saida de Mercadoria
Documento fisico utilizado para o controle de saida de carga dos patios e dos armazéns.

Documento substituido por relatdrios no sistema eletrénico.

14 — 10 - 23 Movimentagao de Mercadorias

Documento fisico utilizado para o controle dos estoques dos armazéns.

Documento substituido por relatdrios no sistema eletrénico.

14 - 10 - 24 Ordem de Embarque

Documento de autoriza¢do para embarque de cabotagem ou exportacao.

Documento substituido por relatorios no sistema eletrénico.

14 — 10 — 25 Ordem para Carregamento

Documento de autorizacdo para embarque para expedicdo rodoviaria.

Documento substituido por relatérios no sistema eletronico.

14 — 10 — 26 Registro de Entrada e Saida de Mercadorias

Documento fisico para a gestao e controle de estoque.

Documento substituido por relatérios no sistema eletrénico.

14 — 10 — 27 Romaneio de Saida
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Documento fisico utilizado para relacionar as mercadorias e produtos que tem autoriza¢do para
serem expedidas ou embarcadas, pelo recinto da APPA.

Documento substituido por relatdrios no sistema eletrénico.

14 — 10— 28 Line Up (Sequéncia de Previsao de Chegada dos Navios)

Relatério dividido em Status: “Ao Largo” e “Esperados”; nos quais retne informacdes relevantes
de cada navio, incluindo-se numero da programacdo; Operador; Agéncia; quantidade da
mercadoria a ser descarregada; LOA (comprimento); Calado, Produto; espaco reservado para
guantidade a ser operada em outros recintos e diferente da modalidade de descarga direta, bem
como o status dos critérios para programacao dos navios, sendo: Documentacao, Liberagcao da RFB,
Pagamento das Taxas Inframar e Infraport, Distribuicdo de Carga e sua Andlise.

Documento substituido por relatérios no sistema eletrénico.

14 — 10 — 29 E-mails Atexp/Full Time
E-mails de solicitacdo e planejamento utilizados nas operagdes do correx.

14 — 10 — 30 Solicitacdo de Exclusdao
Solicitacdo de exclusdo de Notas Fiscais no cct.

Processos de exclusdo de cargas, passou a ser realizado por arquivo digital.

14 — 10 — 31 Transferéncias

Solicitacao de transferéncias de mercadorias, com autoriza¢cdo dos exportadores.

Processos de transferéncia de cargas, passou a ser realizado por arquivo digital.

14 — 10 — 32 Adverténcias

Notificagdes emanadas pela autoridade portuaria aos usuarios.

Documento substituido por relatdrios no sistema eletrénico.

14 — 10 — 33 Relatdrio de Monitoramento (Cameras)

Documentos com apontamentos diarios das fiscalizagOGes por cameras.

14 — 10 — 34 Certiddo de Descarga / Fertilizantes

Documento que certifica as quantidades movimentadas por operador e importador.

Documento substituido por relatdrios no sistema eletrénico.
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14 — 10 — 35 Navio Alcool

Dossié de documentos relacionados as operagdes de navios de granéis liquidos.

14 — 10 — 36 Navio Fertilizante (Desembarque)

Dossié de documentos relacionados as operagdes de navios de granéis sélidos.

14 — 10 — 37 Navio Granel — Disilo (Soja, Milho, Farelo)

Dossié de documentos relacionados as operagdes de navios de granéis sélidos.

14 — 10 — 38 Navio Ro-Ro (Embarque de Veiculos)

Dossié de documentos relacionados as operac¢des de navios de veiculos.

14 — 10 — 39 Baixa / SMF

Documento utilizado para a realizagdo de baixa no estoque.

Documento substituido por relatérios no sistema eletrénico.

14-10-40B.L.

Contém a Empresa Emissora; Numero de Ordem; Numero Identificador de Carga; Data de Emissdo;
Remetente e Consignatario; Local de Origem e Destino; Volumes e Mercadoria; Valor do Frete;
Classificacao Tarifaria e Tipo de Unidade de Carga.

Documento substituido por relatdrios no sistema eletrénico.

14 — 10 — 41 Cadastramento

Solicitacdo de cadastramento de empresas.

Documento substituido por relatérios no sistema eletrénico.

14 — 10 — 42 Calculo de Coeficiente de Produtividade

Documento utilizado para gerar faturamento operador (multa de produtividade).

Documento substituido por relatdrios no sistema eletronico.

14 — 10 — 43 Certificado de Afericdo de Balancas

Certificado emitido pelo Inmetro/lpem que atesta a calibragem dos equipamentos.

14 — 10 — 44 Cobranca de Armazenagem

A
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Documento utilizado para o financeiro realizar a cobranga de tarifa portuaria de armazenagem.

14 — 10 — 45 Comunicagao de Descarga Direta (Receita Federal)

Documento correlato ao B.L. que valida o descarregamento via modal rodoviario, incluindo-se
importador; mercadoria; navio; escala e recinto a ser descarregado; local de permanéncia da carga
apos saida do recinto alfandegado; declaracdo e termo de compromisso do importador e
representante legal do importador.

14 — 10 — 46 Declaragao de Exportagao — Siscomex Exportacdo (Receita Federal)

Documento comercial que firma exportacao da mercadoria; Inclui-se o Cédigo Numérico da Du-e;
Status do Controle Aduaneiro, Administrativo e de Carga; Informacgdes Basicas como Declarante e
Exportador (que podem ser os mesmos); Forma de Exportagdo; pais do importador; peso liquido e
valor total da mercadoria; Em Local de Despacho estdo o Recinto Aduaneiro e a Unidade da RFB;
Local de Embarque; Relagdo das NFs associadas e breve histérico da DU-E.

14 — 10— 47 Cargas Nomeadas
Documento em que o usudrio solicita autorizacdo para utilizacdo de area publica em armazém ou
patio.

Documento substituido por relatérios no sistema eletrénico.

14 — 10 — 48 Declara¢ao de Resumo do Extrato de Registro de Exportagao — Siscomex Exportacao
(Receita Federal)

A Declaragao de Transito Aduaneiro, utilizado comumente por sua sigla — DTA, é um regime que
permite o transporte da mercadoria importada dentro do territério nacional, ainda sob jurisdicao
da Receita Federal.

14 — 10 — 49 Carta da Operadora Portuaria

Documento em que o operador portuario se comprete com as normas da APPA.

14 — 10 -50 DTA — Declaragao de Transito Aduaneiro

Inclui-se cédigo numérico da DTA; Via de Transporte; Origem e Destino da Carga; Beneficiario ou
Transportador; Identificacdo da Rota; Descricdo da Carga e Codigo do Conhecimento de Embarque
(CE).

Documento substituido por relatdrios no sistema eletrénico.

14 — 10— 51 Caucgoes
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Documento utilizado para o pagamento em garantia para a execucdo de servicos, programacao de
navios.

14 - 10-52 Desova

Documento utilizado pelo usuario para solicitar o descarregamento de um container.

14— 10— 53 EDS — Cobranga de Armazenagem
Documento utilizado para o usudrio recolher as tarifas portuarias relacionadas a utilizagcdo de area
publica.

14 — 10 — 54 EDS — Manobras de Navio/Atracagdo

Documento utilizado para registro de manobras de navio.

14 — 10— 55 EDS de Agua
Documento utilizado para o usudrio recolher as tarifas portudrias relacionadas ao consumo de 4dgua
potavel em area da APPA.

14 — 10 - 56 Engajamento de Mercadoria
Documento em que o usudrio solicita autorizacdo para utilizacdo de area publica em armazém ou
patio.

14 — 10 — 57 Excesso de Peso

Documento utilizado para o usuario recolher as tarifas portudrias relacionadas aos veiculos que
eram expedidos com excesso de peso do recinto da APPA.

14 — 10 — 58 Extrato de Conhecimento Eletrénico (Receita Federal)

Documento que descreve os itens da DI (Declaracdo de Importacdo).

14 — 10 - 59 Fechamento de Navio
Documento que contém informacgdes sobre a produtividade do navio ao fim do processo completo
de operacdo. (Documentos da pasta de fechamento de navio)

14 — 10 - 60 Ficha de Amarracao

Documento utilizado para o registro da posi¢ao de atracacdo dos navios.

14 - 10 - 61 Folha de Descarga / Patio de Veiculos
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Documento que descreve a quantidade de carga movimentada.

14 — 10 - 62 Guia para Liberagao de Mercadorias Estrangeiras sem Comprovagao do Recolhimento
de ICMS (Secretaria da Fazenda do Parand)

Documento que comprova o pagamento ou exoneragao de impostos.

14 — 10 — 63 Histérico da D.E

Documento que descreve a movimentag¢ao do documento de exportag¢ao no sistema da RFB.

14 — 10 — 64 Informacgdes do Manifesto

Documento que relaciona as cargas a serem desembarcadas do navio.

14 — 10 — 65 Informacgdes Operacionais

Documento que apresenta toda a movimentac3o e incidentes ocorridos em uma operacao.

14 — 10 - 66 International Bill of Landing
Documento fianga, equivalente a uma nota fiscal, utilizado para o exportador identificar suas
cargas e realizar o resgate do pagamento pela negociacdo internacional.

14 — 10 - 67 Listagem de Documentos de Importacao

Documento que relaciona os produtos e mercadorias em um processo de importagao.

14 — 10 — 68 Listagem de Documentos dos Operadores

Documento que apresenta toda a movimentagdo e incidentes ocorridos em uma operagao.

14 — 10 — 69 Mapa de Atracacao
Documento que apresenta a posicdo de atracacdo de cada embarcacdo. Contém as informacdes
das manobras, produzido diariamente.

14 — 10 — 70 Mapa de Programacdo de Navios

Documento que apresenta a posicao de atracacdo de cada embarcacao.

14 — 10 — 71 MDE (Movimento Diario de Embarcacdes)

Documento que apresenta a posi¢do de atraca¢do de cada embarcacgao.
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14 — 10 — 72 Movimentacdo Mensal das Areas Arrendadas

Documento que apresenta a movimentacdo de cargas em areas arrendadas.

14 — 10— 73 Nota Fiscal de Descarga

A nota fiscal é um documento fiscal que tem por finalidade o registro de uma transferéncia de
propriedade sobre um bem ou uma atividade comercial prestada por uma empresa a uma pessoa
fisica ou outra empresa.

14 — 10 - 74 Nota Fiscal de Transferéncia de Titularidade

A nota fiscal € um documento fiscal que tem por finalidade o registro de uma transferéncia de
propriedade sobre um bem ou uma atividade comercial prestada por uma empresa a uma pessoa
fisica ou outra empresa.

14 — 10 — 75 Operacao de Painel Central
Fitas de balancas, documento que atesta a quantidade de mercadorias embarcadas em um navio.

14 — 10 — 76 Pasta de Procuracdo de Despachante
Documentos pelos quais o importador ou exportador dd poderes a um despachante para
representa-lo em um porto.

14 — 10— 77 Presenca de Carga Exportacao

Documento que confirma que a carga foi recebida no recinto alfandegado da APPA.

14 — 10— 78 Presenca de Carga Importacao

Documento que confirma que a carga foi recebida no recinto alfandegado da APPA.

14 — 10 — 79 Programacdo para Embarque

Documento/ordem que estabelece a relacdo de documentos relacionados a operacdo de um navio.

14 — 10 — 80 Relatdrio de Armazenagem de Navio

Documento que relaciona cargas estocadas destinadas a um navio.

14 — 10 — 81 Relatério de Horas Paradas

Documento que demonstra o tempo de paralisagdo de uma operacao de navio.
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14 — 10 — 82 Relatdrio de Operacao de Embarque

Documento que apresenta as ocorréncias e movimentac¢des de um navio.

14 — 10 — 83 Relatério Didrio de Operagdes Portudrias

Documento didrio que apresenta as ocorréncias e movimentagdes de um navio.

14 — 10 — 84 Relatério Geral de Excesso de Peso

Documento que relaciona os veiculos que foram expedidos com excesso de peso.

14 — 10 — 85 Relatério de Movimentacgdo de Veiculos (Importacdo/Exportagao)

No relatério contém data de entrada, sentido, portos de origem e destino, navio, nimero da
viagem, operador responsavel, exportador e CNPJ, modelo do veiculo, cédigo de identificacao,
volume, nimero da NF e respectiva chave de acesso.

14 — 10 — 86 Relatdrio de Totais Embarcados

Documento que apresenta a movimentagdao de um navio.

14 — 10 — 87 Requisigdo de Patios e Armazéns

Documento em que o usuario solicita utilizacdo de area para movimentacdo de carga.

14 — 10 — 88 Reunido de Line Up

Documento utilizado para realizar a gestdo da fila de navios do corex.

14 — 10 — 89 Saida de Carga Solta

Documento que autoriza a saida de carga nos gates da appa.

14 — 10— 90 Siscomex Importagao

Documento que relaciona as cargas de importacao.

14 — 10 — 91 Solicitacdo de Atracacao

Documento em que o agente solicita autorizacdo para atracacdo dos navios.

14 - 10-92 Término

Documento que atesta o término das operagdes.
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14 — 10 -93 Termo de Avarias/Cargas Soltas
Documento que atesta que uma mercadoria ou produto foi recebido avariado no porto.

14 — 10 — 94 Cadastramento dos Armazéns/Fertilizantes
Dossié em que o usudrio solicita o cadastramento e credenciamento para uma empresa/armazém,
realizar o recebimento de carga oriundas do cais comercial.

14 — 10— 95 Solicitacdo de Carga por Dala
Documento em que o usuario solicita autorizagdo para receber carga por correias transportadoras,
nos terminais interligados ao cais comercial.

14 - 11 Faixa de Dominio de Areas Portudrias
Incluem-se normas, manuais e cadastro sobre a concessdo de areas de ocupacdo da faixa de
dominio sob responsabilidade da APPA.

14— 11 -1 Concess3do de Areas Portudrias
Incluem-se documentos, autorizacdo, modificacdo, cancelamento, cassacdo, administracdo do uso
e fiscalizacdo da concessao de dreas portudrias.

14 — 12 Gestao Ambiental Portuaria

14 — 12 — 1 Execuc¢do e Manutenc¢ao dos Servigcos de Gerenciamento Ambiental Portuario
Incluem-se documentos referentes a execugdao e manutencao de servigos dos estudos e planos
ambientais, licencas ambientais, autorizacdo florestal, outorga de dguas.

Incluem-se editais, licitagdes, contratos, convénios, aditivos, apostilas, modificacbes, anexos,
termos de cooperacdo técnica e/ou financeira, instrugdes, cronogramas fisico-financeiro e/ou de
execucdo dos servicos, comunicacdo da inclusdo e da substituicdo do engenheiro na obra,
comunicacao de paralisacdo ou reinicio das obras, ordens de servico de execucdo, termos de
recebimento provisorio e definitivo dos servigos, manuais/guias, relatérios parciais, relatério final,
estudos ambientais.

Incluem-se estudos, planos (como os de controle ambiental), programas, projetos e relatdrios
sobre impactos, controle, recuperacdo ambiental e monitoramento de obras e servicos
executados, inventario florestal e as devidas licencas (como ambiental, autorizacdo florestal,
outorga de aguas).

Incluem-se normas, manuais, cadastro dos passivos ambientais na faixa de dominio portuaria.

Incluem-se também estudo de erosdo com relacdo a segurancga portuaria.
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14 - 12 — 1 -1 Gerenciamento dos Contratos de Execu¢ao, Manutengao e Conservagdo dos Servigos de
Paisagismo

Incluem-se medigGes e os respectivos comprovantes de pagamentos.

Incluem-se também corte, poda de arvores e sinalizagao viva servindo inclusive como uma defesa
natural.

14 — 12 — 2 Educagdao Ambiental
Incluem-se documentos referentes ao programa ambiental, cursos, campanhas de educac¢do
ambiental.

14 -12 -2 -1 Programa de Pratica de Educa¢dao Ambiental

Incluem-se documentos relativos as atividades em escolas e comunidades no Estado do Paran3,
projetos de prevengao e seguranca, os relatérios mensais de atendimento, relagdes nominais de
alunos e comunidades.

14 — 12 — 2 — 2 Material Didatico — Pedagdgico e de Divulgacdo

Incluem-se documentos como cartilhas, apostilas, albuns, banner e folders, etc.

14 -12 -2 -3 Cooperagao em Educacgao para Transito com as Prefeituras Municipais

Incluem-se termos de cooperacao técnica entre a APPA e as prefeituras municipais.

14 - 12 — 2 — 4 Protecdo Ambiental Externa

Incluem os documentos relacionados a gestao de protecdo ambiental externa.

14 — 13 Policiamento Portuario
Incluem-se documentos dos convénios entre a Policia Militar do Parana e o Batalhdo da Policia
Rodoviaria sobre policiamento portuario.

14 — 13 -1 Legislacao e Normas da UASP

Incluem-se legislacao e normas do policiamento portuario.

Incluem-se os adendos aos boletins de ocorréncia.

14 — 13 — 2 Boletim de Ocorréncia com Danos Materiais

Incluem-se boletins de ocorréncia de acidentes de transito, somente com danos materiais.

A
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14 — 13 — 3 Boletim de Ocorréncia com Lesdes Corporais ou Morte
Incluem-se boletins de ocorréncia de acidentes com lesdes corporais ou morte. Incluem-se os
adendos aos boletins.

14 — 14 Concessdo e Arrendamentos de Areas Portudrias

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e coordenagdo das atividades do sistema de
arrendamento como: programa arrendamento de areas portuarias, programacao anual, convénios
e auditorias.

Graduacdo das infracdes cometidas pelas arrendatarias, fixacdo do valor da multa e delegacdo da
sua aplicacdo, forma de apresentacao e conteudo dos relatérios apresentados pela arrendatéria.
Incluem-se também os Estudos elaborados para subsidiar a implantacdo do Programa de
Arrendamento de dreas portudrias no Estado do Parana, tais como: Estudo de Viabilidade, Andlise
dos Aspectos Ambientais, Sintese das Condi¢des das Obras de Artes Especiais Portudrias e
melhoramentos previstos e levantamento de georreferenciamento. Também fazem parte dos
documentos vigentes Legislacdes Especificas, Resolu¢des, Decretos, Portarias, Ordem de Servico
gue disciplinam o programa de arrendamento e define mecanismo de reajuste e arredondamento
de tarifas, Auto de Infraces aplicados as arrendatarias, caso ndo cumpram o estabelecido.

14 — 14 — 1 Documentos do Arrendatario

Incluem-se neste cdédigo um conjunto de documentos apresentados pelas Empresas interessadas
em participarem da concorréncia internacional objeto do Edital, que disciplinou os procedimentos
administrativos da licitacdo, tais como Documentos de Habilitacdo, Proposta de Metodologia de
Execucdo e Proposta Comercial.

14 — 14 — 2 Processo Licitatorio de Arrendamentos de Areas Portuarias

Incluem-se editais, modificacdes, impugnacdes, anexos, atas da comissdo de julgamento, da
audiéncia de esclarecimentos, resultados da avaliagdo das propostas de metodologia de execu¢ao
(técnica e de preco) e homologacdo da classificacao.

Incluem-se os documentos exigidos no processo administrativo de licitagao tais como: Avisos, Ata
de Audiéncia Publica, Edital de Pré-Qualificacdo, Relatério de Julgamento dos Recursos
Administrativo, Edital de Segunda Etapa, Altera¢des e Esclarecimentos do Edital, Recursos
Impugnagdes, Recursos Administrativos a decisao da Comissao de Julgamento, Resultados da
Avaliacdo das Propostas de Metodologia de Execug¢do, Proposta de Precos e Homologacdo das
Empresas Classificadas.

14 — 14 - 2 — 1 Documentos das Licitantes

Incluem-se neste cddigo os documentos apresentados pelas empresas concessionaria na fase de
pré-qualificacdo da licitacdo sendo documentos de Habilitacdo, Propostas de Metodologia de
Execucdo do Programa de Exploracdo do Lote, Atestados de Exequibilidade Econdmico-Financeira
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do empreendimento a ser concessionado, Carta de Compromisso para captacdo de recursos,
Atestado de Adequabilidade e Viabilidade do Programa de Seguros, Propostas Comerciais e Copia
do Comprovante do Depésito do Seguro Garantia de Manutencdo da Proposta e de celebracdo do
contrato de concessao.

Incluem-se também documentos referentes a comprovacao de recursos financeiros préprios ou de
terceiros para executar o programa de exploragdo do lote.

14 — 14 — 3 Constituicdo Acionaria da Arrendataria

Incluem-se neste cddigo os documentos necessarios para a composicao da empresa concessionaria
sendo: Estatuto Social registrado na Junta Comercial, Atas da Assembleia Ordinaria e Atas da
Assembleia Extraordinaria. Incluem-se também titularidade das ac¢des, controle aciondrio,
transferéncia das acdes, capital social. Os processos de fusdo, associacdo, incorporacao ou cisdo
pretendida pela concessionaria.

14 — 14 — 4 Contrato de Arrendamento das Areas Portudrias

Os documentos aqui obedecem a especificagdo e regulamentacbes estabelecidas pela SEP/PR
(Secretaria de Portos da Presidéncia da Republica) e ANTAQ (Agéncia Nacional de Transportes
Aquaticos).

14 — 14 — 5 Bens Méveis e Imdveis que integram o Arrendamento de Areas Portudrias

Incluem-se documentos como a aprovacao pela APPA da desativacdo e baixa dos bens moveis
integrados ao arrendamento de areas portuadrias, suas declara¢des da APPA do n3do exercicio do
direito de preferéncia, o termo de vistoria e de cessdao de bens mdveis para a concessionaria.
Integram o arrendamento os bens mdveis e imdveis vinculados as areas portuarias que compdem
os lotes, compreendendo suas faixas marginais, edificacoes e terrenos. Quaisquer bens méveis que
forem adquiridos pela concessionaria, inclusive por via de expropriacao, integrardo a area de
arrendamento, os bens méveis adquiridos pela arrendataria que sejam utilizados diretamente na
exploragdo do arrendamento, esses bens poderado ser substituidos, alienados e onerados.

14 — 14 — 6 Recebimento das Obras e Servicos e de Equipamentos de Vulto (Bens Mdveis)
Incluem-se neste cédigo os documentos referentes ao recebimento das obras e servigos
executados que serdo recebidos como termo circunstanciado para o recebimento provisdrio —
documento elaborado pela arrendatdria no qual apresenta todas as circunstancias que ocorrem
sobre a obra (projeto, alteracdes, controle de qualidade, registros fotograficos, quantitativos, etc.),
Termo Circunstanciado para o recebimento definitivo — documento elaborado pela Comissao de
Recebimento, no qual se atesta que a obra foi executada conforme o Projeto Executivo ou
alteragdes aceitos ou aprovados e que atende a todos os padrdes técnicos exigidos pela APPA.

14 — 14 — 7 Sistema Tarifario

A0

Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1114 35 'U‘

www.portosdoparana.pr.gov.br / Linkedin: portosdoparana / Instagram: @portos_parana ECOPORTS



Fﬂ

(0B%W%ni PARANAW

AMNOS| | oggisTIicA INTELIGENTE

GOVERNO DO ESTADO
ADMINISTRAGAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

PRESIDENCIA
PORTARIA N2 126/2025/APPA

Incluem-se neste cddigo os documentos relativos a tarifa basica aplicada que serd reajustado
anualmente. O calculo do reajuste do valor das tarifas sera feito pela arrendataria e previamente
submetido a fiscalizagao para verificagao e corregao.

14 — 14 — 8 Expropriacdes e Imposicdes Administrativas

Incluem-se documentos como requerimentos da arrendatdria para a APPA declarar bens imdveis
de utilidade publica para fins de desapropriagdo ou instituicdo de serviddao administrativa, para
estabelecer limitacdes administrativas e autoriza¢gdes de ocupacdes temporarias.

Incluem-se também documentos sobre fiscalizagdo dos processos judiciais e aprovacao pela APPA
do laudo de avaliacdo, entre a arrendataria e terceiro, da propriedade a ser desapropriada, de
instituicdo de serviddao, de imposicao de limitagdo administrativa e da ocupac¢do tempordria de
bens imdveis.

14 — 14 - 9 Sistema de Qualidade das Obras e Servicos das Arrendatarias de Areas Portudrias
Incluem-se documentos sobre a implantacgao, certificagdo e acompanhamento do sistema baseado
em normas da ANTAQ, como também o manual de qualidade.

Incluem-se neste cdédigo os processos referentes ao Sistema de Gestdo de Qualidade a ser
implantado pela arrendatdria e permanentemente acompanhado pela APPA.

14 — 14 — 10 Fiscalizagdo do Arrendamento das Areas Portuarias

Incluem-se neste cédigo os documentos relacionados a fiscalizacdo de arrendamento que é
exercida pela APPA com objetivo de assegurar o cumprimento dos encargos previstos no programa
de exploracdo do arrendamento, especialmente aqueles que referem a execucdo das obras e
servicos de recuperagao, operacao e ampliacao de areas portudrias, manutencdo e conservagao
dos trechos rodoviarios de acesso com énfase na observacdo das especificacdes, parametros e
padrdes de qualidade estabelecidos no Programa de Exploracao e Normas Técnicas aplicaveis.

14 — 14 — 11 Processo Administrativo de Aplicacdo de Penalidade as Arrendatarias

Incluem-se neste cédigo os processos relativos as San¢des Administrativas impetrados contra a
arrendataria pelo atraso injustificado no cumprimento dos prazos fixados nos cronogramas de
execucdo de obras e servicos constantes do Programa de Exploragdo tais como: Adverténcia,
Notificacdo, Auto de Infracdo, IntimacGes, Defesa Prévia da Arrendataria, Recursos, AplicacGes de
Penalidades, Recurso Voluntdrio, Multas, Decisoes.

14 — 14 — 12 Processo Amigavel de Solucdo das Divergéncias Contratuais
Incluem-se neste cddigo o processo referente a eventuais conflitos que possam surgir entre a APPA
e a empresa arrendataria em matéria da aplicacao e interpretacdo das normas do arrendamento.
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Incluem-se também relatérios elaborados pelas Comissdes de Peritos, Comissdo Técnica e
Comissao EconOmica e Financeira. Os membros das comissdes sao designados em comum acordo
entre APPA e Arrendatdria.

14 — 14 — 13 Relatérios das Arrendatarias e das Consultoras

Incluem-se neste cédigo os relatérios elaborados pelas empresas arrendatarias em cumprimento
ao contrato de arrendamento e o previsto no programa de exploragdo da area portudria,
especialmente aqueles que se referem a execucdo das obras e servicos de recuperacdo, operacao
e ampliagdo do cais, manuten¢ao e conserva¢ao das areas portuadrias. A arrendataria apresenta
periodicamente a APPA os relatérios.

14 — 14 — 13 — 1 Relatdrio das Consultoras de Apoio a Fiscalizacdo da Concessao

Incluem-se neste cédigo os relatérios de conformidade elaborados pelas empresas de consultoria
que prestam servicos de apoio a fiscalizacdo da APPA. A consultora verifica a validade das
informacdes prestadas pela arrendatdria e identifica as ndao conformidades das atividades
desenvolvidas no periodo, constituindo-se em um importante instrumento de controle da
evolugdo dos servicos prestados pela concessiondria dados que sdo fundamentais ao
Planejamento, Gerenciamento de areas portuarias.

Os relatérios apresentam informagdes relevantes aos servigos oferecidos pela arrendataria.

3.13 Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)

Tabela de Temporalidade de Documentos é o registro esquematico do ciclo de vida dos documentos,
determinados os prazos de guarda no arquivo corrente ou setorial, sua transferéncia para o arquivo
intermediario ou geral, a eliminagdo ou recolhimento para a Divisdo de Documentagao

Intermediaria ou Divisdo de Documentacdo Permanente do Arquivo Publico do Estado.

A Tabela é um instrumento da gestao documental, e passivel de altera¢des na medida em que a
producdo de documentos se altera, devido a mudancas sociais, administrativas e juridicas. A
legislacao relativa ao tempo de guarda da documentacdo da APPA deve ser o principal instrumento

regulador.

PRAZO DE ARQUIVAMENTO: O tempo de guarda dos documentos esta relacionado ao seu ciclo de
vida, que sdo:
| — Fase Corrente: aos arquivos setoriais interessa ter acesso aos documentos que estdo sujeitos a

consulta diariamente. O prazo de arquivamento ndo deve exceder a 2 (dois) anos, incorrendo no
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risco de acrescentar documentos desnecessarios ao uso corrente e dificultar o acesso;
Il — Fase Intermedidria: documentacdo que cumpriu sua funcdo imediata, mas contém informacdes
de carater probatdrio, podera ser transferida para o Arquivo Geral da APPA ou para a Divisao de
Documentos Intermediaria do Arquivo Publico do Estado, onde somente funcionarios autorizados
pela APPA poderado ter acesso; e
[l — Fase Permanente: o terceiro estagio prevé o recolhimento da documentagao que tem
informacdes sobre o desempenho de sua funcdo junto a sociedade. Esta producdo documental de
valor permanente recebera um tratamento arquivistico que contempla sua conservagdo, arranjo e

descricdo para estar disponivel a pesquisa.

3.14 Como Utilizar a Tabela de Temporalidade de Documentos

A TTD deve ser utilizada no momento de classificacdo e avaliagdo da documentacao. Procedendo-se
da seguinte forma:

| — Verificar se os documentos estdo classificados de acordo com os assuntos do Cddigo de
Classificagcdo de Documentos (CCD);

Il — Documentos que se referem a dois ou mais assuntos deverao ser classificados e agrupados ao
conjunto documental (dossié, processo ou pasta) que possua maior prazo de arquivamento ou que
tenha sido destinado a guarda permanente;

Il — O prazo de arquivamento deve ser contado a partir do primeiro dia util do exercicio seguinte ao
da producdo do documento, exceto aqueles que originam despesas, cujo prazo de arquivamento é
contado a partir da aprovacao das contas pelo Tribunal de Contas do Estado (TCE);

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

V — Realizar o registro dos documentos a serem eliminados; e

VI — Elaborar a listagem dos documentos destinados a transferéncia para o arquivo geral do 6rgao

ou entidade.

Observagao: Quando houver processo judicial os prazos de arquivamento devem ser suspensos até

a conclusao dele.
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3.14.1 Tabela de Temporalidade de Documentos de Atividade-Fim

CLASSE 14 - APPA

PRAZO DE OBSERVAGAO/
ARQUIVAMENTO DESTINACAO ¢ ~
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL FUNDAMENTACAO
SETOR | GERAL FINAL
AP LEGAL
(AC) (Al)
14 ATIVIDADE PORTUARIA
o . Guarda Resolugao CONARQ n?
14 — 1 LEGISLAGCAO PORTUARIA \ 05 S
Permanente | 47/2021
. Guarda Resolugdo CONARQ n?
14 - 2 SISTEMA AQUAVIARIO \ 05 S
Permanente | 47/2021
o Resolugdo CONARQ n?
14 — 3 CONSTRUCAO DE OBRAS Guarda
. AAC 05 S 47/2021 e MGD-2019 —
PORTUARIAS Permanente
DEAP
14 -3 -1 PESQUISAE .
. Guarda Resolugao CONARQ n?
DESENVOLVIMENTO DE TECNICAS DE 03 05 S
, Permanente | 47/2021
OBRAS PORTUARIAS
Resolugcdo CONARQ n?
14-3-1-1BOLETIM DE Guarda
AAC 05 S 47/2021 e MGD-2019 —
SONDAGEM Permanente
DEAP
14 — 4 ESTUDOS E PROJETOS 03 05 5 Guarda Resolugao CONARQ n?
PORTUARIOS Permanente | 47/2021
14 -4 — 1 GERENCIAMENTO DOS 03 05 5 Guarda Resolugao CONARQ n?
ESTUDOS E PROJETOS PORTUARIOS Permanente | 47/2021
14 — 5 ORCAMENTO DE OBRAS 05 05 s Guarda Resolugdo CONARQ n?
PORTUARIAS Permanente | 47/2021
14 — 6 CONTRATO DE OBRAS y 20 s Guarda Resolugdo CONARQ n?
PORTUARIAS Permanente | 47/2021
14 -6 -1 GERENCIAMENTO DE .
~ Guarda Resolugcdo CONARQ n?
CONTRATOS DE CONSTRUCAO DE Vv 20 S
] Permanente | 47/2021
OBRAS PORTUARIAS
Guarda Resolugao CONARQ n?
14 — 7 CONSERVACAO PORTUARIA AAC 05 S 47/2021 e MGD-2019 —
Permanente
DEAP
14 — 7 — 1 CONVENIOS DE y 20 s Guarda Resolucao CONARQ n?
CONSERVACAO PORTUARIA Permanente | 47/2021
14 -7 —-1-1 GERENCIAMENTO DE .
. Guarda Resolugdo CONARQ n?
CONTRATOS E CONVENIOS DE Vv 20 S
- , Permanente | 47/2021
CONSERVAGCAO PORTUARIA

AAC: Até aprovagao de contas V: Vigéncia AC: Arquivo Corrente Al: Arquivo Intermediario AP: Arquivo Permanente S: Sim N: Nao

A
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PRAZO DE -
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO DESTINACAO OBSERVACAO{
SETOR | GERAL ap FINAL FUNDAMENTAGAO
(AC) (Al) LEGAL
14 — 8 OBRAS DE ARTE ESPECIAIS Guarda Resolugdo CONARQ n?
; u
PORTUARIAS AAC 05 S 47/2021 e MGD-2019 —
Permanente
DEAP
14 — 8 — 1 CONSTRUCAO E Guard Resolucdo CONARQ, n®
- uarda
CONSERVACAO DAS OBRAS DE ARTE AAC 05 S 47/2021 e MGD-2019 -
. Permanente
ESPECIAIS PORTUARIAS DEAP
14 -8 —-1-1 GERENCIAMENTO DE
CONTRATOS DE CONSTRUCAO E AAC 20 s Guarda Resolugdo CONARQ n?
CONSERVACAO DAS OBRAS DE ARTE Permanente | 47/2021
ESPECIAIS PORTUARIAS
14 — 9 ENGENHARIA DE AAC 05 s Guarda Resolugao CONARQ n?
INFRAESTRUTURA DE NAVEGACAO Permanente | 47/2021
14 —9 -1 SEGURANCA DA AAC 05 s Guarda Resolucdo CONARQ n?
NAVEGACAO Permanente | 47/2021
~ . Guarda Resolugao CONARQ n?
14 — 9 - 2 SINALIZACAO NAUTICA AAC 05 S
Permanente | 47/2021
14 -9 -2 -1 EXECUGAO, .
~ ~ Guarda Resolugdo CONARQ n?
MANUTENCAO E CONSERVACAO DOS AAC 05 S
" , Permanente | 47/2021
SERVICOS DE SINALIZACAO NAUTICA
14 -9 -2 -2 GERENCIAMENTO DOS
CONTRATOS DE EXECUCAO, AAC 20 5 Guarda Resolugao CONARQ n?
MANUTENGAO E CONSERVAGAO DOS Permanente | 47/2021
SERVICOS DE SINALIZACAO NAUTICA
14-10 OPERACAO PORTUARIA
Cddigo Tributario
14 - 10— 1 PASTA DE NAVIO 02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03
Cddigo Tributario
14 —10—-2 CONTROLE DE PESAGEM . . .
- 02 10 N Eliminagdo | Nacional e Lei Federal n?
DE CARGA DE CAMINHAO
8.883/03
Cddigo Tributario
14 —10—-3 CONTROLE DE PESAGEM . . .
02 10 N Eliminacdao | Nacional e Lei Federal n2
DE CARGA DE NAVIO
8.883/03
Cddigo Tributario
14 - 10 -4 CONTROLE DE ENTRADA E L . .
. o 02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
SAIDA DE CAMINHAO
8.883/03

AAC: Até aprovagao de contas V: Vigéncia AC: Arquivo Corrente Al: Arquivo Intermediario AP: Arquivo Permanente S: Sim N: Nao
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PRESIDENCIA
PORTARIA N2 126/2025/APPA
PRAZO DE OBSERVACAO/
ARQUIVAMENTO DESTINAGAO ¢ ~
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL FUNDAMENTACAO
SETOR | GERAL FINAL
AP LEGAL
(AC) (Al)
~ Cddigo Tributario
14 -10-5 DECLARACAO DE L . .
- 05 05 N Eliminagcdao | Nacional e Lei Federal n?
IMPORTAGCAO (DI)
8.883/03
o Cédigo Tributdrio
14 -10- 6 DECLARACAO DE L . .
05 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
TRANSPORTE ADUANEIRO (DTA)
8.883/03
Cddigo Tributario
14 -10-7 GUIA DE RETIRADA 02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03
Cédigo Tributdrio
14 — 10 — 8 SAIDA DI 05 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03
" Cddigo Tributario
14 -10-9 AUTORIZAGCAO DE L . .
02 10 N Eliminagcdo | Nacional e Lei Federal n?
DESCARGA
8.883/03
Cédigo Tributdrio
14 — 10 — 10 CARGA MANIFESTO 02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03
. Cddigo Tributario
14 -10—- 11 CONFERENCIA DE . . .
. 02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
CONTEINER
8.883/03
o Cddigo Tributario
14 -10- 12 COORDENACAO DE Lo . .
~ 02 10 N Eliminagdo | Nacional e Lei Federal n?
OPERACAOQO DE NAVIO
8.883/03
Cddigo Tributario
14 — 10 — 13 RELATORIO DE AREA 02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n2
8.883/03
. Cddigo Tributario
14 — 10— 14 RELATORIO DE CARGA . . .
02 10 N Eliminagdo | Nacional e Lei Federal n?
SOLTA
8.883/03
Cddigo Tributario
14 — 10— 15 NOTAS FISCAIS DE . . .
o 05 05 N Eliminacdao | Nacional e Lei Federal n2
EXPORTACAO
8.883/03
Cddigo Tributario
14 -10- 16 ORDEM DE PAGAMENTO 05 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03
AAC: Até aprovagao de contas V: Vigéncia AC: Arquivo Corrente Al: Arquivo Intermediario AP: Arquivo Permanente S: Sim N: Nao
Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1114 41 'U‘
www.portosdoparana.pr.gov.br / Linkedin: portosdoparana / Instagram: @portos_parana ECOPORTS
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ESTADO

ADMINISTRAGAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

PRESIDENCIA
PORTARIA N2 126/2025/APPA
PRAZO DE OBSERVACAO/
ARQUIVAMENTO DESTINAGAO ¢ ~
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL FUNDAMENTACAO
SETOR | GERAL FINAL
AP LEGAL
(AC) (Al)
Cddigo Tributario
14 -10-17 FOLHAS DE DESCARGA 05 05 N Eliminacao Nacional e Lei Federal n?
8.883/03
Cddigo Tributario
14 -10- 18 GUIA DE RECOLHIMENTO . . .
A7 05 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03
. Cddigo Tributario
14 - 10— 19 RELATORIO DE L . .
~ 02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
MOVIMENTACAO DE MERCADORIA
8.883/03
. Codigo Tributario
14 - 10— 20 RELATORIO DE L . .
02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
CARREGAMENTO
8.883/03
Cddigo Tributario
14 — 10— 21 MAPA DE CONTEINER 02 10 N Eliminagcdo | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03
. Cédigo Tributdrio
14 - 10-22 MOVIMENTO DE SAIDA . ) .
02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
DE MERCADORIA
8.883/03
- Cddigo Tributario
14 -10-23 MOVIMENTACAO DE . . .
02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
MERCADORIAS
8.883/03
Cddigo Tributario
14 -10-24 ORDEM DE EMBARQUE 02 10 N Eliminagdo | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03
Cddigo Tributario
14 -10-25 ORDEM PARA s . .
02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
CARREGAMENTO
8.883/03
Cddigo Tributario
14 - 10-26 REGISTRO DE ENTRADA E . . .
. 02 10 N Eliminagdo | Nacional e Lei Federal n?
SAIDA DE MERCADORIAS
8.883/03
Cddigo Tributario
14 — 10 — 27 ROMANEIO DE SAIDA 02 10 N Eliminacdao | Nacional e Lei Federal n2
8.883/03
14 -10-28 LINE UP (SEQUENCIA DE . .
~ 01 01 N Eliminagcdo | Consta no sistema
PREVISAO DE CHEGADA DOS NAVIOS)

AAC: Até aprovagdo de contas V: Vigéncia AC: Arquivo Corrente Al: Arquivo Intermediario AP: Arquivo Permanente S: Sim N: Ndo

Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1114 42 'U‘
www.portosdoparana.pr.gov.br / Linkedin: portosdoparana / Instagram: @portos_parana ECOPORTS



<

AB3FARana  PARANAW

G OVERMNDO Do

ESTADO

ADMINISTRAGAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

PRESIDENCIA
PORTARIA N2 126/2025/APPA
PRAZO DE OBSERVACAO/
ARQUIVAMENTO DESTINAGAO ¢ ~
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL FUNDAMENTACAO
SETOR | GERAL FINAL
AP LEGAL
(AC) (A1)
Cddigo Tributario
14 —10 - 29 E-MAILS ATEXP/FULL L . .
02 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n2
TIME
8.883/03
o Cédigo Tributdrio
14 - 10— 30 SOLICITACAO DE . . .
~ 02 05 N Eliminagdo | Nacional e Lei Federal n2
EXCLUSAO
8.883/03
Cddigo Tributario
14 — 10 — 31 TRANSFERENCIAS 02 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03
Cédigo Tributdrio
14 — 10 — 32 ADVERTENCIAS 02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03
. Cddigo Tributario
14 -10-33 RELATORIO DE e . .
- 02 10 N Eliminagcdo | Nacional e Lei Federal n?
MONITORAMENTO (CAMERAS)
8.883/03
o Cédigo Tributdrio
14 - 10— 34 CERTIDAO DE DESCARGA . ) .
02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
/ FERTILIZANTES
8.883/03
Cddigo Tributario
14— 10 - 35 NAVIO ALCOOL 02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03
Cddigo Tributario
14 —10-36 NAVIO FERTILIZANTE . . .
02 10 N Eliminagdo | Nacional e Lei Federal n?
(DESEMBARQUE)
8.883/03
Cddigo Tributario
14 - 10 - 37 NAVIO GRANEL - DISILO . . .
02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
(SOJA, MILHO, FARELO)
8.883/03
Cddigo Tributario
14 -10-38 NAVIO RO-RO e . .
. 02 10 N Eliminagdo | Nacional e Lei Federal n?
(EMBARQUE DE VEICULOS)
8.883/03
Cddigo Tributario
14— 10— 39 BAIXA / SMF 02 05 N Eliminacao Nacional e Lei Federal n¢
8.883/03
Cddigo Tributario
14-10-408B.L. 02 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03

AAC: Até aprovagao de contas V: Vigéncia AC: Arquivo Corrente Al: Arquivo Intermediario AP: Arquivo Permanente S: Sim N: Nao

Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1114
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ESTADO

ADMINISTRAGAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

PRESIDENCIA
PORTARIA N2 126/2025/APPA
PRAZO DE OBSERVACAO/
ARQUIVAMENTO DESTINAGAO ¢ ~
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL FUNDAMENTACAO
SETOR | GERAL FINAL
AP LEGAL
(AC) (A1)
Cddigo Tributario
14 -10-41 CADASTRAMENTO 02 10 N Eliminagcdao | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03
p Cédigo Tributdrio
14 -10-42 CALCULO DE S . .
02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
COEFICIENTE DE PRODUTIVIDADE
8.883/03
Cddigo Tributario
14 - 10 - 43 CERTIFICADO DE L . .
~ 02 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
AFERICAO DE BALANCAS
8.883/03
Cédigo Tributdrio
14 -10- 44 COBRANCA DE L . .
02 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
ARMAZENAGEM
8.883/03
~ Cddigo Tributario
14 -10-45 COMUNICACAO DE S . .
02 10 N Eliminagcdo | Nacional e Lei Federal n?
DESCARGA DIRETA (RECEITA FEDERAL)
8.883/03
14 — 10 — 46 DECLARACAO DE Cdédigo Tributario
EXPORTACAO — SISCOMEX 02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
EXPORTACAO (RECEITA FEDERAL) 8.883/03
Cddigo Tributario
14 — 10 — 47 CARGAS NOMEADAS 02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03
14 — 10 — 48 DECLARACAO DE . 0l
Cddigo Tributario
RESUMO DO EXTRATO DE REGISTRO . . .
- 02 10 N Eliminagdo | Nacional e Lei Federal n?
DE EXPORTACAO — SISCOMEX 8.883/03
EXPORTACAO (RECEITA FEDERAL) '
Cddigo Tributario
14 —10-49 CARTA DA OPERADORA . . .
. 02 10 N Eliminagdo | Nacional e Lei Federal n?
PORTUARIA
8.883/03
~ Cddigo Tributario
14 -10-50 DTA - DECLARACAO DE s . .
" 02 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
TRANSITO ADUANEIRO
8.883/03
Enquanto vigorar o
contrato, conforme
14 - 10 - 51 CAUCOES 02 10 N Eliminacdo | Cddigo Nacional de
Classificacdo, até a
aprovacgao de contas

AAC: Até aprovagao de contas V: Vigéncia AC: Arquivo Corrente Al: Arquivo Intermediario AP: Arquivo Permanente S: Sim N: Nao

Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1114
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ESTADO

ADMINISTRAGAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

PRESIDENCIA
PORTARIA N2 126/2025/APPA
PRAZO DE OBSERVACAO/
ARQUIVAMENTO DESTINAGAO ¢ ~
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL FUNDAMENTACAO
SETOR | GERAL FINAL
AP LEGAL
(AC) (A1)
Cddigo Tributario
14 -10-52 DESOVA 02 05 N Eliminagcdao | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03
Cddigo Tributario
14 -10-53 EDS — COBRANCA DE s . .
02 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
ARMAZENAGEM
8.883/03
Cddigo Tributario
14 - 10 - 54 EDS — MANOBRAS DE . . .
~ 02 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
NAVIO/ATRACACAO
8.883/03
Cédigo Tributdrio
14— 10 - 55 EDS DE AGUA 02 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03
Cddigo Tributario
14 -10-56 ENGAJAMENTO DE S . .
02 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n2
MERCADORIA
8.883/03
*** Informacgdo
14 — 10— 57 EXCESSO DE PESO 01 01 N Eliminacdo | consolidada no relatdrio
geral
14 - 10— 58 EXTRATO DE Cddigo Tributario
CONHECIMENTO ELETRONICO 02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
(RECEITA FEDERAL) 8.883/03
Cddigo Tributario
14 -10-59 FECHAMENTO DE NAVIO 02 10 N Eliminagdo | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03
- o Resolugao CONARQ n?
14 -10-60 FICHA DE AMARRACAO 02 05 N Eliminagao
47/2021
14 - 10 - 61 FOLHA DE DESCARGA / . Cddigo Tributario
: . 02 05 N Eliminacdo .
PATIO DE VEICULOS Nacional
14 -10-62 GUIA PARA LIBERACAO
DE MERCADORIAS ESTRANGEIRA SEM Cddigo Tributario
COMPROVACAO DO RECOLHIMENTO 02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
DE ICMS (SECRETARIA DA FAZENDA 8.883/03
DO PARANA)
Cddigo Tributario
14 — 10 - 63 HISTORICO DA D.E. 02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03

AAC: Até aprovagao de contas V: Vigéncia AC: Arquivo Corrente Al: Arquivo Intermediario AP: Arquivo Permanente S: Sim N: Nao

Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1114
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ESTADO

ADMINISTRAGAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

PRESIDENCIA
PORTARIA N2 126/2025/APPA
PRAZO DE OBSERVACAO/
ARQUIVAMENTO DESTINAGAO ¢ ~
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL FUNDAMENTACAO
SETOR | GERAL FINAL
AP LEGAL
(AC) (Al)
~ Cddigo Tributario
14 - 10 - 64 INFORMACOES DO L . .
02 10 N Eliminagcdao | Nacional e Lei Federal n?
MANIFESTO
8.883/03
~ Cédigo Tributdrio
14 - 10 - 65 INFORMACOES S . .
02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
OPERACIONAIS
8.883/03
Cddigo Tributario
14 - 10 - 66 INTERNACIONAL BILL OF . . .
02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
LANDING
8.883/03
Cédigo Tributdrio
14 -10- 67 LISTAGEM DE L . .
o 02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
DOCUMENTOS DE IMPORTACAO
8.883/03
14 -10- 68 LISTAGEM DE o Resolugdo CONARQ n?
02 05 N Eliminacao
DOCUMENTOS DOS OPERADORES 47/2021
- . Resolugcdo CONARQ n?
14 -10-69 MAPA DE ATRACACAO 01 02 N Eliminacao
47/2021
14 -10-70 MAPA DE o Resolucdo CONARQ n?
N 01 01 N Eliminagao
PROGRAMACAO DE NAVIOS 47/2021
14-10-71 MDE (MOVIMENTO . Resolugao CONARQ n?
. ~ 01 01 N Eliminagdo
DIARIO DE EMBARCACOES) 47/2021
- Cddigo Tributario
14 -10-72 MOVIMENTACAO s . .
. 02 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
MENSAL DAS AREAS ARRENDADAS
8.883/03
Cddigo Tributario
14 -10-73 NOTA FISCAL DE e . .
02 10 N Eliminagdo | Nacional e Lei Federal n?
DESCARGA
8.883/03
Cddigo Tributario
14 -10-74 NOTA FISCAL DE s . .
. 02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
TRANSFERENCIA DE TITULARIDADE
8.883/03
" Cddigo Tributario
14 -10-75 OPERACAO DE PAINEL . ) )
02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
CENTRAL
8.883/03
~ Cddigo Tributario
14 -10-76 PASTA DE PROCURACAO S . .
01 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
DE DESPACHANTE
8.883/03

AAC: Até aprovagdo de contas V: Vigéncia AC: Arquivo Corrente Al: Arquivo Intermediario AP: Arquivo Permanente S: Sim N: Nao

Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1114
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ESTADO

ADMINISTRAGAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

PRESIDENCIA
PORTARIA N2 126/2025/APPA
PRAZO DE OBSERVACAO/
ARQUIVAMENTO DESTINAGAO ¢ ~
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL FUNDAMENTACAO
SETOR | GERAL FINAL
AP LEGAL
(AC) (A1)
Cddigo Tributario
14 - 10— 77 PRESENCA DE CARGA L . .
o 02 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n2
EXPORTACAO
8.883/03
Cddigo Tributario
14 - 10-78 PRESENCA DE CARGA s . .
o 02 05 N Eliminagdo | Nacional e Lei Federal n?2
IMPORTACAO
8.883/03
o Cddigo Tributario
14 - 10 - 79 PROGRAMAGAO PARA L . .
02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
EMBARQUE
8.883/03
. Codigo Tributario
14 - 10 - 80 RELATORIO DE L . .
02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
ARMAZENAGEM DE NAVIO
8.883/03
. Cddigo Tributario
14 — 10— 81 RELATORIO DE HORAS . . .
02 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n2
PARADAS
8.883/03
. Codigo Tributario
14 - 10 - 82 RELATORIO DE Lo . .
~ 02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
OPERACAO DE EMBARQUE
8.883/03
. . Cddigo Tributario
14 — 10 - 83 RELATORIO DIARIO DE . . .
~ ) 02 10 N Eliminagdo | Nacional e Lei Federal n?
OPERACOES PORTUARIAS
8.883/03
. Cddigo Tributario
14 - 10— 84 RELATORIO GERAL DE . . .
01 01 N Eliminagdo | Nacional e Lei Federal n?
EXCESSO DE PESO
8.883/03
14 — 10 — 85 RELATORIO DE Cddigo Tributario
MOVIMENTACAO DE VEICULOS 02 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
(IMPORTACAO/EXPORTACAO) 8.883/03
. Cddigo Tributario
14 — 10— 86 RELATORIO DE TOTAIS . . .
02 10 N Eliminagdo | Nacional e Lei Federal n?
EMBARCADOS
8.883/03
. . Cddigo Tributario
14 - 10— 87 REQUISICAO DE PATIOS E . . .
, 02 05 N Eliminacdao | Nacional e Lei Federal n2
ARMAZENS
8.883/03
Cddigo Tributario
14 — 10 — 88 REUNIAO DE LINE UP 02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03

AAC: Até aprovagao de contas V: Vigéncia AC: Arquivo Corrente Al: Arquivo Intermediario AP: Arquivo Permanente S: Sim N: Nao

Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1114
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AMNOS| | oggisTIicA INTELIGENTE

GOVERNO DO ESTADO
ADMINISTRAGAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

PRESIDENCIA
PORTARIA N2 126/2025/APPA
PRAZO DE OBSERVAGAO/
ARQUIVAMENTO DESTINAGAO ¢ ~
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL FUNDAMENTACAO
SETOR | GERAL FINAL
AP LEGAL
(AC) (A1)
Cddigo Tributario
14 — 10 — 89 SAIDA DE CARGA SOLTA 02 05 N Eliminagcdao | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03
Cddigo Tributario
14 — 10 — 90 SISCOMEX IMPORTACAO 02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03
~ Cddigo Tributario
14 - 10-91 SOLICITACAO DE . . .
~ 02 05 N Eliminagcdo | Nacional e Lei Federal n2
ATRACACAO
8.883/03
Cédigo Tributdrio
14 — 10 — 92 TERMINO 02 10 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
8.883/03
Cddigo Tributario
14 -10-93 TERMO DE e . .
02 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n2
AVARIAS/CARGAS SOLTAS
8.883/03
Cédigo Tributdrio
14 — 10 — 94 CADASTRAMENTO DOS . ) .
, 02 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
ARMAZENS/FERTILIZANTES
8.883/03
~ Cddigo Tributario
14 —10-95 SOLICITACAO DE CARGA . . .
02 05 N Eliminacdo | Nacional e Lei Federal n?
POR DALA
8.883/03
14 — 11 FAIXA DE DOMINIO DE AREAS PORTUARIAS
14 — 11 — 1 CONCESSAO DE AREAS y 20 s Guarda Resolugdo CONARQ n?
PORTUARIAS Permanente | 47/2021
14 — 12 GESTAO AMBIENTAL PORTUARIA
14 -12 -1 EXECUGAO E
MANUTENCAO DOS SERVICOS DE AAC 05 5 Guarda Resolugao CONARQ n?
GERENCIAMENTO AMBIENTAL Permanente | 47/2021
PORTUARIO
14 -12-1-1 GERENCIAMENTO DOS
CONTRATOS DE EXECUCAO, AAC 05 5 Guarda Resolugdo CONARQ n?
MANUTENCAO E CONSERVACAO DOS Permanente | 47/2021
SERVICOS DE PAISAGISMO
14 — 12 -2 EDUCACAO AMBIENTAL

AAC: Até aprovagao de contas V: Vigéncia AC: Arquivo Corrente Al: Arquivo Intermediario AP: Arquivo Permanente S: Sim N: Ndo
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ESTADO

ADMINISTRAGAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

PRESIDENCIA
PORTARIA N2 126/2025/APPA
PRAZO DE OBSERVAGAO/
ARQUIVAMENTO DESTINACAO ¢ ~
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL FUNDAMENTACAO
SETOR | GERAL FINAL
AP LEGAL
(AC) (Al)
14 -12 -1 EXECUCAOE
MANUTENCAO DOS SERVICOS DE AAC 05 s Guarda Resolucdo CONARQ, n®
GERENCIAMENTO AMBIENTAL Permanente | 47/2021
PORTUARIO
14-12-1-1 GERENCIAMENTO DOS
CONTRATOS DE EXECUCAO, AAC 05 s Guarda Resolugao CONARQ n?
MANUTENCAO E CONSERVACAO DOS Permanente | 47/2021
SERVICOS DE PAISAGISMO
14— 12 -2 EDUCAGCAO AMBIENTAL
Arquivar um exemplar do
14-12 -2 -1 PROGRAMA DE . material de divulgacdo
. ~ \Y 05 S Eliminagdo .
PRATICA DE EDUCACAO AMBIENTAL produzido para cada
evento
. Enquanto vigorar o
14 -12 -2 -2 MATERIAL DIDATICO- e -
. o \Y 02 0 Eliminacdo | evento, conforme Cdodigo
PEDAGOGICO E DE DIVULGAGCAO ) .
Nacional de Classificacdo
14 -12 -2 -3 COOPERACAO EM Enquanto vigorar o
EDUCACAO PARA TRANSITO COM AS \Y 02 0 Eliminacdo | evento, conforme Cédigo
PREFEITURAS MUNICIPAIS Nacional de Classificagdo
Eliminar, apds 2 anos, os
- documentos cujas
14 -12 -2 -4 PROTECAO AMBIENTAL Guarda . .
\ 05 9 informagdes encontram-
EXTERNA Permanente .
se recapituladas ou
consolidadas em outros
14 — 13 POLICIAMENTO PORTUARIO
14 — 13 — 1 LEGISLACAO E NORMAS y 05 s Guarda Resolugdo CONARQ n?
DA UASP Permanente | 47/2021
14 — 13 — 2 BOLETIM DE OCORRENCIA 05 05 s Guarda Resolugdo CONARQ n?
COM DANQOS MATERIAIS Permanente | 47/2021
14 — 13 — 3 BOLETIM DE OCORRENCIA 05 20 s Guarda Resolugao CONARQ n?
COM LESOES CORPORAIS OU MORTE Permanente | 47/2021
14 — 14 CONCESSAO E .
. Guarda Resolugdo CONARQ n?
ARRENDAMENTO DE AREAS Vv 20 S
i Permanente | 47/2021
PORTUARIAS

AAC: Até aprovagao de contas V: Vigéncia AC: Arquivo Corrente Al: Arquivo Intermediario AP: Arquivo Permanente S: Sim N: Nao

Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1114
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252"DO PARANA

AMNOS| | oggisTIicA INTELIGENTE

GOVERNO DO ESTADO
ADMINISTRAGAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

PRESIDENCIA
PORTARIA N2 126/2025/APPA
PRAZO DE OBSERVAGAO/
ARQUIVAMENTO DESTINACAO ¢ ~
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL FUNDAMENTACAO
SETOR | GERAL FINAL
AP LEGAL
(AC) (A1)
14 -14 -1 DOCUMENTOS DO v 20 S Guarda Resolugdo CONARQ n?
ARRENDATARIO Permanente | 47/2021
14 — 14 — 2 PROCESSO LICITATORIO DE .
i Guarda Resolugdo CONARQ n?
ARRENDAMENTQOS DE AREAS Vv 20 S
i Permanente | 47/2021
PORTUARIAS
14 -14 -2 -1 DOCUMENTQOS DAS y 20 s Guarda Resolugao CONARQ n?
LICITANTES Permanente | 47/2021
14-14-3 CONSTITUICAO ACIONARIA v 20 S Guarda Resolucdo CONARQ n?
DA ARRENDATARIA Permanente | 47/2021
14 -14 -4 CONTRATO DE o
. Guarda Resolugdo CONARQ n?
ARRENDAMENTO DAS AREAS \Y 20 S
. Permanente | 47/2021
PORTUARIAS
14 — 14 — 5 BENS MOVEIS E IMOVEIS .
Guarda Resolucdo CONARQ n?
QUE INTEGRAM O ARRENDAMENTO Vv 20 S
. . Permanente | 47/2021
DE AREAS PORTUARIAS
14 — 14 — 6 RECEBIMENTO DAS OBRAS .
Guarda Resolugcdo CONARQ n?
E SERVICOS E DE EQUIPAMENTOS DE Vv 20 S
. Permanente | 47/2021
VULTO (BENS MOVEIS)
. Guarda Resolugdo CONARQ n?
14 - 14 -7 SISTEMA TARIFARIO Vv 20 S
Permanente | 47/2021
14 — 14 — 8 EXPROPRIACOES E v 20 s Guarda Resolugdo CONARQ n?
IMPOSICGES ADMINISTRATIVAS Permanente | 47/2021
14 - 14 -9 SISTEMA DE QUALIDADE
DAS OBRAS E SERVICOS DAS v 20 s Guarda Resolugdo CONARQ n?
ARRENDATARIAS DE AREAS Permanente | 47/2021
PORTUARIAS
14-14-10 FISCALIZACAO DO -
. Guarda Resolugcdo CONARQ n?
ARRENDAMENTO DE AREAS 02 10 S
J Permanente | 47/2021
PORTUARIAS
14 - 14 — 11 PROCESSO N
- Guarda Resolugdo CONARQ n?
ADMINISTRATIVO DE APLICACAO DE 02 10 S
R ) Permanente | 47/2021
PENALIDADE AS ARRENDATARIAS
14 — 14 — 12 PROCESSO AMIGAVEL DE -
. . Guarda Resolucao CONARQ n?
SOLUCAO DAS DIVERGENCIAS Vv 20 S
Permanente | 47/2021
CONTRATUAIS

AAC: Até aprovagao de contas V: Vigéncia AC: Arquivo Corrente Al: Arquivo Intermediario AP: Arquivo Permanente S: Sim N: Ndo
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GOVERNO DO ESTADO
ADMINISTRAGAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

PRESIDENCIA
PORTARIA N2 126/2025/APPA

PRAZO DE OBSERVAGAO/
ARQUIVAMENTO DESTINACAO ¢ ~
ASSUNTO/TIPO DOCUMENTAL FUNDAMENTACAO
SETOR | GERAL FINAL
AP LEGAL
(AC) (Al)
14 — 14 — 13 RELATORIOS DAS .
. Guarda Resolugdo CONARQ n?
ARRENDATARIAS E DAS 02 10 S
Permanente | 47/2021
CONSULTORAS
14 -14-13 -1 RELATORIO DAS N
N Guarda Resolugao CONARQ n?
CONSULTORAS DE APOIO A 02 10 S
N - Permanente | 47/2021
FISCALIZACAO DA CONCESSAO

AAC: Até aprovagao de contas V: Vigéncia AC: Arquivo Corrente Al: Arquivo Intermediario AP: Arquivo Permanente S: Sim N: Nao

4. INDICE DE TIPOS DOCUMENTAIS

TIPO DOCUMENTAL CODIGO DE CLASSIFICACAO
-C-

Concessdo e Arrendamentos de Areas POItUAKIas..................cccoveviueveveverieeieiiseeeese e, 14-14
Bens Mdveis e Iméveis que integram o Arrendamento de Areas Portudrias............cccceuveeeee... 14-14-5
Constituicdo Acionaria da Arrendataria....ccccccccoe e e 14-14-3
Contrato de Arrendamento das Areas POMTUATIAS...........c.coeuevevevevererereeeieeeeeeseae e 14-14-4
Documentos dO ArreNdatario........c.ueeeieiieiiiiie et 14-14-1
Expropriacoes e ImposicOes AdmiNiStrativas........eeeeeeeeiieiieiicciiiiirreeeeeeeeeeeee e 14-14-8
Fiscalizacdo do Arrendamento das Areas POrtUAIIAS. ......c.ccvoveueeeeeeeueeieeeeeeeeee e 14-14-10
Processo Administrativo de Aplicacdo de Penalidades as Arrendatarias.........cccceeeuvvvrveeeennnn.. 14-14-11
Processo Amigdavel de Solugao das Divergéncias ContratuaiS.....cccccceeeeeeeeeieeiccicinniniireeeeeeeenn. 14-14-12
Processo Licitatério de Arrendamentos de Areas POrtUArias..........cccceueveveveveeeireeeeeesecasaeaenene, 14-14-2
DocumMeNntos das LICITANTES. ....coiiuiiiiiiiie e e e 14-14-2-1
Recebimento das Obras e Servicos e de Equipamentos de Vulto (Bens Méveis)............uuue...... 14-14-6
Relatorios das Arrendatarias € das CoNSUITOras..........eovveeriieniieniee e 14-14-13
Relatdrios das Consultoras de Apoio a Fiscalizacdo da Concessao........cccccvvveeeeeeieeeeeeeeeene. 14-14-13-1
Sistema de Qualidade das Obras e Servicos das Arrendatérias de Areas Portudrias................. 14-14-9
SISEEMA TAFITAITO. .ottt e e st e e s e e snee s 14-14-7
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CoNSEIrVAga0 POTTUANIA......... .o e e e e e e e st e e e e et e e e e s seeeesnnaneeaeaan 14-7
ConVEnios de CoNSErvagan POrtUAIIA. . ...iui e ueieeeieiiiiieee ettt ettt ee e e s stre e e s e saaaeeeeeseaes 14-7-1
Gerenciamento de Contratos e Convénios de Conservagao POrtudria........cccccecevvveeeeeecvneeennn. 14-7-1-1
Construgao de Obras POrtUAKIAs. ..........cooouiiiiiiiiiiiiiee et e e e e e e e e e e aeees 14-3
Pesquisa e Desenvolvimento de Técnicas de Obras POrtUarias........ccccceeeevvveeeeeiciieeeeeesciieee e 14-3-1
BOIetim de SONUAZEM....cii it e e e s s e e e s esbe e e e e e e s nareaeeeean 14-3-1-1
Contrato de Obras POrtUAIIAS. ...........ccooviiiiiiiiiciiieee et e e e e e s e e e e ssaaeeeesesnnnnnees 14-6
Gerenciamento de Contratos de Construcao de Obras POrtuarias........ccccceeeevieeeeecciiiveeeeeecnnnnn. 14-6-1
-E-

Engenharia de Infraestrutura da Navegagao...........ccccocuviieeiiiiiiiiiee e e 14-9
YTV Yo Yo We I N LY =T = [or- Lo TSP 14-9-1
T L[ Tor Lo I\ F- [V 4 or- PSPPSR 14-9-2
Execucdo, Manutencdo e Conservacao dos Servicos de Sinalizagcdo Nautica.......ccceeeeeeeeeeenn... 14-9-2-1

Gerenciamento dos Contratos de Execu¢do, Manutencdo e Conservacdao dos Servigos

(o LY (a1 [74= [or- T T A\ F= 101 ot [T 14-9-2-2
EStUdOS € Projetos POItUAIIOS. ..........c..uuniiiiiiiiieiiee e e e e e e e e e e e et rreeeeeeeeeeaeeeeenns 14-4
Gerenciamento dos Estudos e Projetos POrtUarios........cccoeeeeeeeciiiiiiiiieeiee e 14-4-1
-F-

Faixa de DOminio de Areas POTTUATIAS..................c.eoveveueuiiieeeeeeeseeeeeeee ettt ssn e 14-11
CONCESSFO A Aras POITUAIIAS. .....cv.eeeeeeiieeeeeeeeeeee ettt ettt st etse s eeseeeees st seeesensenen s 14-11-1
-G-

Gestao Ambiental POrtUAKia.............cuviiiii e e a e 14-12
o [WTor=or-To T 0 oY o =1 o1 - | PSRRI 14-12-2
Cooperacao em Educacdo para Transito com as Prefeituras Municipais.........cccceevvvvvveeeennnn..
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PRESIDENCIA
PORTARIA N2 126/2025/APPA
Material Didatico-Pedagodgico e de DiVUIZaga0.......ccuuveeiiieiiiiiee e 14-12-2-2
Programa de Pratica de Educagao Ambiental......cccccuiviiiiiiiiiiiee e 14-12-2-1
Protecdo AMbBIental EXLEINA........uuiiiiiieeieeec e e e e e e e e e e e e e e s 14-12-2-4
Execucdo e Manutencao dos Servicos de Gerenciamento Ambiental Portudrio....................... 14-12-1

Gerenciamento dos Contratos de Execu¢dao, Manutengdao e Conservagao dos Servigos

(o Lol o T =41 4T T 14-12-1-1
-L-
(KT Yo [oJ oo o (VT 1 - T USRS 14-1
-0-
Obras de Arte ESPeciais POrtUAIIAs. ...........cooocuiiiiiiiiiiiiiice et e e ee s 14-8
Construgao e Conservacgao das Obras de Arte Especiais POrtuarias........ccccccuveeeeecciveeeeeecnvnnnnn. 14-8-1

Gerenciamento de Contratos de Construcdo e Conservacgdo das Obras de Arte Especiais Portudarias

................................................................................................................................................. 14-8-1-1
(0141 - Vo= Lo oo T g (T -1 o - TP U PP 14-10
FAYo V=T o =T ol = PP PSSP PUPPTPRPROPRON 14-10-32
ANV o] g7.2 Tor: [o Re (SR DT or-1 o -- [T 14-10-9
BAIXA / SIMIF ... ettt sttt et sttt et e be et teeaeesaeeas 14-10-39
2 70 PP PRTO PR 14-10-40
(0 Lo - 15 =1 4 1=1 01 (o TSP PR PSP 14-10-41
Cadastramento dos Armazéns/FertiliZantes.......oovccccuuerieiiiiiieeeee e eeeeeeeiereree e et eeeeee e s e s essees 14-10-94
Calculo de Coeficiente de Produtividade...........ccovuiiiiiiiiiiniececeee e 14-10-42
Carga ManifESTO. . uiiii i e e e e e e e e a e e e e e e e e e e aeaaees 14-10-10
(017 131 \\Lo] 1 g T=T=Te F= T3ROS PP 14-10-47
Carta da Operadora POMtUAIIA. ... ..cuiiiiieriee e e e e e e e e e e e s e er e e e e aeaaae e e esaennnnas 14-10-49
CAUGOES. .uuvtrtuitiiiiiee et e et eeeeeeeeteeeeeeerarat i raaasaeeeeaaesaessssasesssssssnssasaanssasasasasaeessessssresesssssnnnnnnnnnnnnns 14-10-51
Certiddo de Descarga / FErtiliZantes.......cocueeecueeieeieee ettt et 14-10-34

P
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Certificado de Afericdo de Balangas.........uuieeieiiieiiii e e e et ee e e e 14-10-43
Cobranga de ArMAzZENAZEIM. ... .uuuiieiieiiiiieeeeeiiteeeeesrteteeeessrteeeesessssbeeeeessssssasaeesssssssaeesssnnssenens 14-10-44
Comunicagao de Descarga Direta (Receita Federal)........ccceoveiiiiieeieiciiiee e 14-10-45
CoNTErénCia de CONTEINET .. ...ciiiiiiiiiiiie ettt ettt e e e s b e e s sare e e snneeeeannes 14-10-11
Controle de Entrada e Saida de Caminh@0......cccueeviieiiiiiiieneceeeeeee e e 14-10-4
Controle de Pesagem de Carga de Caminh@0.......cccoccvieiiiiiiiiiceeee e e e e e 14-10-2
Controle de Pesagem de Carga de NaViO.......ccuuiiieeiiciiiieeececiieee e e e e sraee e s sraeee e e esennees 14-10-3
Coordenagao de Operagao de NAVIO.....c.iieiii i i e cec et e e e e r e e e e e e e e e e ee e s s 14-10-12
Declaragdo de Exportagao — Siscomex Exportagao (Receita Federal).......cccceeeeevcirieeeecncnnnnnn. 14-10-46
DI Yok [o o [ [0 g o Yo o = Tot= [o 1N { 1) FO USRS 14-10-5

Declaracdo de Resumo do Extrato de Registro de Exportacdo — Siscomex Exportacdo

(RECEITA FEABIAI) . ..ciiiiiccieeieee et e e e et e s st bar e e e e e e e eeeeeeeeessessnssssrenns 14-10-48
Declaragdo de Transporte AdUANEIr0 (DTA) . .ccc i uuiiieeeiiiiiee e eecireee e e ee e e s sree e e e s sseareeeesssnea 14-10-6
DT =TY o 1Y - R TPPPPRPP 14-10-52
DTA —Declaragao de Transito AUANEITO........eviiieeeiiiiiieeceiiiee ettt e e e e saaae e 14-10-50
EDS 08 AGUA. ..ttt ettt et et et e e e ea et e et e e et et et e e ea et er et e et ere et ene et e e enene e 14-10-55
EDS — Cobranga de ArmMazenagem..........uuuuiiiieieeeeeeeeeeeeeccicinirerrereereeeeeeaeeeesessaeansssssaaneessesaasenns 14-10-53
EDS — Manobras de NaVio/AtraCagd0........cecueeeeiurereiirreeeeitreeeeiseeeeesreeeesreeeeesseeeeseeeeessneesesseess 14-10-54
E-MQilS ATEXP/FUI TIM@.....ccooeoeeeeeiieieeeeeeeee e ee et eee ettt ettt et e e e e e e e e s ee s st abaateeseeeeaessseneas 14-10-29
ENgajamento de MerCadOria. . ...ttt e eee et reeeeeeeeeeeeeeeeesseesanssnraeseeeees 14-10-56
EXCEOSSO A POSO....cuiiiiiiiiiieitee e s s e 14-10-57
Extrato de Conhecimento Eletronico (Receita Federal).......ccccovvvveveeeiieeieiiiiiieicieereeeeee e, 14-10-58
FEChamento de NAVIO.........oiiiiiieee e s e 14-10-59
(ol o b e [l g F= 1 = (o= o JO PP 14-10-60
FOINGS 0B DESCAIZA.....cccuuuririiieeeiieeeeeeeeeeeeece e eerreeeeeeeeeeeesses e ssassesaeeabbsraaasaereeeseesesessennnssnes 14-10-17
Folha de Descarga / Patio de VEICUIOS.........cuuieeeiieiecieeecetee ettt et e 14-10-61
GUia de ReCOINIMENTO AZ........ooiiiiieieeee e et 14-10-18
GUIA dE RETIFATA. et et e e e s e e e nree s
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PORTARIA N2 126/2025/APPA

Guia para Liberagdo de Mercadorias Estrangeira sem Comprovacao do Recolhimento

de ICMS (Secretaria da Fazenda do Paranad)........cccccueeeiiieieciiiececiee e eieee e seeeee st e s ae e 14-10-62
HISEOMICO 0@ DLE. ..ttt ettt ettt e s e s e et s b e sn e nneeens 14-10-63
INfOrmMagies dO ManIfESTO.....uuuiiiieiiiiiee e e e e e e e s eaaeaee e e 14-10-64
T} oY na Yoo =T O] o 1=T =Tl To ] o T 1 3RS U 14-10-65
Internacional Bill Of LANGING..........cccoocuuiiiee ettt et e e e e sare e e e e e e e enraaeeeeeanes 14-10-66
Line Up (sequéncia de previsdao de chegada d0OS NAVIOS)......cc.uveeeieriiiieieeeniiiiiee e eesiiieee e eseineens 14-10-28
Listagem de Documentos de IMPOortagao.....ccceeeeiieeccciiiiiiiieie e eee e ee e e e s aree e 14-10-67
Listagem de Documentos dOS OPeradores.......ucccurieeeeeiiiiieeeeeesiiieeeeesireeeeeessnreeeeesesssneeeens 14-10-68
Y Yo T o I AN i - [or- oF Lo RS 14-10-69
1Y Y oF e [ 6] o} {11 =Y PP 14-10-21
Mapa de Programagao de NAVIOS......ccccuuuuiiiiiiieeeeeieeeeecccceriarreee e e e e e e e e e e e sssssnnsserreanereeeaaeeeeens 14-10-70
MDE (Movimento Didrio de EMDBarcagies)......cccceeeeurieeeiieiiiieeeesiciiieee s eeiineeeeessveeee e e ssnsennens 14-10-71
(Y ToXVI o T=Ta = Tor [o Yo [ 1V, (=T oF= Lo [oT o - LSS 14-10-23
Movimentagdo Mensal das Areas Arrendadas..........cccveueueeeeveueeeeeereeeeeeeeeeeseeseeeeeee s esenenes 14-10-72
Movimento de Saida de Mercadorias.........oocviiieeireeriee e 14-10-22
NAVIO AICOOL ...ttt bbbt 14-10-35
Navio Fertilizante (DeSEMDAIQUE)........uuuiriiieeiieeeeee e ee e e e e e e e e e eeseearrrrereeeeeeeeaeeeeens 14-10-36
Navio Granel — Disilo (Soja, Milho, Farelo).........coccuuieeiieiiiieee e e 14-10-37
Navio Ro-Ro (EMDbarque de VEICUIOS)......ueueeveeeiiiiiee ettt eeeeee e e e e e 14-10-38
N\ Fo] = or=| e [l DY or- T = - [ 14-10-73
\Fo] = 1 S o= (o [l 21 e oY = Tor- o J TP 14-10-15
Nota Fiscal de Transferéncia de Titularidade..........coocueiiiiiiiiiiiiiii e 14-10-74
Ordem dE EMBDarQUE.......uveeeeiiiiie ettt e e e ee s e reeeeeeeeeeeeeeesesanssssseeseeeeees e 14-10-24
Ordem Para Carr@BaMENTO ....cccurureeeerierieeeeeeeeeeeeieeeitrrrreereeeeeeseeeeeessesassssnsressrrrereeeeeaeesessnnnannes 14-10-25
Ordem de PagameEnto.........uuuiiiiiiiiiieeeee e e e e e e e e e e a e e e e e e e e e e e sennn s 14-10-16
Operacado de PaiNel CaNral.......cocccoiiiiiieeeeeeiee e e e e e e s e e s ereeeeeeeeeeens 14-10-75
PASTA 8 NAVIO. .ttt st e et s eab e st e e e e st e e e
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Pasta de Procuragao de DeSpachante.........eueeieeeeiieiiii et e e ee e e e e 14-10-76
Presenga de Carga EXPOrtagao.....cccuuueeeiiriiieeee e eeiiitee e s esieeee e e e searee e e e s s savbaeeeessssaaeee aeeeesenansens 14-10-77
Presenca de Carga IMPOrtagao......ccccueiiiiieeieeieee e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e arereeeeaeeeaeeeeenns 14-10-78
Programacao Para EMBDarQUE.........eeiiiiiiiiiieeeeeciitiee ettt ee e e s sbae e e e s s sare e e e e s s naaaaeeeeennes 14-10-79
Registro de Entrada e Saida de Mercadorias.......cccccuueieeieeciieeee et ee e e e 14-10-26
REIGLOMIO A8 Ar@a......ueeieieieivceeieteieiete ettt ettt ettt bt a s s st et sesn s 14-10-13
Relatdrio de Armazenagem de NaVIiO. . ... uuieiie ittt e e e s aee e e 14-10-80
Relatdrio de Carga SOIta.....c.uuuiiei e e e e e e e e e et re e e e e e s aaa e e e e e e anaeneees 14-10-14
Relatdrio de Carr@GameENntO.......c i uuieeeeeiieieee ettt e e et e e e et e e e e e saaae e e e e s s aareeeeeesnn s nnraeeaeas 14-10-20
Relatorio de HOras Paradas..........ooueieiiieiieenieeiee ettt ettt 14-10-81
Relatério de Monitoramento (CAMEIAS)......uuiiiiiiciiiieeeeriieeee e eeree et e e e e s rree e e e saaaees 14-10-33
Relatério de Movimentagcdo de Mercadoria.. ... iieeeeeeiiiieee et e e e eaare e 14-10-19
Relatério de Movimentagdo de Veiculos (Importagdo/EXPOrtagao).....cccceeeveeeveeeveeeiveeeinenans 14-10-85
Relatério de Operagao de EMBarquUe......cc.eeueiie et 14-10-82
Relatdrio de Totais EMbBarCatdos. ...coouuiiiiiiiiiiieeiieeeiee ettt e e 14-10-86
Relatorio Didrio de Operagies POrtUAIIAS. ... .ueveeiieeiieieeiccciirrrreeeee e e e e ee e rrrrereeeeeeeae e 14-10-83
Relatdrio Geral de EXCESSO d@ PESO.....c...ueiiiiiiiiiiiieiiiieeeitee ettt 14-10-84
ReqUisSiCA0 de PAtIOS € ArMAZENS........cuuviiiiieeiieee e e ee e e e e e e e e e e e s seeaarbrrrreeeeeeeeeeeee e 14-10-87
IO TE To Yo [T 1 L=2N 0 o U 14-10-88
ROMANEIO @ SAIQ......eeiiieeiiie e s 14-10-27
Y Lo e (SN O T = [ Yo L - TR 14-10-89
Y- 1o - 1 5 ] PO PROPRTOPROPR 14-10-8
[y olo] 4 T=) @ [110] oY) g = ok Lo 1S PURPURPPPPRRPN 14-10-90
Yo Iel1 = To- Lo Mo [ AN - Yot [or-To JRUU RSP 14-10-91
Solicitacdo de Carga POr DALA. ...ttt e e e e e e e e e s e et e e s s baebrerarreaeeeeeeeens 14-10-95
Y] [Tel 1= [or- To o [ 20t (e [V 1Y [ TR PR 14-10-30
LT 00014 To TP PP 14-10-92
Termo de Avarias/Cargas SOILaS.....cuuiicuiieiciiee e et e et e e et e et e e e etbe e e eetreeeeeareeesanaeans 14-10-93
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L L0 1S (=TT (ol - 1S URPURPRt 14-10-31
Orgamento de Obras POFtUAKIAS. ...........c..uiiiiiiiiiiiicc e e et e e e e e aae e e e e nraaeee e 14-5
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5. CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS QUANTO AO GRAU DE SIGILO

O Decreto Federal n2 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei Federal n212.527, de 18
de novembro de 2011, para a classificacdo de documentos quanto ao Grau de Sigilo, apresenta
inumeros paragrafos acerca da classificagdo. Dessa forma, a Portos do Parand editou seu manual
interno. No contexto da implementacdo da Lei Federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, (Lei
de Acesso a Informacdo — LAI), este manual tem por objetivo orientar os colaboradores da Portos
do Parand com relacdo aos itens estabelecidos nos incisos | e Il, do Art. 45, do Decreto Federal n?

7.724, de 16 de maio de 2012, transcritos a seguir:

Art. 45. A autoridade maxima de cada 6rgao ou entidade publicara anualmente, até o dia 1° de
junho, em sitio na Internet:

| — Rol das informacdes desclassificadas nos ultimos 12 (doze) meses; e

Il — Rol das informacdes classificadas em cada grau de sigilo, que devera conter:

a) numero de identificacdo sequencial;

b) categoria na qual se enquadra a informacao;

c) indicacdo de dispositivo legal que fundamenta a classificacao; e

d) data da producdo, data da classificacdo e prazo da classificacdo.
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CAPITULO |
DA CLASSIFICAGAO DE INFORMAGOES QUANTO AO GRAU E PRAZOS DE SIGILO
Art 12 S3o passiveis de classificacdo na Portos do Parand as informacdes consideradas
imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado, cuja divulgagdao ou acesso irrestrito possam:
| — P6r em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territério nacional;
Il — Prejudicar ou p6r em risco a conducdo de negociacdes ou as rela¢des internacionais do Pais;
[ll — Prejudicar ou por em risco informacgdes fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e
organismos internacionais;
IV — Por em risco a vida, a seguranca ou a saude da populagao;
V — Oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econdmica ou monetaria do Pais;
VI — Prejudicar ou causar risco a planos ou operagdes estratégicas das Forcas Armadas;
VIl — Prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou tecnoldgico,
assim como a sistemas, bens, instalagdes ou areas de interesse estratégico;
VIII — P6r em risco a seguranca de instituicdes ou de altas autoridades nacionais ou estrangeiras e
seus familiares; ou
IX — Comprometer atividades de inteligéncia, de investigacdo ou de fiscalizacdo em andamento,

relacionadas com prevencado ou repressao de infracdes.

Art 22 A informacdo em poder da Portos do Parana, observado o seu teor e em razdo de sua
imprescindibilidade a seguranca da sociedade ou do Estado, podera ser classificada no grau secreto

ou reservado.

Art 32 Para a classificacdo da informagdao em grau de sigilo na Portos do Parana, devera ser
observado o interesse publico da informacdo e utilizado o critério menos restritivo possivel,
considerados:

| — A gravidade do risco ou dano a seguranca da sociedade e do Estado; e

Il — O prazo maximo de classificacdo em grau de sigilo ou o evento que defina seu termo final.

Art 42 Os prazos maximos de classificacdo na Portos do Parana sdo os seguintes:

| — Grau Secreto: 15 (quinze) anos; e
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Il — Grau Reservado: 5 (cinco) anos.

Paragrafo Unico. Podera ser estabelecida como termo final de restricdo de acesso a ocorréncia de

determinado evento, observados os prazos maximos de classifica¢do.

Art 52 As informacgdes que puderem colocar em risco a seguran¢a da Diretoria Executiva e seus
conjuges e filhos serdo classificadas no grau reservado e ficardo sob sigilo até o término do mandato

em exercicio ou do ultimo mandato, em caso de reelei¢ao.

Art 62 A classificacdo de informacdo na Portos do Parana, Empresas Publicas Estaduais, é de
competéncia:
| — No grau reservado e secreto dos titulares de autarquias, fundacbes, empresas publicas e

sociedades de economia mista.

§ 12 E vedada a delegac¢do da competéncia de classificagdo nos graus de sigilo secreto, ressalvado o
disposto no § 72 do Decreto Federal n2 11.133, de 14 de julho de 2022. (Redagdo dada pelo Decreto
Federal n2 11.133, de 14 de julho 2022)

§ 22 O dirigente maximo do érgdo ou entidade podera delegar a competéncia para classificagcdo no
grau reservado a agente publico que exerca funcdo de direcdao, comando ou chefia. (Repristinado

pelo Decreto Federal n29.716, de 26 de fevereiro de 2019)

§ 32 Os agentes publicos referidos no § 22 deverado dar ciéncia do ato de classificagao a autoridade
delegante, no prazo de 90 (noventa) dias. (Repristinado pelo Decreto Federal n? 9.716, de 26 de

fevereiro de 2019)

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS PARA CLASSIFICACAO DE INFORMACAO

Art 72 A decisdo que classificar a informacdo em qualquer grau de sigilo devera ser formalizada no
Termo de Classificacdo de Informacao — TCl, conforme modelo contido no 10. Anexos, e conterd o
seguinte:

| — Grau de sigilo;

Il — Categoria na qual se enquadra a informacao; y X
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Il — Tipo de documento;
IV — Data da producdo do documento;
V — Indicagdo de dispositivo legal que fundamenta a classifica¢ao;
VI — Razdes da classificacdo, observados os critérios estabelecidos no Art 3°;
VIl — Indicagdo do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento que defina o seu
termo final, observados os limites previstos no Art 49;
VIl — Data da classificacdo; e

IX — Identificacdo da autoridade que classificou a informacgao.
§ 12 O TCl seguira anexo a informacao.

§ 22 As informacgdes previstas no inciso VIl do caput deverdo ser mantidas no mesmo grau de sigilo

que a informacao classificada.

Art 82 A autoridade ou outro agente publico que classificar informacdo no grau secreto deverd
encaminhar cépia do TCl a Comissdao Mista de Reavaliacdo de Informagdes com Grau de Sigilo no

prazo de 30 (trinta) dias, contado da decisdo de classificacdo ou de ratificacdo.

§ 12 No caso desta Empresa Publica, a Comissdo Mista de Reavaliacdo de InformacGes com Grau de

Sigilo sera a Superintendéncia de Governanga.

Art 92 Na hipdtese de documento que contenha informacgdes classificadas em diferentes graus de
sigilo, serd atribuido ao documento tratamento do grau de sigilo mais elevado, ficando assegurado
0 acesso as partes nao classificadas por meio de certidao, extrato ou cdpia, com ocultacdo da parte

sob sigilo.

Art 10 Os 6rgdos e entidades poderdo constituir Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos
Sigilosos — CPADS, com as seguintes atribuicdes:

| — Opinar sobre a informacdo produzida no ambito de sua atuacdo para fins de classificacdo em
gualquer grau de sigilo;

Il — Assessorar a autoridade classificadora ou a autoridade hierarquicamente superior quanto a

desclassificacdo, reclassificacdo ou reavaliacdo de informacdo classificada em qualquer grau de
sigilo; y N
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[l — Propor o destino final das informacgdes desclassificadas, indicando os documentos para guarda
permanente, observado o disposto na Lei Federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e
IV — Subsidiar a elaboragdo do rol anual de informagdes desclassificadas e documentos classificados
em cada grau de sigilo, a ser disponibilizado na Internet.

CAPITULO IlI

DA DESCLASSIFICAGAO E REAVALIAGAO DA INFORMAGAO CLASSIFICADA EM GRAU DE SIGILO

Art 11 A classificacdo das informacdes serd reavaliada pela autoridade classificadora ou por
autoridade hierarquicamente superior, mediante provocacao ou de oficio, para desclassificacdo ou

reducdo do prazo de sigilo.

Paragrafo Unico. Para o cumprimento do disposto no caput, além do disposto no Art 32 deverd ser
observado:

| — O prazo maximo de restricdo de acesso a informacao, previsto no Art 49;

Il — O prazo maximo de 4 (quatro) anos para revisao de oficio das informagdes classificadas no grau
ultrassecreto ou secreto;

[l — A permanéncia das razdes da classificacao;

IV — A possibilidade de danos ou riscos decorrentes da divulgacdo ou acesso irrestrito da informacao; e

V — A peculiaridade das informagdes produzidas no exterior por autoridades ou agentes publicos.

Art 12 O pedido de desclassificacdo ou de reavaliacdo da classificacdo podera ser apresentado aos

drgaos e entidades independente de existir prévio pedido de acesso a informacao.

Art 13 Negado o pedido de desclassificacdo ou de reavaliacdo pela autoridade classificadora, o
requerente podera apresentar recurso no prazo de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da negativa, ao
Diretor Presidente ou a autoridade delegada com as mesmas prerrogativas, que decidird no prazo

de 30 (trinta) dias.

§ 12 Nos casos em que a autoridade classificadora esteja vinculada a autarquia, fundacdao, empresa

publica ou sociedade de economia mista, o recurso serd apresentado ao Diretor Presidente.

§ 22 Desprovido o recurso de que tratam o caput e o § 12, podera o requerente apresentar recurso

a Comissdao Mista de Reavaliacdo de InformagGes com Grau de Sigilo, no prazo de 10 (dez) dias,

contado da ciéncia da decisao. y N
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Art 14 A decisdo da desclassificagao, reclassificagdo ou reducdo do prazo de sigilo de informagdes

classificadas deverd constar das capas dos processos, se houver, e de campo apropriado no TCI.

CAPITULO IV
DAS CONSIDERAGOES FINAIS
Art 15 As informagbes classificadas no grau ultrassecreto ou secreto serao definitivamente
preservadas, nos termos da Lei Federal n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991, observados os

procedimentos de restricao de acesso enquanto vigorar o prazo da classificagdo.

Art 16 As informacdes classificadas como documentos de guarda permanente que forem objeto de
desclassificacdo serdo encaminhadas ao Arquivo Nacional, ao arquivo permanente do érgao publico,
da entidade publica ou da instituicdo de carater publico, para fins de organizacdo, preservacao e

acesso.

Art 17 As informacgdes sobre condutas que impliquem violacdo dos direitos humanos praticada por
agentes publicos ou a mando de autoridades publicas ndo poderdo ser objeto de classificagdo em

gualquer grau de sigilo, nem ter seu acesso negado.

Art 18 N3o podera ser negado acesso as informacdes necessarias a tutela judicial ou administrativa

de direitos fundamentais.

Pardgrafo Unico. O requerente devera apresentar razGes que demonstrem a existéncia de nexo

entre as informacgdes requeridas e o direito que se pretende proteger.

Art 19 O acesso, a divulgacdo e o tratamento de informacao classificada em qualquer grau de sigilo
ficardo restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecé-la e que sejam credenciadas
segundo as normas fixadas pelo Nucleo de Seguranca e Credenciamento, instituido no ambito do
Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da Republica, sem prejuizo das atribuicdes de

agentes publicos autorizados por lei.

Art 20 As autoridades adotardo as providéncias necessarias para que o pessoal a elas subordinado
conheca as normas e observe as medidas e procedimentos de seguranga para tratamento de

informacdes classificadas em qualquer grau de sigilo. -
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Paragrafo Unico. A pessoa natural ou entidade privada que, em razdo de qualquer vinculo com o
Poder Publico, executar atividades de tratamento de informacdes classificadas, adotard as
providéncias necessarias para que seus empregados, prepostos ou representantes observem as

medidas e procedimentos de seguranca das informacdes.

Art 21 A autoridade maxima de cada 6rgdo ou entidade publicard anualmente, até o dia 12 de junho,
em sitio na Internet:

| — Rol das informacdes desclassificadas nos ultimos 12 (doze) meses;

Il — Rol das informacdes classificadas em cada grau de sigilo, que devera conter:

a) cédigo de indexacao de documento;

b) categoria na qual se enquadra a informacéo;

c) indicacao de dispositivo legal que fundamenta a classificagao; e

d) data da producdo, data da classificacdo e prazo da classificacdo.

Il — Relatdrio estatistico com a quantidade de pedidos de acesso a informacado recebidos, atendidos
e indeferidos; e

IV — Informacdes estatisticas agregadas dos requerentes.

Paragrafo Unico. Os 6rgaos e entidades deverdao manter em meio fisico as informagdes previstas no

caput, para consulta publica em suas sedes.

6. PROCESSO DE ACESSO A INFORMAGAO DA PORTOS DO PARANA

No contexto da implementacdo da Lei Federal n212.527, de 18 de novembro de 2011, (Lei de Acesso
a Informagdo — LAI), este manual tem por objetivo orientar os colaboradores da Portos do Parana
com relagdo aos itens estabelecidos no inciso IV, do Art. 32, da Lei Federal n2 12.527, de 18 de

novembro de 2011, transcrito a seguir:

Art. 32 Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o direito fundamental de
acesso a informacdo e devem ser executados em conformidade com os principios basicos da
administracdo publica e com as seguintes diretrizes:

IV — fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administracao publica.
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Segundo o Decreto Federal n2 7.724, de 16 de maio de 2012, a transparéncia possui duas frentes, a
Transparéncia Ativa e a Transparéncia Passiva. Neste manual essas frentes serdo abordadas de
maneiras separadas. Dessa forma, serd possivel orientar de maneira detalhada como cada um destes

modelos se aplica.

CAPITULO |
DA TRANSPARENCIA ATIVA

Art 12 E dever dos 6rgdos e entidades promover, independente de requerimento, a divulgacdo em
seus sitios na Internet de informacdes de interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou

custodiadas, observado o disposto nos Arts. 72 e 82, da Lei Federal n2 12.527, de 18 de novembro

de 2011.

§ 12 Os 6rgaos e entidades deverdao implementar em seus sitios na Internet se¢ao especifica para a

divulgacdo das informacdes de que trata o caput.

§ 292 Serdo disponibilizados nos sitios na Internet dos 6rgdos e entidades, conforme padrado
estabelecido pela Secretaria de Comunicag¢do Social da Presidéncia da Republica:

| — Banner na pagina inicial, que dard acesso a secdo especifica de que tratao § 19; e

Il — Barra de identidade do Governo Federal, contendo ferramenta de redirecionamento de pagina

para o Portal Brasil e para o sitio principal sobre a Lei Federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2011.

§ 32 Deverdo ser divulgadas, na secdo especifica de que trata o § 19, informacdes sobre:

| — Estrutura organizacional, competéncias, legislacao aplicavel, principais cargos e seus ocupantes,
endereco e telefones das unidades, hordrios de atendimento ao publico;

Il — Programas, projetos, acOes, obras e atividades, com indicacdo da unidade responsavel, principais
metas e resultados e, quando existentes, indicadores de resultado e impacto;

Il — Repasses ou transferéncias de recursos financeiros;

IV — Execucdo orcamentaria e financeira detalhada;

V — LicitacOes realizadas e em andamento, com editais, anexos e resultados, além dos contratos
firmados e notas de empenho emitidas;

VI - Remuneracdo e subsidio recebidos por ocupante de cargo, posto, graduacdo, funcdo e emprego

publico, incluidos os auxilios, as ajudas de custo, os jetons e outras vantagens pecuniarias, y N
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além dos proventos de aposentadoria e das pensGes daqueles servidores e empregados publicos
gue estiverem na ativa, de maneira individualizada, conforme estabelecido em ato do Ministro de
Estado da Economia; (Redagao dada pelo Decreto Federal n2 9.690, de 23 de janeiro de 2019)
VIl — Respostas a perguntas mais frequentes da sociedade; e (Redacdo dada pelo Decreto Federal n2
8.408, de 24 de fevereiro de 2015)
VIl — Contato da autoridade de monitoramento, designada nos termos do Art. 40, da Lei Federal n2
12.527, de 18 de novembro de 2011, e telefone e correio eletrénico do Servico de Informacgdes ao

Cidaddo — SIC. (Redacdo dada pelo Decreto Federal n2 8.408, de 24 de fevereiro de 2015)

§ 49 As informacgGes poderdo ser disponibilizadas por meio de ferramenta de redirecionamento de

pagina na Internet, quando estiverem disponiveis em outros sitios governamentais.

§ 52 No caso das empresas publicas, sociedades de economia mista e demais entidades controladas
pela Unido que atuem em regime de concorréncia, sujeitas ao disposto no Art. 173 da Constituicdo,

aplica-se o disposto no § 12 do Art. 59.

§ 62 O Banco Central do Brasil divulgard, periodicamente, informagées relativas as operagdes de
crédito praticadas pelas instituicdes financeiras, inclusive as taxas de juros minima, maxima e média

e as respectivas tarifas bancarias.

§ 72 A divulgacado das informacdes previstas no § 32 ndo exclui outras hipdteses de publicacdo e

divulgacao de informacgdes previstas na legislacao.

§ 82 Ato conjunto dos Ministros de Estado da Controladoria-Geral da Unido e da Economia dispora
sobre a divulgacdo dos programas de que trata o inciso IX do § 32, que sera feita, observado o
disposto no Capitulo VI: (Redacdo dada pelo Decreto Federal n2 9.690, de 23 de janeiro de 2019)

| — De maneira individualizada; (Incluido pelo Decreto Federal n2 8.408, de 24 de fevereiro de 2015)
Il — Por meio de informagdes consolidadas disponibilizadas no sitio eletrénico do Ministério da
Economia; e (Redacdo dada pelo Decreto Federal n2 9.690, de 23 de janeiro de 2019)

Il — Por meio de disponibilizacdo de variaveis das bases de dados para execucdo de cruzamentos,

para fins de estudos e pesquisas, observado o disposto no Art. 13. (Incluido pelo Decreto Federal n2

8.408, de 24 de fevereiro de 2015) N
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Art 22 Os sitios eletronicos dos 6rgaos e das entidades, em cumprimento as normas estabelecidas
pelo Ministério da Economia, atenderdo aos seguintes requisitos, entre outros: (Redacdo dada pelo
Decreto Federal n2 9.690, de 23 de janeiro de 2019)
| — Conter formulario para pedido de acesso a informacao;
Il — Conter ferramenta de pesquisa de conteddo que permita o acesso a informagao de forma
objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil compreensao;
[ll — Possibilitar gravagdo de relatérios em diversos formatos eletrdnicos, inclusive abertos e nao
proprietdrios, tais como planilhas e texto, de modo a facilitar a analise das informacdes;
IV — Possibilitar acesso automatizado por sistemas externos em formatos abertos, estruturados e
legiveis por maquina;
V — Divulgar em detalhes os formatos utilizados para estruturacdo da informacao;
VI — Garantir autenticidade e integridade das informacgdes disponiveis para acesso;
VIl = Indicar instruges que permitam ao requerente comunicar-se, por via eletrénica ou telefonica,
com o érgdo ou entidade; e
VIl — Garantir a acessibilidade de conteldo para pessoas com deficiéncia.

CAPITULO Il
DA TRANSPARENCIA PASSIVA

SECAO |
DO SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO
Art 32 Os drgdos e entidades deverao criar Servigo de Informacgdes ao Cidadao — SIC, com o objetivo
de:
| — Atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacao;
Il — Informar sobre a tramitacdo de documentos nas unidades; e

Il — Receber e registrar pedidos de acesso a informacao.

Paragrafo unico. Compete ao SIC:
| — O recebimento do pedido de acesso e, sempre que possivel, o fornecimento imediato da
informacao;

Il — O registro do pedido de acesso em sistema eletrénico especifico e a entrega de nimero do

protocolo, que conterd a data de apresentacao do pedido; e y X
Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1114 66 'U‘
www.portosdoparana.pr.gov.br / Linkedin: portosdoparana / Instagram: @portos_parana ECOPORTS



'_&_l o gl
OB3P95ne PARANA'®

AMNOS| | oggisTIicA INTELIGENTE

GOVERNO DO ESTADO
ADMINISTRAGAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

PRESIDENCIA
PORTARIA N2 126/2025/APPA
[l — O encaminhamento do pedido recebido e registrado a unidade responsavel pelo fornecimento

da informacdo, quando couber.
Art 42 O SIC serd instalado em unidade fisica identificada, de facil acesso e aberta ao publico.

SECAO I
DO PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO

Art 52 Qualquer pessoa, natural ou juridica, podera formular pedido de acesso a informacgao.

§ 12 O pedido serd apresentado em formuldrio padrdo (anexo), disponibilizado em meio eletrénico

e fisico, no sitio na Internet e no SIC da Portos do Parana.
§ 22 O prazo de resposta serd contado a partir da data de apresentagao do pedido ao SIC.

§ 32 E facultado aos 6rgdos e entidades o recebimento de pedidos de acesso a informagdo por
qualguer outro meio legitimo, como contato telefénico, correspondéncia eletrénica ou fisica, desde

gue atendidos os requisitos do Art 62.

§ 42 Na hipotese do § 32 serd enviada ao requerente comunicagcdo com o numero de protocolo e a

data do recebimento do pedido pelo SIC, a partir da qual se inicia o prazo de resposta.

Art 62 O pedido de acesso a informacdo devera conter:

| — Nome do requerente;

Il — Numero de documento de identificacdo valido;

Ill — Especificacdo, de forma clara e precisa, da informacao requerida; e

IV — Endereco fisico ou eletronico do requerente, para recebimento de comunicacdes ou da

informacao requerida.

Art 72 N3o serdo atendidos pedidos de acesso a informacdo:

| — Genéricos;

Il — Desproporcionais ou desarrazoados; ou

Il = Que exijam trabalhos adicionais de andlise, interpretacdo ou consolidacdo de dados e

informacdes, ou servico de producdo ou tratamento de dados que ndo seja de competéncia do drgao

ou entidade. y X
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Paragrafo Unico. Na hipdtese do inciso Il do caput, o 6rgao ou entidade deverd, caso tenha
conhecimento, indicar o local onde se encontram as informacdes a partir das quais o requerente

podera realizar a interpretacao, consolidagdao ou tratamento de dados.
Art 82 S3o vedadas exigéncias relativas aos motivos do pedido de acesso a informacao.
SECAO llI
DO PROCEDIMENTO DE ACESSO A INFORMAGCAO

Art 92 Recebido o pedido e estando a informacdo disponivel, o acesso serd imediato.

§ 12 Caso ndo seja possivel o acesso imediato, o 6rgdo ou entidade deverd, no prazo de até 20 (vinte)
dias:

| — Enviar a informagao ao enderego fisico ou eletronico informado;

Il — Comunicar data, local e modo para realizar consulta a informacao, efetuar reproducao ou obter
certiddo relativa a informacao;

[l — Comunicar que ndo possui a informagdo ou que ndo tem conhecimento de sua existéncia;

IV — Indicar, caso tenha conhecimento, o érgao ou entidade responsavel pela informacdo ou que a
detenha; ou

V — Indicar as razdes da negativa, total ou parcial, do acesso.

§ 22 Nas hipoteses em que o pedido de acesso demandar manuseio de grande volume de
documentos, ou a movimentag¢ao do documento puder comprometer sua regular tramitagao, sera

adotada a medida prevista no inciso Il do § 19.

§ 32 Quando a manipulagdo puder prejudicar a integridade da informacdo ou do documento, o érgao
ou entidade deverd indicar data, local e modo para consulta, ou disponibilizar cépia, com certificacao

de que confere com o original.

§ 42 Na impossibilidade de obtencdo de cdpia de que trata o § 32, o requerente podera solicitar que,
as suas expensas e sob supervisao de servidor publico, a reproducao seja feita por outro meio que

ndo ponha em risco a integridade do documento original.

Art 10 O prazo para resposta do pedido poderd ser prorrogado por 10 (dez) dias, mediante

justificativa encaminhada ao requerente antes do término do prazo inicial de 20 (vinte) dias. y X
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Art 11 Caso a informacgao esteja disponivel ao publico em formato impresso, eletrénico ou em outro
meio de acesso universal, o 6rgdo ou entidade deverd orientar o requerente quanto ao local e modo

para consultar, obter ou reproduzir a informacgao.

Pardgrafo Unico. Na hipétese do caput o 6rgao ou entidade desobriga-se do fornecimento direto da
informacao, salvo se o requerente declarar ndo dispor de meios para consultar, obter ou reproduzir

a informacao.

Art 12 Quando o fornecimento da informacdo implicar reproducdao de documentos, o 6rgdo ou
entidade, observado o prazo de resposta ao pedido, disponibilizard ao requerente Guia de
Recolhimento da Unido — GRU ou documento equivalente, para pagamento dos custos dos servicos

e dos materiais utilizados.

Pardgrafo Unico. A reproducdo de documentos ocorrera no prazo de 10 (dez) dias, contado da
comprovacao do pagamento pelo requerente ou da entrega de declaragdo de pobreza por ele
firmada, nos termos da Lei Federal n? 7.115, de 29 de agosto de 1983, ressalvadas hipdteses
justificadas em que, devido ao volume ou ao estado dos documentos, a reproduc¢ao demande prazo

superior.

Art 13 Negado o pedido de acesso a informacao, sera enviada ao requerente, no prazo de resposta,
comunicagao com:

| — Razdes da negativa de acesso e seu fundamento legal;

Il — Possibilidade e prazo de recurso, com indicacao da autoridade que o apreciar3; e

Il — Possibilidade de apresentacdo de pedido de desclassificacdo da informacao, quando for o caso,

com indicacao da autoridade classificadora que o apreciara.

§ 12 As razbes de negativa de acesso a informacdo classificada indicardo o fundamento legal da

classificacdo, a autoridade que a classificou e o cddigo de indexacdo do documento classificado.

§ 22 Os drgaos e entidades disponibilizardo formuldrio padrao para apresentacao de recurso e de

pedido de desclassificacdo.

Art 14 O acesso a documento preparatério ou informacgdo nele contida, utilizados como fundamento
de tomada de decisdo ou de ato administrativo, serd assegurado a partir da edicdo do ato ou decisdo.
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SECAO IV
DOS RECURSOS
Art 15 No caso de negativa de acesso a informacdo ou de nao fornecimento das razdes da negativa
do acesso, podera o requerente apresentar recurso no prazo de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da
decisdo, a autoridade hierarquicamente superior a que adotou a decisdo, que devera aprecia-lo no

prazo de 5 (cinco) dias, contado da sua apresentagao.

Paragrafo Unico. Desprovido o recurso de que trata o caput, poderd o requerente apresentar recurso
no prazo de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da decisdo, a autoridade mdaxima do érgdo ou entidade,

gue deverd se manifestar em 5 (cinco) dias contados do recebimento do recurso.

Art 16 No caso de omissdo de resposta ao pedido de acesso a informacdo, o requerente poderd
apresentar reclamacgao no prazo de 10 (dez) dias a autoridade de monitoramento de que trata o Art.
40 da Lei Federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, que deverd se manifestar no prazo de 5

(cinco) dias, contado do recebimento da reclamacao.
§ 12 O prazo para apresentar reclamagcao comecara 30 (trinta) dias apds a apresentacao do pedido.

§ 22 A autoridade mdaxima do drgao ou entidade podera designar outra autoridade que lhe seja

diretamente subordinada como responsavel pelo recebimento e aprecia¢do da reclamacao.

Art 17 Desprovido o recurso de que trata o Paragrafo Unico do Art 15 ou infrutifera a reclamacao de
gue trata o Art 16, podera o requerente apresentar recurso no prazo de 10 (dez) dias, contado da
ciéncia da decisdo, a Controladoria-Geral da Unido, que devera se manifestar no prazo de 5 (cinco)

dias, contado do recebimento do recurso.

§ 12 A Controladoria-Geral da Unido poderd determinar que o 6rgdo ou entidade preste

esclarecimentos.

§ 22 Provido o recurso, a Controladoria-Geral da Unido fixara prazo para o cumprimento da decisao

pelo érgdo ou entidade.

Art 18 No caso de negativa de acesso a informacdo, ou as razdes da negativa do acesso de que trata

o caput do Art 15, desprovido o recurso pela Controladoria-Geral da Unido, o requerente y X
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podera apresentar, no prazo de 10 (dez dias), contado da ciéncia da decisdo, recurso a Comissao

Mista de Reavaliacdo de Informacgdes, observados os procedimentos previstos no Capitulo VI.

7. GLOSSARIO

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

Il — Arquivo Corrente: conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que pelo seu valor primario
é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu.

[ll — Arquivo Intermediario: conjunto de documentos origindrios de arquivos correntes, de uso
pouco frequente, que aguardam destinacao final.

IV — Arquivo Permanente: conjunto de documentos preservados definitivamente em fungao de seu
valor secundario.

V — Arquivo Publico: arquivo de entidade publica, independentemente de seu ambito de acdo.

VI — Arquivo Setorial: conjunto de documentos de um setor ou servico de uma administragao.

VII — Atividades-fim: também chamadas de atividades finalisticas, sdo as atividades desenvolvidas
em decorréncia da finalidade de uma instituicao.

VIl — Atividades-meio: também chamadas de atividades mantenedoras, sdo as atividades que dao
apoio a consecugao das atividades-fim de uma instituicao.

IX — Avaliagdo Documental: processo de andlise de documentos de arquivo, que estabelece os
prazos de guarda e destinagdo, de acordo com os valores que |Ihe sao atribuidos.

X — Ciclo Vital de Documentos: sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo,
desde sua producdo até a guarda permanente ou eliminacao.

XI — Datas-Limite: elemento de identificacao cronolégica, em que sdo indicados o inicio e o término
de um periodo de uma unidade arquivada.

Xll — Documento: unidade de registro de informagao, qualquer que seja o suporte ou formato.

XIll — Espécie Documental: configuracdo que assume um documento de acordo com a disposicdo e
a natureza das informacgdes nele contidas. S3o exemplos de espécies documentais: ata, atestado,

boletim, carta, certiddo, decreto, oficio.
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XIV —Forma: estagio de preparagao e transmissao de documentos. Sao exemplos de formas: original,
copia, rascunho, minuta.
XV — Formato: configuragao fisica de um suporte, de acordo com a natureza e o modo como foi
confeccionado. Sdo exemplos de formatos: cartaz, livro, planta.
XVI — Género: classificagdo de um documento em decorréncia do sistema de signos utilizados na
apresentacdo de seu conteddo. Sdo exemplos: documentagdo audiovisual, documentacdo
fonogréfica, documentacdo iconografica, documentacao textual.
XVII — Recolhimento: entrada de documentos publicos em arquivo permanente.
XVIIl — Suporte: material sobre o qual as informacdes foram registradas. Sdo exemplos: CD, papel.
XIX — Tipo: classificacdo de uma espécie documental de acordo com a atividade que a gerou. Sdo

exemplos: boletim de ocorréncia, certiddao de nascimento, declaracdo de imposto de renda.

8. EQUIPE TECNICA RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO DO MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS
DA APPA

| — Nivaldo Domanski dos Santos

Il — Ahmad Ismail Mohamad Mogharabi
Il — Alexandre de Souza Vilarinho

IV — Anderson Cesar Mendes

V —Bruno de Paula Guimaraes

VI — Dayanna Bonafini

VIl — Emerson Leandro Ribeiro da Costa
VIII = Henrique Gustavo Vieira Pires

IX — Jefferson Roberto Carrasco Nogueira
X — Regis Batista do Nascimento

XI — Rodrigo dos Santos Vanhoni

XIl — Rodrigo Neris Cavalcanti

XIlIl — Sonia Regina de Araujo

XIV — Willian Cesar Kesseli

XV — William Koch
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Membros do Departamento de Arquivo Publico do Estado do Parand — DEAP:
| — Denise Cristina Mansur

Il — Gilberto Martins Ayres
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XVI - Decreto Federal n2 8.408, de 24 de fevereiro de 2015. Altera o Decreto n2 7.724, de 16 de maio
de 2012, para dispor sobre a divulgacdo de informacdes relativas aos programas financiados pelo
Fundo de Amparo ao Trabalhador — FAT, e dd outras providéncias. Institui o Registro de Bens
Culturais de Natureza Imaterial que constituem patrimonio cultural do Estado de Goids, cria o

Programa do Patrimonio Cultural Imaterial e dd outras providéncias.

XVIl — Decreto Federal n2 11.133, de 14 de julho de 2022. Altera o Decreto n? 7.724, de 16 de maio
de 2012, para dispor sobre a competéncia de classificacdo de informacdo no dmbito do Banco
Central do Brasil, e qualifica o Banco Central do Brasil para fins do disposto no Decreto n2 7.845, de

14 de novembro de 2012.

XVIII — BRASIL. Decreto-Lei Federal n2 5.452, de 12 de maio de 1943. Aprova a Consolidacdo das Leis
do Trabalho (CLT). Diario Oficial [dos] Estados Unidos do Brasil, Poder Executivo, Rio de Janeiro, RJ,
9 ago. 1943. n. 184, Secao 1, p. 11937-11984. Disponivel em:
https://www.jusbrasil.com.br/diarios/DOU/1943/08/09/Secao-1>. Acesso em: 17 set. 2018.

XIX — Decreto-Lei Federal n? 2.049, de 1 de agosto de 1983. Dispde sobre as contribui¢des para
o FINSOCIAL, sua cobrancga, fiscalizacdo, processo administrativo e de consulta, e dé outras
providéncias. Didrio Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF,
2 ago. 1983. n. 147, Secado 1, p. 13633-13635. Disponivel em:
https://www.jusbrasil.com.br/diarios/DOU/1983/08/02/Secao-1>. Acesso em: 17 set. 2018.

XX — BRASIL. Lei Federal n? 4.320, de 17 de marco de 1964. Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal. Diario Oficial [dos] Estados Unidos do Brasil, Poder Executivo,
Brasilia, DF, 23 mar. 1964. n. 56, Secao 1, p. 2745-2763. Disponivel em:
https://www.jusbrasil.com.br/diarios/DOU/1964/03/23/Secao-1?ref=breadcrumb>. Acesso em: 17
set. 2018.

XXI — Lei Federal n2 5.172, de 25 de outubro de 1966. DispGe sobre o Sistema Tributario Nacional e
institui normas gerais de direito tributdrio aplicaveis a Unido, Estados e Municipios. Diario Oficial [dos]

Estados Unidos do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 27 out. 1966, n. 204, Secdo |, p. 12451-12460.
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Disponivel em: https://www.jusbrasil.com.br/diarios/DOU/1966/10/27/Secao-1?ref=breadcrumb>.
Acesso em: 17 set. 2018.

XXII - Lei Federal n? 7.115, de 29 de agosto de 1983. Dispde sobre prova documental nos casos que

indica e da outras providéncias.

XXIIl — Lei Federal n2 8.036, de 11 de maio de 1990. Dispde sobre o Fundo de Garantia do
Tempo de Servico e dd outras providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do
Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 14 maio 1990. n. 91, Secdo 1, p. 8965-8968. Disponivel
em: http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=14/05/1990&jornal=1
&pagina=1&totalArquivos=254>. Acesso em: 19 abr. 2018.

XXIV — Lei Federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil,
Poder Executivo, Brasilia, DF, 9 jan. 1991. n. 6, Se¢do 1, p. 455-456. Disponivel em:
http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=09/01/1991&jornal=1pagina=3&t
otalArquivos= 140>. Acesso em: 19 abr. 2018.

XXV — Lei Federal n2 8.429, de 2 de junho de 1992. DispGe sobre as sanc¢des aplicaveis aos agentes
publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou func¢do na
administracdo publica direta, indireta ou fundacional e da outras providéncias. Diario Oficial [da]
Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 3 jun. 1991. n. 105, Sec¢do 1, p. 6993-6995.
Disponivel em: http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp? data=03/06/1992&jornal= 1
&pagina=1&totalArquivos=40>. Acesso em: 20 abr. 2018.

XXVI — Lei Federal n2 8.883, de 21 de junho de 1993. Altera dispositivos da Lei n? 8.666, de 21 de
junho de 1993, que regulamenta o artigo 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para
licitacBes e da outras providéncias, 08 de junho de 1994. E proibido o retardamento imotivado da
execucdo de obra ou servigo, ou de suas parcelas, se existente previsdo orgcamentaria para sua
execucdo total, salvo insuficiéncia financeira ou comprovado motivo de ordem técnica, justificados

em despacho circunstanciado da autoridade a que se refere o artigo 26 desta Lei.

Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1114 77 'U‘

www.portosdoparana.pr.gov.br / Linkedin: portosdoparana / Instagram: @portos_parana ECOPORTS



.—&—, - R
) BOPARANA PARANA @

AMNOS| | oggisTIicA INTELIGENTE

GOVERNO DO ESTADO
ADMINISTRAGAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

PRESIDENCIA
PORTARIA N2 126/2025/APPA
XXVIlI — Lei Federal n2 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e da
outras providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF,
22 jun. 1993. n. 116, Segao 1, p. 8269-8281. Disponivel em:
http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=22/06/1993&jornal=1&pagina=1
&totalArquivos=72>. Acesso em: 20 abr. 2018.

XXVIII — Lei Federal n2 9.609, de 19 de fevereiro de 1998. DispGe sobre a protecao da propriedade
intelectual de programa de computador, sua comercializacdo no Pais, e da outras providéncias.
Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 20 fev. 1998. n. 36,
Secdo 1, p. 1-3. Disponivel em: http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?

data=20/02/1998&jornal=1&pagina=9&totalArquivos=80>. Acesso em: 20 abr. 2018.

XXIX — Lei Federal n29.610, de 19 de fevereiro de 1998. Altera, atualiza e consolida a legislacdo sobre
direitos autorais e da outras providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder
Executivo, Brasilia, DF, 20 fev. 1998. n. 36, Secao 1, p. 3-12. Disponivel em:
<http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=20/02/1998&jornal=1&pagina=1
1&totalArquivos=80>. Acesso em: 18 abr. 2018.

XXX — Lei Federal n2 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Cédigo Civil. Didrio Oficial [da]
Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, Poder Executivo, Brasilia, DF, 11
jan. 2002. n. 8, Secao 1, p. 1-192. Disponivel em:
http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=11/01/2002&jornal=1&pagi
na=1&totalArquivos= 192>. Acesso em: 20 abr. 2018.

XXXI — Lei Federal n? 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informacdes
previsto no inciso XXXIIl do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da
Constituicdo Federal; alteraa Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lein211.111,
de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras
providéncias. Didrio Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF,

18 nov. 2011. n. 221-A, Secdo 1, p. 1-4. Disponivel em:
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http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=18/11/2011&jornal=3000&p
agina=1&totalArquivos= 12>. Acesso em: 20 abr. 2018.

XXXII — Lei Federal n? 12.682, de 9 de julho de 2012. Dispde sobre a elaboracdo e o arquivamento
de documentos em meios eletromagnéticos. Didrio Oficial [da] Republica Federativa do Brasil,
Poder Executivo, Brasilia, DF, 10 jul. 2012. n. 132, Secao 1, p. 1-3. Disponivel em:
http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?jornal=1&pagina=1&data=10/07/2012>
. Acesso em: 20 abr. 2018.

XXXIII — Lei Federal n2 12.815, de 5 de junho de 2013. Dispde sobre a exploragdo direta e indireta
pela Unido de portos e instalacdes portudrias e sobre as atividades desempenhadas pelos
operadores portuarios; altera as Leis n2s 5.025, de 10 de junho de 1966, 10.233, de 5 de junho de
2001, 10.683, de 28 de maio de 2003, 9.719, de 27 de novembro de 1998, e 8.213, de 24 de julho de
1991; revoga as Leis n2s 8.630, de 25 de fevereiro de 1993, e 11.610, de 12 de dezembro de 2007, e
dispositivos das Leis n% 11.314, de 3 de julho de 2006, e 11.518, de 5 de setembro de 2007; e da

outras providéncias.

XXXIV — Lei Federal n2 13.105, de 16 de marco de 2015. Cédigo de Processo Civil. Diario Oficial [da] Republica
Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 17 mar. 2015, n. 51, Se¢do |, p. 1-51. Disponivel em:
http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp ?data=17/03/2015&jornal=1&pagina=1&totalAr

quivos=128>. Acesso em: 12 set. 2018.

XXXV — Norma Regulamentadora 5: Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes — CIPA. Disponivel

em: http://sislex.previdencia.gov.br/paginas/63/MTE/1978/3214.htm>. Acesso em: 14 set. 2018.

XXXVI - Norma Regulamentadora 7: Exames Médicos. Disponivel em:

http://sislex.previdencia.gov.br/paginas/63/MTE/1978/3214.htm>. Acesso em: 14 set. 2018.

XXXVIl =  Norma Regulamentadora 9: Riscos =~ Ambientais. Disponivel em:

http://sislex.previdencia.gov.br/paginas/63/MTE/1978/3214.htm>. Acesso em: 14 set. 2018.

XXXVIIl — Norma Regulamentadora 15: Atividades e operagdes insalubres. Disponivel em:

http://sislex.previdencia.gov.br/paginas/63/MTE/1978/3214.htm>. Acesso em: 14 set. 2018.
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XXXIX —Portaria SSST n2 24, de 29 de dezembro de 1994. Aprova o texto da Norma Regulamentadora
n2 7 — Exames Médicos. Didrio Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia,
DF, 30 dez. 1994. n. 248, Se¢do 1, p. 21278-21280. Disponivel em:
http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/isp/visualiza/index.isp?data=30/12/1994&jornal=&pagina=238
&totalArquivos=336>. Acesso em: 14 maio 2018.

XL — Portaria SSST n? 25, de 29 de dezembro de 1994. Aprova a Norma Regulamentadora n2 9 —
Riscos Ambientais, e da outra providéncias. Didrio Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder
Executivo, Brasilia, DF, 30 dez. 1994. n. 248, Secdo |, p. 21280-21282. Disponivel em:
http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/isp/visualiza/index.isp?data=30/12/1994&jornal=&pagina=240
&totalArquivos=336>. Acesso em: 12 set. 2018.

XLl — Portaria SSST n2 8, de 23 de fevereiro de 1999. Altera a Norma Regulamentadora — NR 5, que
dispGe sobre a Comissao Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA e dd outras providéncias. Diario
Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 24 fev. 1999. n. 36, Secdao
l. Disponivel em: http://www.usp.br/drh/novo/legislacao/dou1999/mtbpssst08.html>. Acesso em:
17 set. 2018.

XLIl — PARANA. Decreto Estadual n2 2.866, de 22 de abril de 2004. Estabelece normas para a
transferéncia e/ou recolhimento de acervos publicos e privados para o Departamento de Arquivo
Publico do Parand (DEAP). Didrio Oficial [do]Parand, Poder Executivo, Curitiba, n. 6173, p. 15, de 22
de abril de 2004.

XLIlII — Decreto Estadual n? 3.539, de 29 de novembro de 2019. Aprova o Manual de Gestdo de

Documentos do Estado do Parand — 42 Edicdo.

XLIV — Decreto Estadual n2 5.792, de 30 de agosto de 2012. Regulamenta o tramite da sindicancia,
do processo administrativo disciplinar e a suspensdo preventiva do servidor, nos termos da Lei n2

6.174/70. Diario Oficial [do] Parana, Poder Executivo, Curitiba, 30 ago. 2012. n. 8788, p.25-27.

XLV — Decreto Federal n? 7.724 de 16 de maio de 2012. Regulamenta a Lei n2 12.527, de 18 de

novembro de 2011, que dispde sobre o acesso a informacgdes previsto no inciso XXXl do caput do

art. 59, noinciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicao. y N
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XLVI — Decreto Federal n2 8.033, de 27 de junho de 2013. Regulamenta o disposto na Lei n2 12.815,
de 5 de junho de 2013, e as demais disposicGes legais que regulam a exploracdo de portos

organizados e de instalagGes portudrias.

XLVIlI — Decreto Estadual n2 8.955, de 6 de marco de 2018. Aprova o Manual de Procedimentos
Contdbeis Patrimoniais para Reconhecimento, Mensuracgao, Evidenciagao, Reavaliagao, Redugdo ao
Valor Recuperavel, Depreciacdao, Amortizacdo e Exaustdo dos Bens Moveis, Bens Iméveis, Ativos de
Infraestrutura, Bens do Patriménio Cultural e Ativos Intangiveis, e institui a obrigatoriedade da
aplicagdo pela Administracao Direta e Indireta do Poder Executivo do Estado do Paran3, inclusive os
Servigos Social Autbnomos, e dd outras providéncias. Diario Oficial [do] Parana, Poder Executivo,

Curitiba, 7 marco. 2018. n. 10143, p.18-196.

XLVIII — Decreto Federal n2 9.048 de 10 de maio de 2017. Altera o Decreto n2 8.033, de 27 de junho
de 2013, que regulamenta o disposto na Lei n? 12.815, de 5 de junho de 2013, e as demais

disposicBes legais que regulam a exploracdo de portos organizados e de instalagdes portudrias.

XLIX — Decreto Federal n2 9.690, de 23 de janeiro de 2019. Altera o Decreto n2 7.724, de 16 de maio

de 2012, que regulamenta a Lein212.527, de 18 de novembro de 2011 — Lei de Acesso a Informagao.

L — Decreto Federal n2 9.716, de 26 de fevereiro de 2019. Revoga dispositivos do Decreto n2 9.690,
de 23 de janeiro de 2019, que altera o Decreto n? 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a

Lein212.527, de 18 de novembro de 2011 — Lei de Acesso a Informacgao.

LI — Decreto Estadual n? 10.285, de 25 de fevereiro de 2014. Dispde sobre os procedimentos do
Poder Executivo, que garante o acesso a informacao, nos termos da legislacao vigente. Diario Oficial

[do] Parand, Poder Executivo, Curitiba, PR, 25 fev. 2014. n2 9154, p. 4-9.

LIl — Decreto Federal n2 10.672, de 12 de abril de 2021. Altera o Decreto n2 8.033, de 27 de junho
de 2013, que regulamenta o disposto na Lei n? 12.815, de 5 de junho de 2013, e as demais

disposicoes legais que regulam a exploracdo de portos organizados e de instalagdes portuarias.

LIl — Decreto Estadual n? 10.763 de 11 de abril de 2022, dispde sobre a designacdao de Comissdes

Permanentes de Avaliacdo de Documentos — CPAD e Estabelece normas para a transferéncia -
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ou recolhimento de acervos publicos e privados para o Departamento de Arquivo Publico da
Secretaria de Estado da Administragdo e da Previdéncia em ambito estadual (Aprovado o Manual de
Gestdao de Documentos do Estado do Parana — 32 Edicdo). Estabelece os procedimentos para a
entrada de acervos arquivisticos publicos no Departamento Estadual de Arquivo Publico do Parand

— DEAP.

LIV — Lei Estadual n21.211, de 16 de setembro de 1953. Dispde sobre o patrimdnio histérico, artistico
e natural do Estado do Parana. Diario Oficial [do] Parand, Poder Executivo, Curitiba, PR, 18 set. 1953.

n. 157, p. 1-2.

LV — Lei Estadual n2 15.608, de 16 de agosto de 2007. Estabelece normas sobre licitagdes, contratos
administrativos e convénios no ambito dos Poderes do Estado do Parana. Didrio Oficial [do] Paranj,

Poder Executivo, Curitiba, PR, 16 ago. 2007. n. 7537, p. 4.

LVI — Lei Estadual n2 18.779, de 12 de maio de 2016. Alteram os dispositivos que especificam a Lei n?
13.740, de 24 de julho de 2002, que dispde sobre normas pertinentes a consignacées em folha de

pagamento. Diario Oficial [do] Parand, Poder Executivo, Curitiba, PR, 13 maio. 2016. n. 9697, p. 3.

LVII — PARANA. Departamento Estadual de Arquivo Publico. Instru¢do Normativa n2 2, de 19 de maio
de 2004. Estabelece os procedimentos para a entrada de acervos arquivisticos publicos no
Departamento Estadual de Arquivo Publico do Parand — DEAP. Didrio Oficial [do] Parana, Poder

Executivo, Curitiba, PR, 19 maio. 2004. n. 6743, p. 5-7.

LVIIl — Manual de Comunicagdo Escrita Oficial do Estado do Parana. 3. ed. atual, e rev. Curitiba:
Departamento de Imprensa Oficial do Estado, 2014. 190p. Disponivel em:
www.escoladegovemo.pr.gov.br/arquivos/File/2014/pp manual web.pdf>. Acesso em: 19 abr.

2018.

LIX — Manual de Gestao de Documentos do Estado do Parana. 3. ed. rev. e ampliada. Curitiba:
Departamento de |Imprensa Oficial do Estado, 2007. 107 p. Disponivel em:

http://www.arquivopublico.pr.gov.br/arquivos/File/PGD/ManualGestao.pdf>. Acesso em: 20 abr.

2018.
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LX — Manual de Gestao de Documentos do Parana — 42 Edicao — 2019, publicado através do Decreto
Estadual n? 3.539, de 29 de novembro 2019, Didrio Oficial Parana — Edicdo n? 10574, Manual de

Gestdo de Documentos do Estado do Parana, elaborado pelo Arquivo Publico do Parana.

LXI — Resolugao SEAD n2 3.107, de 25 de setembro de 1995. Define a competéncia e os integrantes
da Organizacdo de Arquivos do Poder Executivo e institui ComissGes Setoriais de Avaliacdo de

Documentos. Diario Oficial [do] Parand, Poder Executivo, Curitiba, PR, 27 set. 1995. n. 4602, p. 8-9.

LXIl — Resolucdo SEAP n? 7.400, de 20 de janeiro de 2006. Revisa, atualiza e consolida os
procedimentos operacionais adotados pelas Unidades de Recursos Humanos para o gerenciamento
da atividade de estdgio. Diario Oficial [do] Parand, Poder Executivo, Curitiba, PR, 26 jan. 2006.
n.7153, p. 4.

LXIII — Resolugdo SEAP n? 9.936, de 28 de junho de 2017. Designa Comissao Especial de revisao,
atualizacdo e ampliacdo do Manual de Gestdao de Documentos do Estado do Parand, 4° Edicdo, do
Departamento Estadual de Arquivo Publico — DEAP. Diario Oficial [do] Parana, Poder Executivo,

Curitiba, PR, 28 jun. 2017. n. 9974, p. 100.

LXIV — GERMANO, Alessandra — Universidade Federal de Juiz de Fora (UFJF) — arquivista, artigo
Célula de Gestdao de Documentos, tema Conheca a Teoria das Trés Idades. Disponivel em:

https://www.celula.net.br/conheca-a-teoria-das-tres-idades/.

LXV —REIS, Leonardo & TIAGO, Jodo. Arquivologia facilitada: teoria e 500 questdes comentadas. Rio

de Janeiro, Elsevier, 2011. 315 p.

LXVI — RODRIGUES, Ana Célia. Diplomatica contempordanea como fundamento metodolégico da
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10. ANEXOS
MODELOS DE FORMULARIOS

| — FORMULARIO PARA DIAGNOSTICO DO ACERVO ACUMULADO

Il - FORMULARIO PARA DIAGNOSTICO DO ARQUIVO CORRENTE (DOCUMENTOS PRODUZIDOS)
Il — LISTAGEM DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

IV — LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS COM PRESTACAO DE CONTAS
V — EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

VI — TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

VIl — RELACAO DE TRANSFERENCIA OU RECOLHIMENTO

VIIl - ETIQUETA PADRAO

IX — RELACAO DESCRITIVA DO CONTEUDO DA UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

X — FORMULARIO DE ACESSO A INFORMACAO

XI — TERMO DE CLASSIFICAGAO DE INFORMAGAO QUANTO AO SIGILO (TCI)
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10.1 | - Formulario para Diagnéstico do Acervo Acumulado

DADOS DO ACERVO DO ARQUIVO GERAL
ADMINISTRAGAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
Datas-limite
Tipo de Documento , Quantidade (metros lineares)
Periodo

Responsavel pelo preenchimento:
Data: / /
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InstrugOes para preenchimento:
| — Objetivo: visualizar os dados basicos sobre o acervo acumulado no arquivo geral da APPA.
Il — Tipo de Documento: os documentos caracterizam-se de acordo com a sua forma e conteudo e,
por essa razdo, formam-se variados tipos de documentos, como projetos, relatérios, pareceres,
oficios, contratos e outros que informam as atividades administrativas do 6rgao. Relacionar os
documentos que fazem parte do acervo do arquivo geral do érgao.
Il — Datas-limite: informar as datas de inicio e término do periodo abrangido pelos conjuntos de
documentos que fazem parte do acervo do arquivo geral.
IV — Quantidade em metros lineares: informar a quantidade do acervo do arquivo geral,
mensurando o volume da massa documental em metros lineares, tendo como base o comprimento
das prateleiras das estantes (multiplicando a medida encontrada pelo nimero de prateleiras por
estante e em seguida, pelo nimero de estantes ocupadas com documentac¢do) e/ou a profundidade
das gavetas dos arquivos (multiplica-se a medida encontrada pelo nimero de arquivos ocupados

com documentacao).
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10.2 Il - Formuldrio para Diagndstico do Arquivo Corrente (Documentos Produzidos)

ORGAO/ENTIDADE: ADMINISTRACAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
SETOR:
DOCUMENTOS PRODUZIDOS
Arquivamento
. Procedimento/
Tipo de o a

Documento Tramitagdo Original Copia Método Tempo Setor
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InstrugOes para preenchimento:
| — Tipo de Documento: os documentos caracterizam-se de acordo com a sua forma e conteudo e,
por essa razao, formam-se variados tipos de documentos, como projetos, relatérios, pareceres,
oficios, contratos e outros que informam as atividades administrativas do 6rgdo. Relacionar os
documentos que fazem parte do acervo do arquivo geral do érgao.
Il — Procedimento/Tramitagdo: informar a fonte de origem de cada documento produzido pela
unidade e qual o destino final do mesmo.
[Il — Arquivamento: informar se a unidade produtora arquiva cépia ou original do documento. Se
arquiva, identificar qual o método de arquivamento (alfabético, numérico, cronolégico ou outros),

indicando o tempo de permanéncia de cada documento na unidade.
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10.3 lll - Listagem de Elimina¢ao de Documentos

LISTAGEM DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

Orgao/Entidade: Administrac3o dos Portos de Paranagua e Orgdo/Setor: Ex: APPA/GADM/
. CGDOC
Antonina — APPA
Li o: (indi 0
Unidade/Setor: Ex: Se¢do de Execugdo Operacional istagem n: (indicar n e ano)
No caso de eliminagdo de érgdos/entidades extintos, indicar o Folha ne: (indicar n@ da
nome do produtor/acumulador dos documentos. folha/ne total de folhas)
o A to/Ti _— tidad ~ P
Cédigo ssunto/Tipo Datas-limite Quan. \dace Observacgdo/Justificativa
Documental (m/linear)
MENSURACAO TOTAL:

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

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

Local/Data: Local/Data: Local/Data:
Responsavel pela Selecao Presidente da CPAD Autoridade Competente da APPA
AUTORIZO:

Titular do Departamento de Arquivo Publico do Estado do Parana — DEAP
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10.4 IV - Listagem de Eliminagao de Documentos com Prestagao de Contas

*Este quadro devera ser preenchido somente quando for necessario, isto é, quando os documentos

a serem eliminados necessitarem de comprovacdo de aprovacdo das contas pelo Tribunal de Contas.

LISTAGEM DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

Orgao/Entidade: Administracdo dos Portos de Paranagud e Orgao/Setor: Ex: APPA/GADM/
Antonina — APPA CGDOC

Unidades/Setor: (indicar o nome da unidade/setor que Listagem ne: (indicar n?/ano da
eliminara os documentos relacionados na listagem, listagem)

acompanhado das siglas retrospectivas

P & P ) Folha n2: (indicar n2 da
No caso de eliminagcdo de 6rgdos/entidades extintos, indicar o | folha/n2 total de folhas)
nome do produtor(a)/acumulador(a) dos documentos.
Conta(s) aprovada(s) pelo Publicacdo no Didrio Oficial

Tribunal de Contas em: (data, secdo, pagina)

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

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

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

Local/Data: Local/Data: Local/Data:
Responsavel pela Selecdo Presidente da CPAD Autoridade Competente da APPA
AUTORIZO:

Titular do Departamento de Arquivo Publico do Estado do Parana — DEA
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10.5 V - Edital de Ciéncia de Eliminagdao de Documentos

ADMINISTRAGAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

N¢ /

O Presidente da Comissdao Permanente de Avaliagdao de Documentos, designado pela Portaria n2
__,de / / ,publicada no (indicar data de publicagéo e nome do periédico oficial ou boletim
interno da entidade), de acordo com a Listagem de Eliminagcdo de Documentos n? (indicar o n® e
ano da Listagem), aprovada pelo(a)titular do(a) (érgdo/entidade), por intermédio do (indicar
documento que autorizou a elimina¢do), informa a quem possa interessar que a partir do trigésimo
dia subsequente adata de publicacdo deste Edital no (periddico oficial), se ndo houver oposicao, o(a)
(indicar o érgdo responsavel pela eliminagéo) eliminara os documentos constantes da listagem em

anexo.

Os interessados, no prazo citado, poderdao requerer, as suas expensas, o desentranhamento de
documentos ou cdépia das pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva
qualificacdo e demonstracdo de legitimidade do pedido, dirigido a Comissdao Permanente de

Avaliacdo de Documentos do(a) (indicar érgdo/entidade).

Local e Data.

Nome e Assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
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Instrugdes para preenchimento:
| — Titulo e numero do edital;
Il — Identificagdo da autoridade signatdria do edital;
Il — NUmero e data dos atos legais e/ou do documento oficial (listagem de eliminagdo) que
legitima a eliminagao;
IV — Nome do 6rgao ou entidade produtora dos documentos a serem eliminados;
V — Local e data do edital; e

VI - Nome, cargo e assinatura da autoridade signataria do edital.
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10.6 VI — Termo de Elimina¢ao de Documentos

ADMINISTRAGAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA
TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

AOS ..ouvveeeeen. dias do més de ............ do ano de ......... , 0(a) (indicar o nome do dérgdo/entidade
responsdvel pela elimina¢do), de acordo com o que consta da Listagem de Eliminacdo de
Documentos n? (indicar o n°/ano da listagem), aprovada pelo(a) titular do(a) (indicar o nome da
instituicdo arquivistica publica), por intermédio do (indicar o documento que autorizou a
eliminagdo) e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos n2 (indicar o n°/ano do
edital), publicado no (indicar o nome do periddico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de
divulgac¢do local), de (indicar a data de publicacéo do edital), procedeu a eliminagdo de (indicar a
mensurag¢do total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos
cddigos de classificagcdo dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-
limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a) drgdo/entidade produtor(a) ou acumulador(a) dos

documentos que foram eliminados).

Local e Data.

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

Nome e Assinatura do Presidente da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos.
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Instrugdes para preenchimento:
| — Data de eliminacao;
Il — Indicagdo dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminagdo e informacao relativa a publicagdo
em periddico oficial;
IIl — Nome do 6rgdo ou entidade produtor/acumulador dos documentos eliminados;
IV — Nome do 6rgao ou entidade responsavel pela eliminagao;
V — Referéncia aos conjuntos documentais eliminados especificados na Listagem de Eliminacao
dos Documentos, anexa ao Termo;
VI — Datas-limite e quantificacdo dos documentos eliminados;
VIl — Nome da unidade organica responsavel pela eliminacao; e

VIl — Nome e assinatura do titular da unidade organica responsdavel pela eliminacao.
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10.7 VIl - Relagao de Transferéncia ou Recolhimento

RELACAO DE TRANSFERENCIA OU RECOLHIMENTO
Orgao/Entidade: Folha ne:
Setor: Quantidade Total:
.y A to/Ti - tidad ~ e .
Cddigo ssunto/Tipo Datas-limite Quan. cdade Observacgao/Justificativa
Documental (m/linear)
Responsavel pelo Preenchimento Presidente da CPAD Titular da APPA
Data: Data: Data:
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InstrugOes para preenchimento:
| — Titulo e n2 da selecdo;
Il — Orgdo e setor;
[l — Namero da folha (paginas que compdem a relagdo);
IV — Quantidade de documentacgao transferida (metros lineares);
V — Cdédigo do assunto ou niumero dos itens documentais listados;
VI — Descricdo dos assuntos conforme o Cddigo de Classificacdo de Documentos;
VIl — Datas-limites de cada conjunto documental;
VIl — Quantidade e especificacdo das unidades de arquivamento (pastas, caixas, pacotes);
IX — Observa¢des complementares Uteis ao esclarecimento das informag¢des contidas nos demais
campos ou justificativa quando se tratar de érgdos que ainda ndo elaboraram as tabelas de
temporalidade de documentos de suas atividades-fim;
X —Data de transferéncia para o arquivo intermediario do 6rgdo ou para a Divisdo de Documentacao
Intermediaria do Arquivo Publico do Estado; e
Xl — Rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura do titular do setor responsavel pela

selecdo e transferéncia.
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10.8 VIII - Etiqueta Padrao

Cédigo de Classificacao

Sigla do Orgdo/Entidade

Tipo / Documento / Assunto

Data-Limite / Periodo

N da Caixa
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Instrugdes para elaboracao da etiqueta padrao (10,5 X 17cm):
| — Cédigo de Classificagdo: indicar o cédigo de classificacdo do assunto conforme Tabela de

Temporalidade e Destinagao de Documentos (fonte Arial 48).
Il - Tipologia do documento/assunto: registrar o tipo do documento e/ou assunto.

Il — Sigla do Orgédo ou Entidade: maiuscula, segundo o Manual de Comunicag3o Escrita Oficial do

Estado do Parana (fonte Arial 48).

IV — Data-limite/Periodo: indicar a data mais antiga e a mais recente da documentacdo contida na

caixa ou unidade de acondicionamento.
V — NUumero da caixa.

VI — Destinagao: eliminacdo ou guarda permanente, de acordo com a temporalidade de cada cédigo

de classificagao.
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10.9 IX — Relagao Descritiva do Contetido da Unidade de Arquivamento

RELAGAO DESCRITIVA DO CONTEUDO DA UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

Ne /

Unidade/Setor:

Nome/RG ou Assunto/

N2 de Ord
¢ Lrdem Tipo Documental

Protocolo Observagao

Responsavel pelo Preenchimento

(Assinatura) (Local e Data)

Responsavel pelo Recebimento (DEAP)

(Assinatura) (Local e Data)
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10.10 X — Formulario de Acesso a Informagao

IDENTIFICAGAO DO REQUERENTE

ATENCAO AOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ANALISE DO PROCESSO:
- PESSOA FiSICA: Além do documento de identificagdo, anexe outros documentos que comprovem
sua legitimidade.

- PESSOA JURIDICA: Documentos que comprovem a constituicio da empresa, documentos de
identificacdo do requerente e, se representante, o documento pessoal do representante
acompanhado do poder de representagao assinado pelo titular da empresa.

TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS:

Em nome das boas praticas de transparéncia, a Portos do Parana protege suas informacdes
pessoais contra acessos, usos ou divulga¢des nao autorizados ou maliciosos.

As informacgbes pessoais sigilosas que venham a ser compartilhadas e utilizadas pela Portos do
Parand serdo protegidas em um ambiente controlado e seguro.

Em caso de duvidas sobre as praticas de prote¢do de dados pessoais da Portos do Parana, pedimos
gue consulte a Politica de Privacidade e Protecdo de Dados ou nos contate através do:
compliance@appa.pr.gov.br / (41)3420-1344.

IMPORTANTE: Processo ou informagdo que deseja

ter acesso. ( )

Nome do Signatdrio do Pedido: ( )

Representa outrem? ( ) SIM ( ) NAO
(Caso represente, anexar documentos
comprobatodrios de poder de
representacdo e atos constitutivos, se
empresa).

Nome do Representado/Razdo Social:
Preenchimento dispensado caso esteja agindo em nome
proprio.

CPF/CNPJ:

Cidade do Requerente:

Telefones:

)
)
)
)
)

E-mail:

) E-mail /() Aplicativo de Mensagem
) Telefone Fixo /() Celular

)

Preferéncia de Contato por:

—_ e~ e~~~ |~ |~ |~

Data (DD/MM/AAAA):

A
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DESCRICAO DA SOLICITACAO

O pedido se da por alguma das seguintes finalidades:
Conforme Art. 72 da Lei Federal n2 13.709, de 14 de
agosto de 2018.

( )paraarealizacdo de estudos por érgao

de pesquisa, garantida, sempre que
possivel, a anonimizagdo dos dados
pessoais.

() quando necessdrio para a execugdo de
contrato ou de procedimentos
preliminares relacionados a contrato do
qual seja parte o titular, a pedido do titular
dos dados.

() paraoexercicio regular de direitos em
processo judicial, administrativo ou
arbitral, esse Ultimo nos termos da
legislacao aplicavel.

() para a protecdo da vida ou da
incolumidade fisica do titular ou de
terceiro.

( ) para atutela da saude, exclusivamente,
em procedimento realizado por
profissionais de saude, servicos de saude
ou autoridade sanitaria.

() quando necessdario para atender aos
interesses legitimos do controlador ou de
terceiro, exceto no caso de prevalecerem
direitos e liberdades fundamentais do
titular que exijam a protecdo dos dados
pessoais.

( ) para a protecdo do crédito, inclusive
guanto ao disposto na legislacdo
pertinente.

Caso o pedido ndo se encaixe nas opgbes de
finalidade dispostas acima, use o campo para
descrever a finalidade do pedido.

Conforme inciso I, Art. 62, da da Lei Federal n?
13.709, de 14 de agosto de 2018, (LGPD).

Condigdo de Interessado no Processo:

Conforme Art. 132 da Lei Estadual n2 20.656, de 03
de agosto de 2021.

Avenida Ayrton Senna da Silva, 161 | D. Pedro Il | Paranagua/PR | CEP 83203-800 | 41 3420.1114

www.portosdoparana.pr.gov.br / Linkedin: portosdoparana / Instagram: @portos_parana

A
A2

ECOPORTS

sssssssss

101



.—&—, - R
) BOPARANA PARANA @

AMNOS| | oggisTIicA INTELIGENTE

GOVERNO DO ESTADO
ADMINISTRAGAO DOS PORTOS DE PARANAGUA E ANTONINA

PRESIDENCIA
PORTARIA N2 126/2025/APPA
Demais Observagdes Cabiveis: ( )
Observagodes: ( )

1. A disponibilizagdo do processo esta condicionada a analise prévia, que avaliara a legitimidade
do requerente e a pertinéncia do pedido. Ainda, fique ciente de que a avaliagdo sera procedida de
acordo com o que prescreve a Lei de Acesso a Informacao, a Lei Geral de Protecdo de Dados e
demais normas aplicaveis.

2. Além do documento de identificagdo, anexe outros documentos que comprovem sua
legitimidade. Em se tratando de pessoa juridica, junte documentos que comprovem a constituicao
da empresa e o poder de representacao de quem assinou procurac¢ado, instrumento ou de quem
assina este requerimento.

3. Prazo para disponibilizacdo de informacao:

- Conforme Art. 112 da Lei Federal n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, (Lei de Acesso a
Informagdo), o prazo para disponibilizar as informagdes solicitadas é de 20 dias corridos, a contar
da solicitacdo. O prazo pode ser prorrogado por 10 dias, mediante justificativa, conforme § 29, do
Art. 119, da Lei Federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2011.

4. Caso deferido o pedido, esteja ciente de que o uso para finalidade diversa a apresentada neste
requerimento enseja responsabilizacdo civil e penal, nos termos da legislacdo aplicavel.

5. A falsificacdo, adulteracao parcial ou no todo, de documentos enseja responsabilidade civil e
penal, nos termos da legislacdo aplicavel.

6. Os dados pessoais solicitados neste requerimento sdao aqueles essenciais a analise e (eventual)
deferimento do pedido, e serdo tratados exclusivamente para o fim de possibilitar a analise e
disponibilizagdao das informagdes.

O documento deve ser preenchido, assinado pelo requerente, salvo como .pdf e encaminhado ao
e-mail: ouvidoria.appa@appa.pr.gov.br.

*Antes de solicitar informacgoes, certifique-se de que ela ndo se encontra disponivel no site da
APPA https://www.portosdoparana.pr.gov.br/ ou nos canais oficiais de comunicac3o.
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10.11 XI - Termo de Classificagao de Informagao quanto ao Sigilo (TCl)

TERMO DE CLASSIFICACAO DE INFORMAGAO - TCI

ID: Solicitar ID a Coordenadoria de Compliance
CATEGORIA: Escolher um item.

GRAU DE SIGILO: Escolher um item.

TIPO DE DOCUMENTO: Descrigdao do documento.

DATA DE PRODUCAO: Inserir uma data.

FUNDAMENTO LEGAL PARA CLASSIFICACAO, | Dispositivo legal que fundamenta a classificacdo,
CONFORME LEI FEDERAL N2 12.527, DE 18 de | incluidos incisos.

NOVEMBRO DE 2011:
RAZOES PARA A CLASSIFICACAO: Texto livre identificado a motivacdo do ato
(idéntico ao grau de sigilo do documento) administrativo, observados os critérios
estabelecidos no Art. 27 do Decreto Federal n2
7.724, de 16 de maio de 2012.

PRAZO DA RESTRICAO DE ACESSO: Indicagao do prazo de sigilo, contado em anos,
meses ou dias, ou do evento que defina o seu
termo final, conforme limites previstos no Art. 28
do Decreto Federal n? 7.724, de 16 de maio de

2012.
DATA DE CLASSIFICACAO: Inserir uma data.
AUTORIDADE SOLICITANTE: Nome:
Cargo:
AUTORIDADE CLASSIFICADORA: Nome: Luiz Fernando Garcia da Silva

Cargo: Diretor Presidente

ASSINATURA DA AUTORIDADE CLASSIFICADORA
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