ESTADO DO CEARA
TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS

Resolucao n® 12/2011, de 17 de novembro de 2011
D.O.E. de 22 de novembro de 2011

Dispde sobre a guarda, destinagao e digitalizagao
de documentos nos arquivos do Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado do Ceara e cria a
Comissao de Avaliagao de Documentos.

O TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS DO ESTADO DO CEARA,
no uso das atribuicbes que lhe confere a Lei Estadual n.© 12.160, de 04 de
agosto de 1993,

Considerando que a Constituicao Federal de 1988, em seu Art. 216, § 2°,
dispdbe que cabe a administracdo publica a gestdo da documentacgao
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem;

Considerando o disposto na Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que
dispOe sobre a politica nacional de arquivos publicos;

Considerando que a organizacao dos arquivos se constitui em instrumento
de eficacia administrativa no gerenciamento das informacées;

Considerando a importancia histérica, legal e fiscal dos documentos, bem
como a necessidade de preservagao dos mesmos;

Considerando a necessidade de que os documentos sejam adequadamente
acondicionados, de modo que nao se deteriorem;

Considerando a necessidade de estabelecimento de normas que possibilitem
0 nao extrapolamento da capacidade do arquivo da nova sede do Tribunal, no
Centro Administrativo do Cambeba, tornando-o, de forma permanente, suficiente
para a guarda de todos os documentos gerados e recebidos;

RESOLVE,

Art. 1°. Aprovar os prazos de guarda e os critérios de destinacdao e
digitalizacdo dos documentos produzidos e recebidos pelo Tribunal de Contas dos
Municipios do Estado do Ceard, no exercicio de suas atribuicbes legais, além de
determinar outros critérios para gestao desses documentos.
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8§1°. Consideram-se documentos, para os fins desta Resolugao, quaisquer
papéis ou midias eletronicas, produzidos ou recebidos pelo Tribunal, sejam ou
nao de carater processual.

8§2°. Considera-se gestao de documentos, para os fins desta Resolugao, o
planejamento, a execugao e o controle das atividades relacionadas ao
recebimento, classificagdo, tramitacao, uso, arquivamento, avaliagcao e
digitalizacdo dos documentos, visando a sua eliminagdao, devolugdo aos
municipios ou guarda permanente.

Art. 2°, Os prazos de guarda, a destinagdo e a indicagdao dos documentos
gue devem ser digitalizados constam do Anexo Unico da presente Resolugao.

Paragrafo Unico. Os processos de contas, indicados no inciso I do Art. 7°
desta Resolugdao, nos quais tenha ocorrido o julgamento definitivo pela
regularidade, pela regularidade com ressalva ou pela improcedéncia tém o prazo
de guarda, no Tribunal, de 05 (cinco) anos, contados a partir da data do transito
em julgado da decisao.

Art. 3°. Fica instituida a Comissdao de Avaliacdo de Documentos - CAD,
composta por 05 (cinco) membros, sendo 01 (um) Presidente e 01 (um)
Secretario, todos designados por ato do Presidente do Tribunal.

§1°. Um dos membros serd sempre o ocupante do cargo de Gerente de
Arquivo e Protocolo.

820, Com excecao do Presidente e do membro ocupante do cargo de
Gerente de Arquivo e Protocolo, os demais membros da CAD devem ser,
obrigatoriamente, servidores efetivos do quadro de pessoal do Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado do Ceara.

§39. A investidura dos membros da CAD sera de 02 (dois) anos, permitida
apenas uma reconducao por igual periodo, ressalvado o disposto no §1°.

Art. 4°. Compete a Comissado de Avaliacdo de Documentos:

I - coordenar a aplicagao dos procedimentos estabelecidos por esta
Resolugao;

II - acompanhar, sempre que necessario, as atividades indicadas no §2° do
Art. 1° desta Resolugdo;

III - propor, quando for o caso, a revisao e inovagao das normas de
guarda e gestao de documentos no ambito do Tribunal de Contas dos
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Municipios do Estado do Cear3;

IV - deliberar sobre os casos de documentos ilegiveis ou que estejam
impossibilitados de uso, estabelecendo, conforme o caso, o prazo de
guarda, a destinagdo e a digitalizagdo destes documentos, de acordo com o
disposto no Anexo Unico desta Resolugcao e a razoabilidade a ser aplicada a
cada caso;

V - deliberar sobre os casos omissos, propondo ao Conselheiro Presidente a
adocao das providéncias consideradas necessarias;

VI - deliberar sobre os procedimentos de eliminacao de documentos;

VII - emitir termos de devolugao ou eliminagao dos documentos, devendo
constar, no minimo, as seguintes informacdes quanto aos documentos,
conforme o caso: numero identificador do protocolo, nome da parte ou
interessado, data de transito em julgado ou do julgamento, municipio a que
se refere, além de outras informacdes que entendam ser necessarias;

VIII - elaborar ata acerca do que foi discutido em reunidao da comissao;

IX - providenciar a publicacdo de edital de ciéncia da eliminacdo de
documentos no Diario Oficial do Estado do Ceara.

Paragrafo Unico. A Geréncia de Arquivo e Protocolo deve encaminhar a
CAD, até o décimo dia de cada més, relatério contemplando os documentos que,
apos a devida verificagdo, cumpriram os requisitos exigidos por esta Resolucdo e
gue ja podem ser objeto de devolucdo ou eliminacdo, devendo a CAD decidir
sobre as devolugdes e eliminagdes no mesmo més em que receberam o relatorio.

Art. 5°. Compete ao Presidente da Comissao de Avaliagdao de Documentos:

I - convocar as reunides da comissao;

II - presidir e encaminhar os trabalhos nas reunides da comissao;

III - solicitar ao Presidente do Tribunal, quando necessario, a presenca de

servidores de outras areas do Tribunal para participarem de reunides que

digam respeito as respectivas areas;

IV - decidir nos casos de divergéncia entre os membros da comissao.

Art. 6°. Os documentos a serem devolvidos, conforme as indicagdes do
Anexo Unico desta Resolucdo, deverdo ser encaminhados por meio de oficio, com
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Aviso de Recebimento - AR, a fim de evidenciar o responsavel pelo recebimento,
salvo em casos excepcionais, a serem demonstrados pela Comissao de Avaliagao
de Documentos.

§19°. Os oficios de encaminhamento dos documentos devem ser dirigidos
aos Chefes dos Poderes Executivo e Legislativo, conforme o caso.

8§20, Os titulares dos Poderes Executivo e Legislativo, ao receberem a
documentacao devolvida, responsabilizam-se em adotar providéncias no sentido
de que a documentacao deve ser acondicionada em arquivo préprio, de forma
organizada e discriminada, podendo este Tribunal requisitar, a qualquer tempo, a
imediata apresentacao de quaisquer dos documentos devolvidos, em
conformidade com o disposto na Instrugao Normativa n°® 01/2007-TCM.

Art. 7°. Somente para os fins desta Resolucao, consideram-se:

I - Processos de contas: processos-fim principais e auxiliares, como os de
Prestacdao de Contas de Gestdao, de Tomada de Contas de Gestdao, de
Tomada de Contas Especial, de Provocacdo, de Denuncia, de
Representagcao, bem como os processos de Licitacdao, de Auditoria, de
Multas, de Inspecao Especial e outros que tenham sido objeto de
julgamento pelo Tribunal;

II - Requerimentos, solicitagdes e comunicagOes: processos autuados no
Tribunal sob os tipos Requerimento, Solicitagdo, Comunicagao,
Comunicagao nao-processual e Comunicagao processual;

III - Midias de dados do SIM: disquete, CD-ROM (Compact Disc - Read-
Only Memory) e DVD-ROM (Digital Versatile Disc - Read-Only Memory), nos
quais constem as prestacdes de contas mensais informatizadas e demais
informagdes prestadas por meio do Sistema de Informagdes Municipais -
SIM;

IV - Documentos do Gabinete da Presidéncia: documentos emitidos e
recebidos diretamente pelo Gabinete da Presidéncia, como portarias, oficios
e outros atos administrativos;

V - Documentos da Diretoria de Administracdo e Financas - DIAFI:
requerimentos no ambito dos recursos humanos, processos licitatorios,
documentos inerentes as despesas, portarias, entre outros documentos de
cunho administrativo;

VI - Relatério Resumido de Execucao Orgamentdria: processo-fim
referencial de Relatério Resumido de Execucdo Orcamentaria;
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VII - Relatério de Gestdo Fiscal: processo-fim referencial de Relatério de
Gestao Fiscal;

VIII - Lei do Orcamento Anual: processo-fim referencial de Lei do
Orcamento Anual;

IX - Lei de Diretrizes Orcamentarias: processo-fim referencial de Lei de
Diretrizes Orcamentarias;

X - Plano Plurianual: processo-fim referencial de Plano Plurianual de
Investimento.

Art. 8°. Os procedimentos de eliminacdo de documentos, conforme
previsao do Anexo Unico desta Resolugao, deverao se realizar conforme decisao
da Comissao de Avaliagao de Documentos, a ser referendada pelo Presidente do
Tribunal.

Art. 9°. Independentemente do disposto no Anexo Unico desta Resolucdo,
os documentos indicados a seguir nao devem ser eliminados, salvo por
deliberacdao motivada da Comissdo de Avaliagdo de Documentos, apds serem
apresentadas e aceitas as devidas justificativas junto ao Presidente do Tribunal:

I - documentos oriundos do Poder Judiciario (Estadual e Federal);

II - documentos oriundos dos 6rgdos do Ministério Publico (Estadual e
Federal);

III - documentos oriundos da Procuradoria Geral do Estado do Cear3;
IV - processos normativos de resolugao;

V - processos normativos de instrugao;

VI - processos normativos de sumulas de jurisprudéncia;

VII - processos normativos consultivos;

VIII - livros de atas das sessoes;

IX - documentos do Gabinete da Presidéncia e da Diretoria de
Administracao e Finangas — DIAFI.
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Art. 10. Os processos de contas, assim considerados aqueles do inciso I do
art. 79, que, na data de aprovacao desta Resolugao, contem com mais de 10
(dez) anos de transito em julgado, devem ter digitalizadas somente as
informacdes técnicas, pareceres do Ministério Publico de Contas e decisoes.

Art. 11. Esta Resolugao entra em vigor a partir da data de sua publicagao,
revogando-se as disposicdes em contrario.

SALA DAS SESSOES DO TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICiPIOS, em
17 de novembro de 2011.
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ANEXO UNICO DA RESOLUGCAO N° 12/2011

e Tempo de quarda Destinacao Digitalizacao
Documento
05 anos, contados a partir da
Processos de da~ta do transito em julgado ou, Devc_)lyg_ao ao
nao constando esta, contando-| municipio, por Integral.
Contas : . e
se da data em que foi exarada | meio de oficio.
a decisao.
Até que seja julgado o ato e, Informacdes
complementarmente, desde = P
Devolugado ao técnicas,
Processos de Atos que conste, em banco de municipio. bor areceres do
de Admissao dados, as informagodes NIcIpio, P! P
R meio de oficio. M.P.C. e
referentes a admissao de cada deciss
. ecisoes.
servidor.
Informacdes
Devolucdo ao técnicas,
Processos de Atos . o R
. Até que seja julgado o ato. municipio, por pareceres do
de Aposentadoria . e
meio de oficio. M.P.C. e
decisOes.
Informacdes
Processos de Atos . . Devplygao ao tecnicas,
= Até que seja julgado o ato. municipio, por pareceres do
de Pensao : e
meio de oficio. M.P.C. e
decisOes.
Processos Documento
Normativos de Guarda Permanente. Arquivo.
p completo.
Instrucoes
Processos Documento
Normativos de Guarda Permanente. Arquivo. combpleto
Resolucao P '
Processos Documento
Normativos de Guarda Permanente. Arquivo.
= completo.
Sumulas
Processos Documento
Normativos de Guarda Permanente. Arquivo.
completo.
Consulta
Livros de atas das . Documento
= Guarda Permanente. Arquivo.
sessdes completo.
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Assunto /

Documento

Tempo de guarda

Destinacao

Digitalizacao

CDs, DVDs e fitas

de gravacoes do
plenario

Até que seja arquivado
eletronicamente.

Eliminar.

Requerimentos,

solicitacoes e
comunicacoes

10 anos, contados a partir da
data de arquivamento.

Eliminar.

Relatoério
Resumido de

Execucao
Orcamentaria

02 anos, contados a partir da
data de arquivamento.

Devolugdo ao
municipio, por
meio de oficio.

Relatério de
Gestao Fiscal

02 anos, contados a partir da
data de arguivamento.

Devolugdo ao
municipio, por
meio de oficio.

Lei do Orcamento
Anual

02 anos, contados a partir da
data de arguivamento.

Devolucdo ao
municipio, por
meio de oficio.

Lei de Diretrizes
Orcamentarias

02 anos, contados a partir da
data de arquivamento.

Devolugdo ao
municipio, por
meio de oficio.

Plano Plurianual

02 anos, contados a partir da
data de arquivamento.

Devolucdo ao
municipio, por
meio de oficio.

Programacao
Financeira

02 anos, contados a partir da
data de arguivamento.

Devolucdo ao
municipio, por
meio de oficio.

Midias de dados do

SIM

05 anos, contados a partir da
data de importacao.

Eliminar.
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Assunto /
Documento

Tempo de guarda

Destinacao

Digitalizacao

Documentos do
Gabinete da
Presidéncia

Guarda Permanente.

Arquivo.

Documentos da
Diretoria de
Administracao e
Financas

Guarda Permanente.

Arquivo da
Diretoria de
Administracao e
Finangas.

Documento
completo.

Seqgunda via de
deliberacoes,
acordaos e

pareceres prévios

Documento

Eliminar.
completo.

Até que seja digitalizado.

Seqgunda via de
pareceres da
Procuradoria

Documento

Eliminar.
completo.

Até que seja digitalizado

Sequnda via de
oficios da
secretaria

Descarte imediato. Eliminar. -

Redacao, na parte que dispde sobre 0 TEMPO DE GUARIDs “Processos de Contas”, bem como
na parte que dispde sobre os procedimentos a sem@otados quanto a DESTINACAO das “Midias

de dados do SIM”, dada pela Resolucao n°. 02/2@304 de abril de 2013, D.O.E. de 08 de abril de
2013.

Redacéao original:

Assunto /

Documento Tempo de guarda

Destinacao Digitalizacdo

10 anos, contados a partir da data do trandito Devolucéo ao
Processos de

Contas _ |EM julgado ou, ndo constando esta, contasgoaunicipio, por mei¢p Integral.
e da data em que foi exarada a deciséo. de oficio.
Midias de 05 anos, contados a partir da data de muaﬁz\iloilggagrarﬁei ! i
dados do SIM importagao. b1o, p

de oficio.
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