S TRIBUNAL DE CONTAS
(‘ DO ESTADO DO CEARA

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 17/2021

Atualiza o Cddigo de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos das atividades meio
e fim no ambito do Tribunal de Contas do Estado do
Ceara e da outras providéncias.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO CEARA, no uso de suas atribuicdes
constitucionais e legais, nos termos de sua Lei Organica n°® 12.509, de 06 de dezembro de 1995;

CONSIDERANDO que a Constitui¢ao Federal de 1988, em seu art. 216, §2°, dispde que cabe a
administracdo publica a gestdo da documentagdo governamental e as providéncias para franquear
sua consulta a quantos dela necessitem;

CONSIDERANDO a importancia histdrica e social da preservacao de processos e documentos;

CONSIDERANDO a necessidade de eliminar os documentos que ja cumpriram o tempo de guarda
no estagio corrente e intermediario e aqueles que ndo possuem indicacdo de guarda permanente na
Tabela de Temporalidade de Documentos;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar o Codigo de Classificagdio e a Tabela de
Temporalidade de Documentos — TTD, e, ainda, revisar os anexos aprovados pela Resolugao n° 02,
de 22 janeiro de 2019, publicada no DOE/TCE de 30/01/2019;

CONSIDERANDO a necessidade de adequar o Coédigo de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos — TTD, ao Decreto Federal n® 10.278/2020 estabelecendo a técnica
e os requisitos para a digitalizagdo de documentos publicos e privados, a fim de que os documentos
digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais;

CONSIDERANDO que Resolugao n® 2.723, de 23/10/2007, publicada no Diario Oficial do Estado
do dia 12 de novembro de 2007, dispde sobre a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
— CPAD, do TCE/CE, atribuindo-lhe a finalidade de avaliar documentos, elaborar Tabela de
Temporalidade e de Classificagdo de Assuntos e estabelecer procedimentos técnicos arquivisticos
voltados para a racionalizacdo dos processos de gestdo de documentos;

CONSIDERANDO, enfim, o resultado do estudo desenvolvido pela CPAD, quanto a proposta de
alteracdo e inclusdo de novas espécies documentais, bem como a adequagdo do Coddigo de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades meio e fim deste
Tribunal, elaborada pela citada Comissao, ao Decreto Federal n® 10.278/2020, de 18/03/2020;

RESOLVE, ad referendum do Tribunal Pleno:
Art. 1° Atualizar o Codigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos das

atividades meio e fim constantes dos Anexos I e II, para a promo¢ao da Gestao Documental no
ambito do Tribunal de Contas do Estado do Ceara.
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§ 1° Considera-se gestdo de documentos, para os fins desta Resolu¢do, o conjunto de procedimentos
e operagdes técnicas referentes a producdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e ao arquivamento de
documentos, em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou ao recolhimento para
guarda permanente, de acordo com a Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

§ 2° O Cédigo de Classificagdo de Documentos - CCD (Anexo I) ¢ o instrumento utilizado para
classificar todo e qualquer documento de arquivo, visando agrupa-los, permitindo sua identificagao
e controle, relacionando esses documentos a funcionalidade do Tribunal de Contas do Estado, sendo
utilizado o método decimal.

§ 3° A Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD (Anexo II) ¢ o instrumento resultante da
avaliacdo documental que define o prazo de guarda, autoriza a eliminagdo de documentos ou
determina a sua guarda permanente.

§ 4° Estao contemplados na TTD os documentos produzidos e recebidos pelo Tribunal de Contas do
Estado, no exercicio de suas atividades meio e fim.

Art. 2° Os documentos produzidos e recebidos pelo Tribunal de Contas do Estado deverdo ser
classificados segundo os critérios estabelecidos no Anexo 1.

Art. 3° A TTD seréa estruturada de acordo com o Codigo de Classificagdo de Documentos — CCD
(Anexo I), onde as funcdes, atividades, espécies e os tipos documentais, genericamente
denominadas assuntos, encontram-se hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungdes e as
atividades desempenhadas pelo Tribunal de Contas do Estado.

Art. 4° Os documentos constantes das areas do Tribunal de Contas do Estado serdo classificados,
conforme os estagios evolutivos dos arquivos, na forma abaixo:

I - correntes: compreendem os documentos de uso frequente e servem de informacao durante um
periodo;

II - intermedidrios: compreendem os documentos de valor administrativo e processual, de uso
eventual, devendo ser conservados, em fun¢do de seu valor legal, fiscal ou administrativo, enquanto
aguardam a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda permanente;

IIT - permanentes: compreendem os documentos que ja cumpriram as finalidades de sua criagdo,
porém devem ser preservados em virtude de seu valor historico, probatorio ou informativo.

Art. 5° Observados os prazos de guarda, os documentos poderao:

I - mudar de suporte, quando houver necessidade de serem digitalizados;

IT - ser eliminados, quando esgotados os prazos de guarda ou ndo mais reunirem um valor que
justifique sua guarda;

IIT - ser encaminhados para guarda permanente, sempre que, pela sua natureza, origem, forma ou
qualquer outra circunstancia ou qualidade intrinseca, ostentarem valor que justifique sua guarda
definitiva.

Paragrafo unico. Quanto ao documento digitalizado, documento nato-digital e documento nao
digital, definidos no Anexo VII — GLOSSARIO DE TERMOS ARQUIVISTICOS, apés cumprido
tempo de guarda, a elimina¢do ocorrera depois de concluido o processo de avaliagdo e sele¢do
conduzido pela CPAD, observando os procedimentos estabelecidos na Resolu¢do do Conselho
Nacional de Arquivos n° 44, de 14 de fevereiro de 2020, publicada em 20/02/2020, sendo os
documentos eliminados de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD;

Rua Sena Madureira, 1047 - CEP: 60055-080 - Fortaleza/CE
Telefone: (85) 3488-5900 - Ouvidoria: 0800 079 6666 - www.tce.ce.gov.br



S TRIBUNAL DE CONTAS
O o0 57400 DO CEARA

Art. 6° Os prazos de guarda contam-se em anos, meses ou dias corridos, a partir do marco temporal
definido na TTD.

Paragrafo tnico. Antes do término de um ano ou do prazo definido para guarda, ¢ possivel,
observado o disposto na Listagem de Eliminacao de Documentos — LED (Anexo IV) proceder-se a
elimina¢do de documento cujo prazo de vigéncia, comprovadamente, se tenha esgotado.

Art. 7° A eliminag¢ao de documentos oficiais ou publicos recebidos ou produzidos pelo TCE/CE s6
devera ocorrer se prevista na Tabela de Temporalidade de Documentos, aprovada pela autoridade
competente na esfera estadual e respeitado o disposto no art. 9° da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991.

Pardgrafo Unico. Os documentos nao contemplados na Tabela de Temporalidade deverdo ser
listados e submetidos a apreciagdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, que
emitird opinido técnica acerca do correspondente prazo de guarda, submetendo-a a homologagao do
Presidente do TCE/CE.

Art. 8° Sem prejuizo do disposto no 7°, incisos XIII e XVI, da Lei n°. 8.906, de 4 de julho de 1994
(Estatuto da Advocacia e da Ordem dos Advogados do Brasil), nenhum documento podera ser
retirado do sistema de arquivo do Tribunal de Contas do Estado do Ceara, ressalvadas as hipoteses
de empréstimo e desarquivamento.

§ 1° Para os fins deste artigo, considera-se empréstimo a transferéncia temporaria de documento do
arquivo para outra area, no ambito do TCE/CE, para fins de consulta, reprodugdo ou pesquisa.

§ 2° O desarquivamento de que trata o caput ocorrerd nos casos de contas iliquidaveis, conforme
previsto na Lei Organica do TCE/CE.

§ 3° Além das hipoteses a que alude o paragrafo anterior, o Presidente do Tribunal de Contas,
ouvida a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD, podera liberar a saida de
documento do arquivo para fins de estudo e pesquisa académica e cientifica de reconhecida
utilidade publica, bem como para compor o acervo de drgdos oficiais de exposi¢ao e preservagdo do
patrimonio historico do Estado e do Pais.

Art. 9° Anualmente, até o dia 30 de janeiro, as unidades administrativas do Tribunal encaminharao a
Unidade de Arquivo “Formuldrio de Remessa de Documentos para Arquivo — FRDA” (Anexo III)
incluindo os documentos com temporalidade vencida para fins de analise de sua destinagdo, de
acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD.

Art. 10 A Unidade de Arquivo encaminhard anualmente a CPAD “Listagem de Eliminag¢do de
Documentos - LED” (Anexo IV), para analise e inicio do processo de descarte.

Paragrafo Unico. Apo6s a andlise da listagem, a CPAD encaminharda a Secretaria de Servigos
Processuais o processo de descarte com o relatério devidamente fundamentado na TTD para
conhecimento.

Art. 11. A Secretaria de Servigos Processuais apds o conhecimento, encaminhard o processo de
descarte a Presidéncia do TCE/CE para devida autorizagdo, dando-se ciéncia ao Arquivo Publico
Estadual.
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§ 1° A eliminagdo de documentos sera também precedida da publicagdo da respectiva relacdo no
Diario Oficial Eletronico do TCE/CE - DOE-TCE/CE, conforme “Edital de Ciéncia de Eliminagao
de Documentos” (Anexo VI), concedendo-se o prazo de 15 (quinze) dias para que os interessados
solicitem, as suas expensas, copias.

§ 2° Cumprido o prazo estabelecido no edital, a elimina¢do poderd ser efetivada e a CPAD
providenciard o “Termo de Elimina¢cdo de Documentos — TED” (Anexo V).

Art. 12 Integram também esta Resolucio o Glossario de Termos Arquivisticos e o Indice Remissivo
ao Cddigo de Classificacdo de Documentos, apenas como suporte informativo, constantes dos
Anexos VII e VIII, respectivamente.

Paragrafo unico. O Presidente do TCE/CE fica autorizado a promover a atualizagdo dos Anexos
desta Resolugdo, para fins de adequagdo aos demais normativos deste Tribunal.

Art. 13 Fica revogada a Resolucdo Administrativa n°® 02/2019, publicada no DOE-TCE/CE de 30 de
janeiro de 2019.

Art.14 Esta Resolugdo Administrativa entra em vigor na data de sua publicacao.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO CEARA, em Fortaleza, 24 de agosto de 2021.

Conselheiro José Valdomiro Tavora de Castro Janior
PRESIDENTE

Esta Resolugao Administrativa foi publicada do DOE-TCE/CE de 25.08.2021
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ANEXO I
CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS - CCD
Integrante da Resolucio Administrativa n°® 17/2021
1 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS — CCD
1.1 DEFINICOES E CONCEITOS

O Coédigo de Classificagdo de Documentos € um instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e
qualquer documento produzido ou recebido por um orgdo no exercicio de suas fungdes e atividades”
(CONARQ). A elaboragéo do referido codigo assume uma importancia relevante como ferramenta de gestdo
documental, exigindo, para sua elaboragdo, profundo conhecimento da estrutura e funcionamento do
organismo produtor e o comprometimento dos profissionais de todas as suas areas de atuagao.

1.2 OBJETIVOS

O Codigo de Classificagdo de Documentos - CCD tem por objetivo agrupar os documentos sob um mesmo
tema, como forma de padronizagdo, visando a agilidade na recuperagdo, bem como facilitar as tarefas
arquivisticas relacionadas com avaliacdo, selecdo e ordenacdo fisica do acervo documental.

1.3 METODOLOGIA

No Coédigo de Classificacao, as funcdes, as atividades, as espécies e os tipos documentais genericamente
denominados assuntos, encontram-se hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungdes e as atividades
desempenhadas pelo 6rgdo, ou seja, os assuntos recebem cdodigos numéricos, os quais refletem a hierarquia
funcional do orgédo, definida mediante classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral
para o particular. Para recuperar com maior facilidade esse contexto da producdo documental, atribui-se
codigos numeéricos aos tipos/séries documentais.

Para este instrumento se adotou o modelo de cddigo de classificagdo decimal, que se constitui num cédigo
numérico dividido em dez classes e estas, por sua vez em dez subclasses ¢ assim sucessivamente, sendo as
classes principais correspondentes aos assuntos representados por um numero inteiro. Elas sdo divididas em
subclasses, grupos e subgrupos subordinados, as quais recebem codigos numéricos. Dessa forma, e tomando-
se como exemplo a classe 100, temos:

CLASSE 100 - FISCALIZACAO

SUBCLASSE 150 - ACOMPANHAMENTO DE GESTAO FISCAL
GRUPO 151 - RELATORIO DE GESTAO FISCAL

SUBGRUPOS 151.1 - PODER EXECUTIVO

Vale ressaltar que este Tribunal em seu projeto basico para a implantacdo de uma solugdo em Gestdo de
Acervo Documental, estabeleceu mediante Resolugdo n® 3212/2007 a aplicagdo do Codigo de Classificagdo
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de Documentos de Arquivo, inerente as atividades-fim. As classes decimais adotadas foram de 100 a 400
para o Controle Externo pertencente as Atividades-fim deste Orgio.

Esclarece-se que esse Codigo de Classificagdo permanece com a mesma estrutura aprovada pela Resolucao
acima citada, acrescentando-se alguns ajustes.

Dando sequéncia ao projeto inicial, acrescentou-se também os assuntos relativos a area-meio, adequando-os
as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). Deste modo, seguindo a
classificacdo do CONARQ, as classes decimais adotadas foram de 000 a 090 para Atividades—meio e de 100
a 400 para as Atividades-fim.

1.4 CLASSES E SUBCLASSES

Para o presente estudo a distribuigdo das classes e subclasses para as atividades meio e fim deste Tribunal

ficou assim definida:
Classe 000 - ADMINISTRACAO GERAL -- tem como subclasses:

010 — ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
020 — PESSOAL

030 - MATERIAL E SERVICOS

040 — PATRIMONIO

050 — ORCAMENTO E FINANCAS

060 - DOCUMENTACAO E INFORMACAO
070 — COMUNICACOES

080 — PLANEJAMENTO E GESTAO

090 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

Classe 100 — FISCALIZACAO

110 — ATOS E CONTRATOS

120 — ATOS SUJEITOS A REGISTROS

130 — EMISSAO DE CERTIDOES

140 - ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E
PATRIMONIAL

150 - ACOMPANHAMENTO DE GESTAO FISCAL

190 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A FISCALIZACAO

Classe 200 — AUDITORIA E INSPECAO

210 — REPRESENTACAO

220 — COMUNICACAO DE AUDITORIA REALIZADA PELO CONTROLE INTERNO

230 — SOLICITACAO DE INSPECAO/AUDITORIA PELA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

240 — SOLICITACAO DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA/SOLICITACAO DE INFORMACAO
PELA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

250 — SOLICITACOES DIVERSAS, REQUERIMENTOS E COMUNICACOES

260 —- DENUNCIA

270 — SOLICITACAO DE SUSTENTACAO ORAL

280 — ATENDIMENTO A COMUNICACAO PROCESSUAL

290 — OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS A AUDITORIA E INSPECAO
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Classe 300 - TOMADA E PRESTACAO DE CONTAS

310 — PRESTACAO DE CONTAS ANUAL

320 - TOMADA DE CONTAS ANUAL

330 - TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

340 — DOCUMENTOS DIGITALIZADOS (REF. PRESTACAO OU TOMADA DE CONTAS
ELETRONICAS)

350 — MIDIAS DE DADOS DO SIM (REF. PRESTACAO OU TOMADA DE CONTAS)

390 — OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS A TOMADA E PRESTACAO DE CONTAS

Classe 400 —- CONTAS DO GOVERNO

410 — RELATORIO ANUAL E PARECER PREVIO SOBRE AS CONTAS DO GOVERNADOR
490 — OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS AS CONTAS DO GOVERNADOR

Classe 500 — LIVRE

Classe 600 — LIVRE

Classe 700— LIVRE

Classe 800— LIVRE
Classe 900— LIVRE

1.5 APLICACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificacdo ¢ uma das atividades do processo de gestdo de documentos arquivisticos. Para que o Codigo
de Classificagdo de Documentos de arquivo seja aplicado, faz-se necessario a definicdo de rotinas

operacionais de classificacdo e arquivamento de documentos.

1.5.1 Classificacdo e Arquivamento de Documentos

A classificagdo deve ser realizada por servidores treinados e devem ser obedecidas as rotinas a seguir:
a) Analise, avaliacio e selecao

Consiste na leitura dos documentos a fim de selecionar os mesmos por assunto.

b) Codificacao

Consiste na atribui¢do do codigo correspondente ao assunto de que trata o documento. Apds a identificagdo
do assunto, anotar o codigo correspondente, na primeira folha do documento. Quando o documento possuir

anexos, fazer a identificagdo dos mesmos obedecendo o mesmo cddigo do documento principal.
¢) Arquivamento

Apds concluidas as etapas anteriores, proceder o arquivamento do documento, obedecendo as rotinas da

Unidade de Arquivo.
1.6 CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

O quadro a seguir mostra a formacdo do Cddigo da Classificagdo de Documentos, constituido a partir da
revisdo da gestdo documental das atividades-fim e o levantamento do acervo documental das atividades-

meio realizadas no Tribunal de Contas do Estado do Ceara.
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CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS - CCD
ATIVIDADES — MEIO
000 a 090 - ADMINISTRACAO GERAL

COD. DE
CLASSIFICACAO ASSUNTO
000 ADMINISTRACAO GERAL
MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA - Incluem-se documentos referente aos projetos de engenha-
001 . .
ria da estrutura fisica do TCE/CE.
002 PLANOS INSTITUCIONALIS - incluem-se documentos ref. ao planejamento e aos planos, programas de trabalhos ge-
rais.
003 ACORDOS e CONVENIOS.
003.1 CONVENIO
003.2 TERMO DE COMPROMISSO
003.3 TERMO DE COOPERACAO TECNICA
004 CONTRATACAO - CONTRATOS
004.1 CONTRATO
004.2 ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA
004.3 CONTRATACAO DIRETA
005 LICITACAO - DIVERSOS
005.1 ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS
005.2 DISPENSA DE LICITACAO
005.3 INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
005.4 PROPOSTA DE SANCAO ADMINISTRATIVA
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO - Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos,
estudos e/ou decisdes de cariter geral.
Atos da Presidéncia; Portarias, Regimentos, Regulamentos, Organogramas, Resolu¢des Administrativas, Lei Organi-
010.1 ca, Instrugdes Informativas , Decisdes de carater geral, Projeto de Instru¢do Normativa, Projeto de Resolugdo Admi-
nistrativa, Projeto de Orientacdo Técnica e Projeto de Portaria.
013 APOIO AS SESSOES
013.1 ATA DAS SESSOES
013.2 ARGUICAO DE IMPEDIMENTO OU SUSPEICAO
019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
019.1 CORRESPONDENCIA ENVIADA/RECEBIDA
019.11 Comunicagdo interna expedida
019.12 Comunicag¢ao interna recebida
019.13 Oficio expedido
019.14 Oficio recebido
019.15 Oficio expedido da Presidéncia
019.16 Oficio recebido da Presidéncia
019.17 Documentos do Gabinete da Presidéncia
019.18 Solicitacdo ‘a Presidéncia
020 PESSOAL
020.1 OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS
020.11 Relac¢do Anual de Informagdes Sociais — RAIS
020.12 Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo e Informacéo a Previdéncia Social — GFIP
020.13 Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF
0202 ? ICH/)\ FUNCIONAL (fichas com anotagdes sobre nomeagdes, promogdes, licengas, tempo de servigo, comissoes,
érias.
0203 PR;)CESSO DE REQUERIMENTO INTERNO (férias, escala de férias, licenga, afastamentos, reembolso de despe-
sas
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
021.1 CANDIDATO A CARGO PUBLICO
021.11 Exame e sele¢do (documento do concurso publico: provas, gabarito, titulos, etc. )
021.12 Exames pré-admissionais, exame médico
021.2 ADMISSAO - NOMEACAO DO CANDIDATO - Comunicado de nomeagao do candidato
021.3 POSSE DO CANDIDATO
021.31 Livro de Posse e Termo de Posse
021.32 Indeferimento de posse
021.33 Pedido de prorrogacéo de posse
021.34 Desisténcia do cargo
021.35 Editais de concurso publico
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
022.1 CURSOS/EVENTOS/CONGRESSOS
022.11 Treinamento promovido pelo TCE-CE - Propostas. Estudos, programas de cursos realizados, relatorios, relagdo de

participantes.
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022.12 Pasta de capacitacdo e desenvolvimento de servidor
022.13 Concursos culturais promovidos pelo TCE-CE -Dossié do evento, planejamento, normas, edital, habilitagdo de candi-
) datos, julgamento da banca, trabalhos concorrentes, premiacdo e recursos, cartazes.
022.2 TREINAMENTOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
022.21 Solicitacdo para realizar treinamentos, cursos, eventos (comunicacdo interna).
022.22 Indicagdo de servidor para treinamento, cursos e eventos
022.3 ESTAGIOS
022.31 Estagios promovidos pela institui¢do - fichas de inscri¢do, provas e documento dos estagiarios
022.32 Edital de selecdo, Edital de homologag¢do
022.33 Processo de pagamento de estagiario
Processo de estagiario (documentos pessoais, fichas de inscri¢des, declaragdes, termos de compromissos, fichas de
022.34 encaminhamento, fichas de avaliagao, crachd, dados cadastrais, avaliacdo de desempenho de estagiario, termo de qui-
tacdo da biblioteca)
023 QUADROS, TABELAS E POLITICAS DE PESSOAL
0231 MOVIMENTACAO DE PESSOAL - Processo de promogao; Progressdo funcional; Melhoria de referéncia e Avalia-
) ¢éo de Estagio Probatdrio.
023.11 Nomeagdo de Cargo - TCE
023.12 Exonerag¢io de Cargo - TCE
023.13 Requisi¢do/Devolucdo de Servidor
024 DIREITOS. OBRIGACOES E VANTAGENS
024.1 FOLHA DE PAGAMENTO E FICHA FINANCEIRA
024.11 Salarios, Vencimentos
024.12 Gratificagdes
024.13 Adicionais
024.131 Produtividade
024.132 Capacitagdo
024.133 Avalia¢do de Desempenho
024.134 Progressdo Funcional
024.14 DESCONTOS
24.141 Contribui¢do para Associa¢do dos Servidores
24.142 Pensdo alimenticia
24.143 Consignacdes
24.144 Contagem de Tempo de Contribui¢do
024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.91 Demonstrativo das vantagens e descontos da folha de pagamento
024.92 Auxilios: Vale-transporte
024.93 Substituicdo de Cargos
024.94 Teletrabalho
025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
025.1 SINDICANCIAS; Processo Administrativo Disciplinar; Comissdo de Sindicéncia
025.2 TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA (TAC)
025.3 CORREICAO
025.4 COMUNICACAO CORREGEDORIA
026 ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
026.1 BENEFICIOS
026.11 Auxilio Funeral
026.12 Aposentadoria
26.121 Revisdo de Proventos
26.122 Revisdo de Reforma
026.13 Pensdo TCE
026.14 Revisdo de Pensdo
026.15 Reversdo de Pensdo
026.16 Transferéncia de Pensdo
026.17 Abono de Permanéncia
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE
029.11 Controle de frequéncia (livros, cartdes, folhas de ponto, abono de faltas, horas extras)
029.2 INCENTIVOS FUNCIONAIS
029.21 Prémios (concessdo de medalhas, diploma de honra ao mérito e elogios)
030 ADMINISTRACAO DE MATERIAL E SERVICOS
031 PROCESSO LICITATORIO; COMISSAO DE LICITACAO
031.1 PREGAO ELETRONICO/PRESENCIAL
031.2 CARTA CONVITE
031.3 TOMADA DE PRECOS
031.4 CONCORRENCIA PUBLICA
031.5 LEILAO PUBLICO
031.6 ATA DE REGISTRO DE PRECO TCE
031.7 DIALOGO COMPETITIVO
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031.8 IMPUGNACAO LICITACAO TCE
033 AQUISICAO DE MATERIAL
033.1 MATERIAL PERMANENTE
033.11 Nota Fiscal de Material Permanente - Recebimento de Material
033.12 Doagdo
033.13 Cessdo de uso
033.14 Transferéncia de Bens
033.15 Relatdrio de Bens
033.16 Avaliag@o de Bens
033.2 MATERIAL DE CONSUMO
033.21 Nota Fiscal de Material de Consumo
034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL PERMANENTE
034.1 TERMOS DE RESPONSABILIDADE
036 INSTALACAO E MANUTENCAO
036.1 PROCESSO DE CONTRATACAO DE SERVICOS
037 INVENTARIO
037.1 INVENTARIO DE BENS
039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL
039.1 GUIA DE LANCAMENTO -GL
040 PATRIMONIO
041 BENS IMOVEIS - Incluem-se escrituras, plantas e projetos.
041.1 AQUISICAO DE IMOVEL
041.2 DESAPROPRIACAO; REINTEGRACAO DE POSSE, REIVINDICACAO DE DOMINIO.
041.3 OBRAS
041.31 Reforma. recuperacao restauragdo (projetos)
041.32 Constru¢do projetos
041.4 SERVICO DE MANUTENCAO
041.41 Manutencdo de elevadores; ar-condicionado; subestacdes e geradores
042 VEICULOS
042.1 CADASTRO; LICENCIAMENTO; EMPLACAMENTO; TOMBAMENTO.
042.2 ACIDENTES, INFRACOES, MULTAS
042.3 REQUISICAO DE VEICULOS
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
049.1 SEGUROS Incluem-se apdlice, vistoria e demais documentos relacionados a seguro.
049.2 PREVENCAO DE INCENDIO Incluem-se documentos ref. ao treinamento de pessoal, instalagio e manutengdo de
i extintores, inspecdes periodicas
049 3 SINISTRO -Incluem-se vistorias sindicancia e pericias técnicas relativas a arrombamento, desaparecimento, extravio,
) incéndio e roubo.
049.4 CONTROLE DA PORTARIA Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de pessoas.
050 ORCAMENTO E FINANCAS - Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou
decisdes de carater geral
050.1 LEI ORCAMENTARIA ANUAL — LOA
050.2 PLANO PLURIANUAL
050.3 EXECUCAO ORCAMENTARIA/FINANCEIRA
Processo de Ordem de Pagamento, Notas de Empenho, Fiscal, Notas de Pagamento, Diarias, Aquisi¢do de passagens
050.31 . - R .
aéreas, Contratos, Dispensa de Licitacdo e Ata de registro de prego.
050.32 Processos de Prestagdes de Contas de Suprimento de Fundos
051 TRIBUTOS
051.1 DECLARACAO DIGITAL DE SERVICOS — DDS /ISS
051.2 DECLARACOES DE DEBITOS E CREDITOS TRIBUTARIOS FEDERAIS - DCTF
051.3 GUIAS DE LANCAMENTO
055 OPERACOES BANCARIAS
055.1 EXTRATO BANCARIO
057 PRESTACAO DE CONTAS DO TCE/CE
060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
060.1 VIDEO INSTITUCIONAL
060.2 PUBLICACOES DO TCE Boletins, Informativos, Revistas (Inclusive edicdo ou co-edicio de publicagdes em geral
) produzidas pelo 6rgdo em qualquer suporte)
060.3 DOCUMENTOS PARA PUBLICACAO NO DOE-TCE
061 PRODUCAO EDITORIAL
061.1 EDITORACAO PROGRAMACAO VISUAL
062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (livros, periédicos, folhetos e audiovisuais)
062.01 Normas e manuais (incluem-se estudos e textos referentes a elaboragdo de metodologias e procedimentos técnicos
) adotados na biblioteca.
062.1 TERMOS DE QUITACAO
062.2 PESQUISA DO PERFIL DO USUARIO
063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS
063.01 Normas e manuais - incluem-se estudos e orientagdes referentes a elaboracdo de documentos, metodologias e procedi-

Rua Sena Madureira, 1047 - CEP: 60055-080 - Fortaleza/CE
Telefone: (85) 3488-5900 - Ouvidoria: 0800 079 6666 - www.tce.ce.gov.br




DO ESTADO DO CEARA

6 TRIBUNAL DE CONTAS

mentos técnicos.

063.1 LEVANTAMENTO DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACAO
063.11 Descarte de Documentos
063.2 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO Cédigo de classificagdo de documentos e Tabela de temporalidade de do-
cumentos
063.3 CONSULTAS E EMPRESTIMOS
063.31 Consultas
063.32 Empréstimos
063.4 lc)}};li"lf)lNACAO DE DOCUMENTOS; COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS -
063.41 Processo de Eliminagao - inclui Termo de Eliminagdo de Documentos - TED, Atas, Listagem de Elimina¢do de Docu-
) mentos - LED e Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos.
063.42 Formuldrio de Remessa de Documentos para Arquivo - FRDA
065 PROTOCOLO E COMUNICACAO
065.1 EXPEDICAO E RECEPCAO DE MALOTE
065.2 PROTOCOLO DE CORRESPONDENCIA DE OFICIOS
065.3 PROTOCOLO DIVERSOS
065.4 Aviso de Recebimento — AR
067 INFORMATICA
067.1 PLANOS E PROJETOS
067.2 PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (Inclusive licenga e registro de uso e compra)
067.21 MANUAIS TECNICOS
0673 AS)SISTENCIA TECNICA ( Incluem-se solicitagdes de atendimento e apoio ao usudrio e manutengio de equipamen-
tos
080 PLANEJAMENTO E GESTAO
080.1 RELATORIO DE ATIVIDADES
080.11 Relatorio de atividades trimestral
080.12 Relatodrio de atividades anual
080.2 PESQUISA INSTITUCIONAL
080.3 PRODUTIVIDADE
080.31 Relatério de indicadores setoriais da produtividade semestral
080.4 ATAS DE REUNIAO
080.41 Reunido do Comité de Gestdo de Pessoas — CGP
080.42 Reunido do Planejamento Estratégico
080.43 Reunido do Gerenciamento de Projetos
080.5 ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS
080.51 Termo de Abertura Dos Projetos
080.52 Termo de Encerramento Dos Projetos
080.6 GOVERNANCA E GESTAO
080.61 Auditoria Interna
080.62 Gestdo da informagao
080.63 Gestao de Processos
080.64 Gestao de Projeto
080.65 Orgamentario
080.66 Projeto de Ato Normativo
080.67 Governanga Institucional
080.68 Monitoramento Interno
080.7 RELATORIO DA ASSEMBLEIA
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO EM GERAL
90.1 RECURSO ADMINISTRATIVO
90.11 Recurso Administrativo - Licitagdo
90.12 Recurso Administrativo- Pessoal
90.13 Recurso Administrativo- Diversos
091 ACOES JUDICIAIS
091.1 PARECER
091.2 MANDADO JUDICIAL/ COMUNICACAO DE DECISAO JUDICIAL
ATIVIDADES - FIM
100 a 400 —- CONTROLE EXTERNO
COD. DE
CLASSIFICACAO ASSUNTO
100 FISCALIZACAO
100.1 NORMAS, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL
110 ATOS E CONTRATOS
111 CONTRATO, CONVENIO E DEMAIS AJUSTES
112 LICITACAO
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119

OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS A ATOS E CONTRATOS

120 ATOS SUJEITOS A REGISTRO
121 APOSENTADORIA
122 PENSAO
122.1 REVERSAO DE PENSAO
122.2 TRANSFERENCIA DE PENSAO
123 REFORMA
124 ADMISSAO - NOMEACAO
125 REVISAO
125.1 REVISAO DE PENSAO
125.2 REVISAO DE PROVENTOS
125.3 REVISAO DE REFORMA
126 RECURSO
127 INTERPOSICAO DE RECURSO
128 REEXAME DE ATO SUJEITO A REGISTRO
129 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ATOS SUJEITOS A REGISTRO
129.1 REGISTRO DE ATOS
129.2 INFORMACAO Relacionada a aposentadoria, reforma, pensio, revisdo, recurso € nomeagio
130 EMISSAO DE CERTIDOES
131 SOLICITACAO DE CERTIDAO
139 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A EMISSAO DE CERTIDOES
140 ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E PATRIMONIAL
DEMONSTRATIVO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E PATRIMONIAL instrumentos
141 de analise: Plano Plurianual — PPA, Lei Orgamentaria Anual — LOA, Lei de Diretrizes Or¢amentaria — LDO e outros
— Referentes a Estado/Municipios
141.1 Programacdo Financeira
142 DEMONSTRATIVO DE ACOMPANHAMENTO DA RECEITA CORRENTE LiQUIDA
143 BALANCETE
144 NOTA DE EMPENHO - NE
149 OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS AO ACOMPANHAMENTO DA EXECUC;\O ORCAMENTARIA, FI-
NANCEIRA E PATRIMONIAL
DECLARACAO PARA OPERACAO DE CREDITO Relacionada 4 Lei Complementar n° 101/2000 — Lei de Res-
149.1 o .
ponsabilidade Fiscal — LRF.
150 ACOMPANHAMENTO DE GESTAO FISCAL
151 RELATORIO DE GESTAO FISCAL — RGF
151.1 PODER EXECUTIVO
151.2 ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO CEARA — AL E CAMARAS MUNICIPAIS
151.3 TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO CEARA — TCE
151.4 TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO CEARA —TJ
151.5 PROCURADORIA GERAL DA JUSTICA DO ESTADO DO CEARA - PGJ
151.6 RELATORIO DE GESTAO FISCAL — RGF — REFERENTES A MUNICIPIOS
152 RELATORIO RESUMIDO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA — RREO - COMUNICACAO DE INS-
TRUMENTO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
152.1 RELATORIO RESUMIDO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA — RREO — REFERENTES A MUNICIPIOS
159 OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS ACOMPANHAMENTO DE GESTAO FISCAL
190 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A FISCALIZACAO
190.1 CONSULTA
190.2 CALCULO DE COTAS DE ICMS — COMUNICACAO DE VALOR REPASSADO COM COTA DE ICMS
190.3 DECISOES DO TRIBUNAL Acérdio e Resolucio
190.31 Acordao referente aos processos de 6rgios estaduais
190.32 Acdrdao referente aos processos municipais
190.33 Resolugao
190.4 DOCUMENTOS DAS INSPETORIAS Certificado, Informagdo, Relatorio de Auditoria, Relatorio de Inspecdo, Pro-
) jeto de Auditorias e Matriz de Achados
190.41 Certificado
190.42 Informacéo relacionada a fiscaliza¢@o.
190.43 Relatdrio de auditoria
190.44 Relatdrio de inspecdo
190.45 Projeto de auditoria
190.46 Matriz de achados
190.5 PREPARACAO DAS FISCALIZACOES E ACOES DE CONTROLE
190.51 Procedimento Investigativo de Contas
190.52 Noticia de Fato
190.53 Preparo de Ag¢do de Controle
190.54 Comunicagio dos Relatores
200 AUDITORIA E INSPECAO
201 AUDITORIA
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202 LEVANTAMENTO
203 ACOMPANHAMENTO
204 MONITORAMENTO
205 INSPECAO
210 REPRESENTACAO
211 REALIZADA PELO TCE
212 REALIZADA POR OUTROS ORGAOS
213 REVISAO DE MEDIDA CAUTELAR
220 COMUNICACAO DE AUDITORIA REALIZADA PELO CONTROLE INTERNO
230 SOLICITACAO DE INSPECAO/AUDITORIA PELA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

SOLICITACAO DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA, SOLICITACAO DA CAMARA MUNICIPAL, SOLI-

240 CITACAO DE INFORMACAO PELA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA, SOLICITACAO DE INFORMA -

CAO PELA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

SOLICITACOES DIVERSAS ( SOLICITACAO DE VISTA, SOLICITACAO DE COPIA, SOLICITACAO,
DE HABILITACAO NOS AUTOS, SOLICITACAO DE PARCELAMENTO DE MULTA E/OU DEBITO,
SOLICITACAO DE CADASTRO EM SISTEMA DE INFORMACAO, SOLICITACAO DE INFORMA -
CAO E OUTROS), REQUERIMENTOS, COMUNICACOES PROCESSUAIS E NAO PROCESSUAIS

250

250.1 COMUNICACAO DE ACAO GOVERNAMENTAL
250.2 COMUNICACAO DE ACAO DE CONTROLE
250.3 COMUNICACAO DE RECOLHIMENTO DE VALORES

260 DENUNCIA

270 SOLICITACAO DE SUSTENTACAO ORAL

280 ATENDIMENTO AO DIREITO DE PETICAO

290 OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS A AUDITORIA E INSPECAO

300 TOMADA E PRESTACAO DE CONTAS/TOMADA DE CONTAS DE GESTAO/PRESTACAO DE CON-

TAS DE GESTAO
310 PRESTACAO DE CONTAS ANUAL /PRESTACAO CONTAS DE GESTAO - JULGADAS REGULARES

OU REGULARES COM RESSALVA SEM SANCOES

PRESTACAO DE CONTAS ANUAL/ /PRESTACAO DE CONTAS DE GESTAO - JULGADAS IRREGU-
LARES, REGULAR COM SANCOES E PENALIDADE E CONTA JULGADA ILIQUIDAVEL

TOMADA DE CONTAS ANUAL /TOMADA DE CONTAS DE GESTAO - JULGADAS REGULARES OU
REGULARES COM RESSALVA SEM SANCOES

TOMADA DE CONTAS ANUAL / TOMADA DE CONTAS DE GESTAO - JULGADAS IRREGULARES,
REGULARES COM SANCOES E PENALIDADE E CONTA JULGADA ILIQUIDAVEL

TOMADA DE CONTAS ESPECIAIS - JULGADAS REGULARES OU REGULARES COM RESSALVAS

311

320

321

330 SEM SANCOES

331 TOMADA DE CONTAS ESPECIAIS - JULGADAS IRREGULARES, REGULARES COM SANCOES E
PENALIDADE E CONTA JULGADA ILIQUIDAVEL

340 PROCESSOS OU DOCUMENTOS FiSICOS DIGITALIZADOS

350 MIDIAS DE DADOS DO SIM

390 OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS A TOMADAS DE CONTAS / TOMADAS DE CONTAS DE GESTAO
/E PRESTACOES DE CONTAS

390.1 PRORROGACAO DE PRAZO/SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE PRAZO

390.2 PROCESSO DE ENVIO DE DOCUMENTOS PARA INSPETORIA

390.3 ATENDIMENTO A COMUNICACAO PROCESSUAL

390.4 APRESENTACAO DE MEMORIAL

400 CONTAS DO GOVERNADOR/PRESTACAO DE CONTAS DE GOVERNO

410 RELATORIO ANUAL E PARECER PREVIO SOBRE AS CONTAS DO GOVERNADOR/ PRESTACAO
DE CONTAS DE GOVERNO

420 TOMADA DE CONTAS DE GOVERNO

430 PARECER PREVIO

490 OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS AS CONTAS DO GOVERNADOR

ANEXO II — 1* Parte - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD
Integrante da Resolucio n°17/2021

1 TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD: orientacoes para a correta

utilizacido do instrumento

1.1 Objetivo
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A Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD ¢ um instrumento arquivistico resultante da avaliagdo,
que tem por objetivos definir prazos de guarda e destinagdo de documentos, com vista a garantir o acesso a
informacao a quantos dela necessitam. Sua estrutura basica deve necessariamente contemplar os conjuntos
documentais produzidos e recebidos por uma institui¢do no exercicio de suas atividades, determinando seus
prazos de guarda nas fases Corrente e Intermedidria e, eliminagdo ou recolhimento para o Arquivo

Permanente.
1.2 Critérios para Avaliacio dos Documentos

O processo de avaliagcdo constitui uma das principais atividades da gestdo documental. Ela consiste no
processo de analise da documentacdo de arquivos, visando estabelecer seus prazos de guarda e sua
destinacdo. Portanto, deve-se considerar a fungdo pela qual foi criado o documento, identificando os valores

a ele atribuidos: legal, fiscal, administrativo e histdrico.

Alguns prazos de vigéncia, prescricdo ou decadéncia se apresentam de forma concreta, dependendo de
determinadas caracteristicas da informacao (contratos, certiddoes e outros) ou se acham previstos em

instrumentos legais (documentos financeiros, judiciais e outros).

No entanto, existem documentos cujo conteudo ndo permite uma percepcao clara da vigéncia, prescri¢ao ou
decadéncia, sugerindo o estabelecimento de prazos de precaugdo, conceituados como o tempo necessario
para guarda do documento entre o término da vigéncia ou prescri¢do e o momento de seu recolhimento ao

arquivo permanente ou de sua eliminagdo, dependendo de seu valor.

1.3 A Competéncia para Avaliar Documentos

A complexidade e responsabilidade do trabalho de avaliar exigem a constituigdo de equipes, que poderdo ser
denominados grupos ou subcomissdes de avaliacdo, para analisar os documentos nos seus mais diversos
aspectos. Esse processo participativo de profissionais ligados as mais diversas areas sera decisivo para se

definir critérios de valor.
1.4 Aplicacio da Tabela de Temporalidade de Documentos

Para ser aplicada, a tabela de Temporalidade de Documentos devera ser aprovada pelo Tribunal e

amplamente divulgada entre os funcionarios da institui¢do e publicada em Diario Oficial do Estado.

A Tabela de Temporalidade de Documentos ¢ um instrumento dindmico de gestdo de documentos, por isso
precisa ser periodicamente atualizada, a fim de incorporar os novos conjuntos documentais que possam Vir a

ser produzidos e as mudangas que, eventualmente, ocorrerem na legislacao.

1.5 Campos da Tabela de Temporalidade de Documentos
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Apresentam-se a seguir as diretrizes para utilizacdo desse instrumento.
1.5.1 Codigo

Representa um conjunto numérico, estruturado de acordo com o método de classificacdo decimal, que
corresponde as classes, subclasses, grupos e subgrupos representados por assuntos relacionados as atividades

do Tribunal (Cédigo de Classificacao de Documentos — CCD — Anexo I).
1.5.2 Assunto

Representa o conjunto de documentos produzidos e recebidos, distribuidos hierarquicamente de acordo com
as fungdes e atividades desempenhadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Ceara. Para melhor
identificacdo do conteudo da informagdo, utilizou-se fungdes, atividades, espécies e tipos documentais,
agrupados segundo um codigo de classificagdo, cujos conjuntos constituem o referencial para o

arquivamento de documentos.

Como instrumento auxiliar, pode ser utilizado o Indice Remissivo ao Codigo de Classificagio de
Documentos (Anexo VIII), que contém os conjuntos documentais ordenados alfabeticamente para agilizar a

sua localizagdo na Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD.
1.5.3 Prazos de Guarda

Refere-se ao tempo necessario para arquivamento de documentos nas fases corrente e intermediaria, visando

atender as necessidades do Tribunal, contados em anos.

O prazo estabelecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo em que o documento é frequentemente
consultado, exigindo sua permanéncia junto as areas do TCE. A fase intermedidria relaciona-se ao periodo

em que o documento é usado com menor frequéncia, podendo ser transferido para o Servigo de Arquivo.
1.5.4 Destinacao Final

Estabelece a destinacdo final de documento, que pode ser a eliminagdo, quando este ndo apresenta valor
secundario (probatério ou informativo) ou a guarda permanente, quando as informagdes contidas no
documento sdo consideradas importantes para fins de prova, informagdo e pesquisa. Existe ainda a
possibilidade do encaminhamento de processos aos oOrgdos/entidades de origem, apos a decisdo final e

término da tramitagdo.

Prevé a mudancga de suporte e, ainda, se apds mudanga, o documento devera ser preservado fisicamente ou
eliminado. O Tribunal devera manter seu arquivo permanente, em consonancia com a legislagdo do Conselho
Nacional de Arquivo — CONARQ. A guarda de documentos nessa fase pode ser em meio fisico ou

eletronico.
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1.5.5 Observacio

Neste campo sdo registradas informagdes complementares e justificativas, necessarias a correta aplicacdo da
tabela. Incluem-se, ainda, orientagdes quanto a alteracdo do suporte da informagdo e aspectos elucidativos
quanto a destina¢do dos documentos, segundo a particularidade dos conjuntos documentais avaliados.
ANEXO II - 2% Parte - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD
Integrante da Resolucio Administrativa n°17/2021
ATIVIDADES - MEIO
000 A 090 - ADMINISTRACAO GERAL

Cod. de Assunto Prazo de guarda Prazo de guarda
Via Destinacao final Observacio
classificacio Série documental Fase Corrente Fase Intermediaria
000 ADMINISTRACAO GERAL

MODERNIZACAO E REFORMA
ADMINISTRATIVA
001 - Incluem-se documentos referentes | Unica Permanente - Guarda Permanente
aos projetos de engenharia da
estrutura fisica do TCE/CE.

PLANOS INSTITUCIONAIS
002 ) 1nc1uerp—se documentos ref. a0 Unica| Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente
planejamento ¢ aos planos,

programas de trabalhos gerais.

003 ACORDOS e CONVENIOS. Unica| Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente Processo
003.1 CONVENIO Unica| Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente Processo
003.2 TERMO DE COMPROMISSO | Unica | Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente Processo
003.3 TERMO ],)F};; ((;I\(I)IgiERACAO Unica | Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente Processo

004 CONTRATACAO
004.1 CONTRATO Unica| Enquanto vigora (a) 5 anos a contar (a) Eliminagao

da data de

julgamento das
contas pela
Assembleia

Legislativa com

blicaci Os documentos do presente
publicagdo no

codigo que ainda estejam

D.O.E. . .
em meio fisico devem ser
convertidos em eletronicos
e assinados digitalmente,
ou para cumprimento da fase
intermediaria, com descarte
ou imediato dos originais (art.
2-A, § 1°e2°daLei
(b) 5 Anos a contar Federal n° 12.682/2012)
da data de envio da
Prestagdo de Contas
para a Assembleia
Legislativa (b) Digitalizagao e Apbs a digitalizagao
Eliminagdo aguarda 5 anos em meio
eletronico
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ATESTADO DE CAPACIDADE | . . T
004.2 TECNICA Unica lano 2 anos Eliminagao Processo
(a) 5 anos a contar
da data de
julgamento das (a) Os documentos do
contas pelia (a) Eliminagdo presente codigo que ainda
A.ssen}blela estejam em meio fisico
Legls'latWNa com devem ser convertidos em
publicagdo no eletronicos e assinados
D.O.E. digitalmente, para
_ ’ cumprimento da fase
004.3 CONTRATACAO DIRETA Unica | Enquanto vigora intermediaria, com descarte
ou ou imediato dos originais (art.
2-A, § 1° e 2°da Lei
Federal n° 12.682/2012)
(b) 5 Anos a contar (b) Apos a digitalizagdo
da data de envio da aguarda 5 anos em meio
Prestagdo de Contas eletronico
paraa Assembleia |y pyoiiatizacio o
Legislativa N
Eliminagdo
(a) 5 anos a contar (a) Eliminagdo (a) Os documentos do
da data de ¢ presente codigo que ainda
julgamento das estejam em meio fisico
contas pela devem ser convertidos em
Assembleia eletronicos e assinados
Legislativa com digitalmente, para
publicagdo no D.O.E cumprimento da fase
intermediaria, com descarte
N . ) ou imediato dos originais (art.
005 LICITACAO - DIVERSOS Unica | Enquanto vigora 2-A, § 1° ¢ 2° da Lei
ou Federal
n° 12.682/2012)
(b) 5 Anos a contar
da data de envio da L
Prestagdo de Contas (b) Digitalizagao e (b) Apos a digitalizagdo
para a Assembleia - aguarda 5 anos em meio
. Eliminagao .
Legislativa eletronico
005.1 ADESAO A ATA DE REGISTRO | Unica| Enquanto vigora (a) 5 anos a contar (a) Eliminagao

DE PRECOS

da data de
julgamento das
contas pela
Assembleia
Legislativa com
publicagdo no D.O.E

(a) Os documentos do
presente codigo que ainda
estejam em meio fisico
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ou

(b) 5 Anos a contar
da data de envio da
Prestacdo de Contas
para a Assembleia
Legislativa

ou

(b) Digitalizagéo e

Eliminagao

devem ser convertidos em
eletronicos e assinados
digitalmente, para

cumprimento da fase

intermediaria, com descarte

imediato dos originais (art.
2-A, § 1° e 2°da Lei

Federal

n° 12.682/2012)

(b) Apos a digitalizagdo
aguarda 5 anos em meio
eletronico

(a) 5 anos a contar

(a) Eliminagao

(a) Os documentos do

da data de presente codigo que ainda
julgamento das estejam em meio fisico
contas pela devem ser convertidos em
Assembleia eletronicos e assinados
Legislativa com digitalmente, para
publicagdo no D.O.E cumprimento da fase
intermediaria, com descarte
- , ou imediato dos originais (art.
005.2 DISPENSA DE LICITACAO Unica Enquanto vigora 2-A,§ 1°¢2° da Lei
ou Federal n°® 12.682/2012)
(b) 5 Anos a contar (b) Apos a digitalizagao
da data de envio da b) Digitalizaci aguarda 5 anos em meio
Prestacio de Contas | (b) Digitalizagdo e cletronico
para a Assembleia Eliminacdo
Legislativa
(a) 5 anos a contar
da data de (a) Os documentos do
julgamento das presente codigo que ainda
contas pela estejam em meio fisico
Assembleia devem ser convertidos em
Legislativa com (a) Eliminagao eletronicos e assinados
publicagdo no D.O.E digitalmente, para
cumprimento da fase
INEXIGIBILIDADE DE . ) intermediaria, com descarte
005.3 LICITACAO Unica |  Enquanto vigora ou imediato dos originais (art.
ou 2-A, § 1°e2°daLei
Federal n° 12.682/2012)
(b) Digitalizaggo e
(b) 5 Anos a contar
da data de envio da Eliminagio (b) Ap6s a digitalizagio
Prestag@o de Contas aguarda 5 anos em meio
para a Assembleia eletrbnico
Legislativa
005.4 PROPOSTA DE SANCAO Unica | Enquanto vigora (a) 5 anos a contar (a) Eliminagao (a) Os documentos do
ADMINISTRATIVA da data de presente codigo que ainda

julgamento das
contas pela
Assembleia
Legislativa com
publicagdo no D.O.E

ou

estejam em meio fisico
devem ser convertidos em
eletronicos e assinados
digitalmente, para
cumprimento da fase
intermediaria, com descarte
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DO ESTADO DO CEARA
imediato dos originais (art.
ou 2-A, § 1°e2°daLei
Federal n° 12.682/2012)
(b) 5 Anos a contar
da data de envio da (b) Apos a digitalizagao
Prestagéo de Contas | (b) Digitaliza¢do e aguarda 5 anos em meio
para a Assembleia o eletronico
Legislativa Eliminagao
ORGANIZACAO E

FUNCIONAMENTO - Incluem-se
normas, regulamentagdes,
diretrizes, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de carater geral.

010.1

Atos da Presidéncia; Portarias,
Regimentos, Regulamentos,
Organogramas, Resolucdes
Administrativas, Projeto de

Resolugdo Administrativa, Lei

Organica, Projeto de Instrugdo

Normativa, Projeto de Orientagao

Técnica, projeto de Portaria e

Decisdes de carater geral.

Unica

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Pastas e processos

013

APOIO AS SESSOES

013.1

ATAS DAS SESSOES

Unica

1 ano

1 ano

Guarda Permanente

Pasta e livro

013.2

ARGUICAO DE IMPEDIMENTO
OU SUSPEICAO

Unica

Até o encerramento
do processo

Compde processo

019

OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A
ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO

019.1

CORRESPONDENCIA
ENVIADA/RECEBIDA

019.11

COMUNICACAO INTERNA
EXPEDIDA

Unica

2 anos

2 anos

Eliminagao

Pasta

019.12

COMUNICACAO INTERNA
RECEBIDA

Unica

2 anos

2 anos

Eliminagao

Pasta

019.13

OFICIO EXPEDIDO

Unica

2 anos

2 anos

Eliminagdo

Para assuntos que envolvam
processo, anexar ao
processo.

019.14

OFICIO RECEBIDO

Unica

2 anos

2 anos

Eliminagdo

Pasta

019.15

OFICIO EXPEDIDO DA
PRESIDENCIA

Unica

2 anos

3 anos

Eliminagdo

Pasta
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019.16 OFI(]:JI]SEEIIE[():}?NB(I;][)AO DA Unica 2 anos 3 anos Eliminagao Pasta
019.17 (?AU];—I;R\I%”SF]]E) gi%ggls\g)%i]g& Unica 2 anos 3 anos Eliminagao Pasta
PO A , Até o encerramento 3 anos
019.18 SOLICITAGCAO A PRESIDENCIA | Unica do processo Eliminagdo Processo
020 PESSOAL
020.1 OBRIGACOES TRABALHISTAS
: E ESTATUTARIAS
1 ano Guarda Permanente
Relagdo Anual de Informagdes .
020.11 Sociais — RAIS Unica 5 anos
Guarda Permanente Pasta
Guia de Recolhimento do Fundo de Lano
020.12 Garantla~p0F Tempoﬁde‘SerVI(f'o | Unica 5 anos
Informagéo a Previdéncia Social —
GFIP
020.13 Decl;zagg;) 1(112 ;TE;siong};enda Unica 5 anos 1 ano Guarda Permanente Pasta
FICHA FUNCIONAL ( Fichas com
020.2 p:ggggg:: Sl?fgggzznlzxszsc’le Unica 50 anos 1 ano Guarda Permanente Pasta
servigo, comissdes e férias)
PROCESSO DE Processo
REQUERIMENTO INTERNO ) Até 0 encerramento Guarda Permanente
020.3 ( Férias, Escala de Férias, Licenga, | Unica 40 Processo 1 ano
afastamentos, Reembolso de p
despesas)
021 RECRUTAMENTO E SELECAO
0211 CANDIDATO A CARGO
: PUBLICO
Pasta
EXAME E SELECAO (documento ) 1 ano Guarda Permanente
021.11 do concurso publico: provas, Unica 1 ano
gabarito, titulos, etc. )
Manter 5 anos apos Compde o processo de
8 desligamento ou 1 ano Guarda Permanente nomeagdo
021.12 EXAME PRE-ADMISSIONAIS Unica aposentadoria do
' EXAME MEDICO servidor
Manter 5 anos ap6s Processo
desligamento ou 1 ano Guarda Permanente
0212 | ADMISSAO - NOMEACAO DO | Unica | 2Posentadoria do

CANDIDATO - Comunicado de
nomeagao do candidato

servidor
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021.3

POSSE DO CANDIDATO

021.31

LIVRO DE POSSE

Unica

2 anos apos
encerramento

1 ano

Guarda Permanente

Livro

021.32

INDEFERIMENTO DE POSSE

Unica

1 ano

1 ano

Guarda Permanente

Processo

021.33

PEDIDO DE PRORROGACAO
DE POSSE

Unica

1 ano

1 ano

Guarda Permanente

Processo

021.34

DESISTENCIA DO CARGO

Unica

1 ano

1 ano

Guarda Permanente

Processo

021.35

EDITAIS DE CONCURSO
PUBLICO

Unica

Validade do concurso

2 anos

Guarda Permanente

Pasta

022

APERFEICOAMENTO E
TREINAMENTO

022.1

CURSOS/EVENTOS/
CONGRESSOS

022.11

TREINAMENTO PROMOVIDO
PELO TCE-CE
Propostas. Estudos. Programas de
cursos realizados. Relatorios.
Relagdo de participantes.

Unica

2 anos

2 anos

Eliminagdo

Pasta

022.12

PASTA DE CAPACITACAO E
DESENVOLVIMENTO DE SER-
VIDOR

Unica

2 anos

2 anos

Guarda Permanente

Pasta e Processos

022.13

CONCURSOS CULTURAIS
PROMOVIDOS TCE-CE
- Dossié do evento, Planejamento,
normas, edital, habilitagdo de
candidatos, julgamento da banca,
trabalhos concorrentes,
premiagao e recursos, cartazes.

Unica

2 anos

2 anos

Guarda Permanente

Pasta

022.2

TREINAMENTOS
PROMOVIDOS POR OUTRAS
INSTITUICOES

022.21

SOLICITACAO PARA FAZER
TREINAMENTO, CURSOS,
EVENTOS (Comunicagao Interna).

Unica

2 anos

1 ano

Eliminagdo

Pasta

022.22

INDICACAO DE SERVIDOR
PARA TREINAMENTO,
CURSOS e EVENTOS

Unica

2 anos

2 anos

Eliminagao

Pasta
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022.3

ESTAGIOS

022.31

ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA
INSTITUICAO
- fichas de inscri¢do, provas e
documento dos estagiarios

Unica

Até a conclusdo do
processo de selecdo

5 anos

Eliminagao

Pasta

022.32

EDITAL

Unica

Até a conclusao do
processo de sele¢do

5 anos

Guarda Permanente

022.33

PROCESSO DE PAGAMENTO
DE ESTAGIARIO

Unica

2 anos

1 ano

Guarda Permanente

022.34

PROCESSO DE ESTAGIARIO
(Documentos pessoais, ficha de
inscri¢des, declaragdes, termo de
compromisso, ficha de
encaminhamento, ficha de
avaliagdo, cracha, dados cadastrais,
avaliagdo de desempenho de
estagiario, termo de quitagdo da
biblioteca)

Unica

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

023

QUADROS, TABELAS E
POLITICAS DE PESSOAL

023.1

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

- Processo de promogao; Progressdo

funcional, Melhoria de referéncia e
Avaliagao de estagio probatorio.

Unica

2 anos

1 ano

Guarda Permanente

Processo

023.11

NOMEACAO DE CARGO - TCE

Unica

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Pasta

023.12

EXONERACAO DE CARGO -
TCE

Unica

2 anos

1 ano

Guarda Permanente

Processo

023.13

REQUISICAO/DEVOLUCAO DE
SERVIDOR

Unica

Até encerramento

2 anos

Guarda Permanente

024

DIREITOS, OBRIGACOES E
VANTAGENS

024.1

FOLHA DE PAGAMENTO,
FICHA FINANCEIRA

Unica

5 anos

95 anos

Guarda Permanente

024.11

SALARIOS, VENCIMENTOS

Unica

7 anos

1 ano

Eliminagao

024.111

CONTAGEM DE TEMPO DE
CONTRIBUICAO

Unica

1 ano

5 anos

Eliminagao

024.12

GRATIFICACOES

Unica

2 anos

1 ano

Guarda Permanente

Processo

Rua Sena Madureira, 1047 - CEP: 60055-080 - Fortaleza/CE
Telefone: (85) 3488-5900 - Ouvidoria: 0800 079 6666 - www.tce.ce.gov.br




e

TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DO CEARA

024.13 ADICIONAL DE TITULACAO | Unica 1 ano 5 anos Eliminagao
024.131 PRODUTIVIDADE Unica 1 ano 5 anos Eliminagdo
024.132 CAPACITACAO Unica 1 ano 5 anos Eliminagao
024.133  |AVALIACAO DE DESEMPENHO| Unica 1 ano 5 anos Eliminagao
024.134 PROGRESSAO FUNCIONAL | Unica 1 ano 5 anos Eliminagao
024.14 DESCONTOS, CONSIGNACOES
' E ENCARGOS
N Processo
CONTRIBUICNAO PARA ) Guarda Permanente
024.141 ASSOCIACAO DOS Unica 2 anos 1 ano
SERVIDORES
Processo
024.142 PENSAO ALIMENTICIA Unica 2 anos 1 ano Guarda Permanente
Processo
024.143 CONSIGNACOES Unica 2 anos 1 ano Guarda Permanente
Processo
CONTAGEM DE TEMPO DE -
024.144 CONTRIBUICAO Unica 2 anos 1 ano Guarda Permanente
OUTROS DIREITOS, .
0249 | OBRIGACOES E VANTAGENS | UMcd
DEMONSTRATIVO DAS
024.91 VANTAGENS E DESCONTOS | Unica 2 anos 5 anos Eliminagdo Pasta
DA FOLHA DE PAGAMENTO
(a) 5 anos a contar
da data de
julgamento das
contas anuais com
aprovagao.
(a) Eliminagao
. Até a conclusdo da
024.92 Vflgf:zli]r:sloosne Unica | Prestacio de Contas ou Processo
P Anual do TCE/CE. ou
(b) 5 Anos a contar
da data de envio da
Prestacdo de Contas
para a Assembleia (b) Digitalizagéo e
Legislativa Eliminagdo
024.93 SUBSTITUICAO DE CARGOS | Unica 2 anos 5 anos Guarda Permanente
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024.94 TELETRABALHO Unica 2 anos 5 anos Guarda Permanente
025 APURACAO DE RESPONSABI-
LIDADE E ACAO DISCIPLINAR
SINDICANCIAS.
025.1 Processo administrativo disciplinar, | Unica 5 anos 1 ano Guarda Permanente
Comissdo de Sindicancia
TERMO DE AJUSTAMENTO DE | . .
025.2 CONDUTA (TAC) Unica 5 anos 1 ano Guarda Permanente
025.3 CORREICAO Unica 5 anos 1 ano Guarda Permanente
COMUNICACAO .
025.4 CORREGEDORIA Unica 5 anos 1 ano Guarda Permanente
026 ASSISTENCIA E SEGURIDADE
SOCIAL
026.1 BENEFICIOS
(a) 5 anos a contar
da data de
julgamento das
contas anuais com (a) Eliminagio
aprovagao.
Até a conclusdo da ou
026.11 AUXILIO-FUNERAL Unica | Prestagdo de Contas ou Processo
Anual do TCE/CE.
(b) 5 Anos a contar () Elllgr: iai;zz;((;)ao ¢
da data de envio da ¢
Prestagdo de Contas
para a Assembleia
Legislativa
Processo
026.12 APOSENTADORIA Unica 5 anos 1 ano Guarda Permanente
026.121 REVISAO DE PROVENTOS Unica 5 anos 1 ano Guarda Permanente Processo
026.122 REVISAO DE REFORMA Unica 5 anos 1 ano Guarda Permanente Processo
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Processo
026.13 PENSAO TCE Unica 5 anos 1 ano Guarda Permanente
Processo
026.14 REVISAO DE PENSAO Unica 5 anos 1 ano Guarda Permanente
Processo
026.15 REVERSAO DE PENSAO Unica 5 anos 1 ano Guarda Permanente
Processo
026.16 | TRANSFERENCIA DE PENSAO | Unica 5 anos 1 ano Guarda Permanente
Processo
026.17 ABONO DE PERMANENCIA | Unica 5 anos 1 ano Guarda Permanente
029 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A PESSOAL
029.1 HORARIO DE EXPEDIENTE
N Processo
CONTROLE DE FREQUENCIA
029.11 (livros, cartdes, folhas de ponto, | Unica 2 anos 1 ano Guarda Permanente
abono de faltas, horas extras)
029.2 INCENTIVOS FUNCIONAIS
PREMIOS (Concessio de
029.21 medalhas, diploma de honra ao | Unica 5 anos 1 ano Guarda Permanente
mérito e elogios)
030 ADMINISTRACAO DE
MATERIAL E SERVICOS
031 PROCESSO LICITATORIO;
COMISSAO DE LICITACAO
031.1 PREGAO ELETRONICO/PRE- | Unica 1 ano (a) 5 anos a contar (a) Eliminagao Para documentos referentes
SENCIAL da data de a obras/reformas do prédio,

julgamento das
contas pela
Assembleia
Legislativa com
publicagio no
D.O.E.

ou

ou

(b) Digitalizacdo e

manter permanente no
arquivo, bem como, moveis
e imoveis e demais
materiais permanentes

(a) Os documentos do
presente codigo que ainda
estejam em meio fisico
devem ser convertidos em
eletronicos e assinados
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digitalmente, para
cumprimento da fase
intermediaria, com descarte
(b) 5 Anos a contar imediato dos originais (art.
da data de envio da 2-A, § 1°e2°da Lei
Prestacdo de Contas Eliminagdo Federal n° 12.682/2012)
para a Assembleia
Legislativa
(b) Apos a digitalizagdo
aguarda 5 anos em meio
eletronico
Para documentos referentes
a obras/reformas do prédio,
(a) 5 anos a contar manter permanente no
da data de arquivo, bem como, moveis
julgamento das e imoveis e demais
contas pela materiais permanentes
Assembleia
Legis?ativ~a com (a) Eliminagio
publicagdo no
DOE. (a) Os documentos do
presente codigo que ainda
ou estejam em meio fisico
031.2 CARTA CONVITE Unica 1 ano devem ser convertidos em
ou eletronicos e assinados
digitalmente, para
(b) Digitalizagio e cumprimento da fase
intermediaria, com descarte
(b) 5 Anos a contar Eliminagéo imediato dos originais (art.
da data de envio da 2-A, § 1° ¢ 2° da Lei
Prestagdo de Contas Federal n° 12.682/2012)
para a Assembleia
Legislativa
(b) Apos a digitalizagdo
aguarda 5 anos em meio
eletronico
Para documentos referentes
a obras/reformas do imovel,
(a) 5 anos a contar manter permanente no
da data de arquivo, bem como, moveis
julgamento das e imdveis e demais
contas pela materiais permanentes
Assembleia L
Legislativa com (a) Eliminago
P Ub]g?g?;(.) 1o (a) Os documentos do
presente codigo que ainda
ou estejam em meio fisico
031.3 TOMADA DE PRECOS Unica 1 ano devem ser convertidos em
ou eletronicos e assinados
digitalmente, para
cumprimento da fase
(b) Digitalizagdo e | intermedidria, com descarte
(b) 5 Anos a contar imediato dos originais (art.
da data de envio da Eliminagdo 2-A, § 1° e 2° da Lei
Prestagdo de Contas Federal n° 12.682/2012)
para a Assembleia
Legislativa
(b)Apos a digitalizagao
aguarda 5 anos em meio
eletronico
031.4 CONCORRENCIA PUBLICA | Unica 1 ano (a) 5 anos a contar (a) Eliminagao Para documentos referentes
da data de a obras/reformas do imovel,
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julgamento das
contas pela
Assembleia
Legislativa com
publicagido no D.O.E

ou

(b) 5 Anos a contar
da data de envio da
Prestacdo de Contas
para a Assembleia
Legislativa

ou

(b) Digitalizagéo e

Eliminagao

manter permanente no
arquivo, bem como, moveis
e imdveis e demais
materiais permanentes

(a) Os documentos do
presente codigo que ainda
estejam em meio fisico
devem ser convertidos em
eletronicos e assinados
digitalmente, para
cumprimento da fase
intermediaria, com descarte
imediato dos originais (art.
2-A, § 1° e 2°da Lei
Federal n° 12.682/2012)

(b) Apos a digitalizagao
aguarda 5 anos em meio
eletrénico

(a) 5 anos a contar
da data de
julgamento das
contas pela
Assembleia
Legislativa com
publicac¢do no

(a) Eliminagao

Para documentos referentes
a obras/reformas do imovel,
manter permanente no
arquivo, bem como, moveis
e imoveis e demais
materiais permanentes

(a) Os documentos do

D.O.E. 1 .
presente codigo que ainda
ou estejam em meio fisico
031.5 LEILAO PUBLICO Unica 1 ano devem ser convertidos em
ou eletronicos e assinados
digitalmente, para
cumprimento da fase
(b) Digitalizagdo e | intermedidria, com descarte
(b) 5 Anos a contar imediato dos originais (art.
da data de envio da Eliminagio 2-A,§1°¢2°daLei
Prestagio de Contas Federal n° 12.682/2012)
para a Assembleia
Legislativa
(b) Apos a digitalizagao
aguarda 5 anos em meio
eletrénico
031.6 Unica 1 ano (a) 5 anos a contar Para documentos referentes
da data de a obras/reformas do imovel,
ATA DE REGISTRO DE PRECO - julgamento das manter permanente no
TCE

contas pela
Assembleia
Legislativa com
publicag¢do no
D.O.E.

ou

(a) Eliminagao

ou

arquivo, bem como, moveis
e imoveis e demais
materiais permanentes

(a) Os documentos do
presente codigo que ainda
estejam em meio fisico
devem ser convertidos em
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b) 5 Anos a contar
da data de envio da
Prestacdo de Contas
para a Assembleia
Legislativa

(b) Digitalizagdo e

eliminagdo

eletronicos e assinados
digitalmente, para
cumprimento da fase
intermediaria, com descarte
imediato dos originais (art.
2-A, § 1°e2°daLei
Federal n° 12.682/2012)

(b) Apos a digitalizagdo
aguarda 5 anos em meio
eletronico

(a) 5 anos a contar
da data de
julgamento das
contas pela
Assembleia
Legislativa com
publicagio no

(a) Eliminagao

Para documentos referentes
a obras/reformas do imovel,
manter permanente no
arquivo, bem como, moveis
e imoveis e demais
materiais

permanentes

(a) Os documentos do
presente codigo que ainda

. .. DOE. estejam em meio fisico
031.7 DIALOGO COMPETITIVO Unica 1 ano devem ser convertidos em
eletronicos e assinados
ou ou digitalmente, para
cumprimento da fase
intermediaria, com descarte
(b) 5 Anos a C(')ntar (b) Dli-git-aliz;igﬁo e lmfﬁlzt,zdloos gglggaie(iart.
da data de envio da climimnagdo Federal n° 12.682/2012)
Prestacdo de Contas
para a Assembleia
Legislativa
(b) Apos a digitalizagdo
aguarda 5 anos em meio
eletronico
031.8 IMPUGNACAO LICITACAO | Unica 1 ano (a) 5 anos a contar (a) Eliminagao Para documentos referentes
TCE da data de a obras/reformas do imovel,

julgamento das
contas pela
Assembleia
Legislativa com
publicagio no
D.O.E.

ou

(b) 5 Anos a contar
da data de envio da
Prestagdo de Contas
para a Assembleia
Legislativa

ou

(b) Digitalizagao e
eliminag@o

manter permanente no
arquivo, bem como, moveis
e imdveis e demais
materiais permanentes

(a) Os documentos do
presente codigo que ainda
estejam em meio fisico
devem ser convertidos em
eletronicos e assinados
digitalmente, para
cumprimento da fase
intermediaria, com descarte
imediato dos originais (art.
2-A, § 1° e 2° da Lei
Federal n° 12.682/2012)

(b) Apos a digitalizagao
aguarda 5 anos em meio
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eletronico
033 AQUISICAO DE MATERIAL
033.1 MATERIAL PERMANENTE
Documentos relacionados
033.11 Nota Fiscal de Material Permanente 2¢ Enquanto vigora 1 an Eliminaga afnfjlori\t/[ C:lE)Z; m?:/‘ terA
' — Recebimento de Material quanto vigo © §40 I:e HARCITS O ArquIvO.
1* via compde o processo de
Ordem de Pagamento.
Processo
033.12 DOACAO Unica lano 1 ano Guarda Permanente
Processo
033.13 CESSAO DE USO Unica| Enquanto vigora 1 ano Guarda Permanente
Processo
033.14 TRANSFERENCIA DE BENS | Unica | Enquanto vigora 1 ano Guarda Permanente
Processo
033.15 RELATORIO DE BENS Unica | Enquanto vigora 1 ano Guarda Permanente
Processo
033.16 AVALIAGAO DE BENS Unica | Enquanto vigora 1 ano Guarda Permanente
033.2 MATERIAL DE CONSUMO
Documentos relacionados
Nota Fiscal de Material de . N ao PROMOEX, mz.mter
033.21 2 1 ano 1 ano Eliminagdo permanente no arquivo; A
Consumo a - ~
1* via compde o processo de
Ordem de Pagamento.
034 MOVIMENTACAO DE
MATERIAL PERMANENTE
Pasta
034.1 TERMOS DE RESPONSABILI- 1* 2 anos 5 anos Guarda Permanente
DADE
036 INSTALACAO E MANUTEN-
CAO
PROCESSO DE CONTRATACAO| .. . .
036.1 DE SERVICOS Unica | Enquanto vigora 1 ano Guarda Permanente
037 INVENTARIO
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037.1 INVENTARIO DE BENS Unica 2 anos 5 anos Guarda Permanente
39 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A MATERIAL
039.1 GUIA DE LANCAMENTO -GL | Unica 5 anos 1 ano Eliminagao
040 PATRIMONIO
Abrir uma pasta para cada
041 BENS IMOVEIS - Incluem-se imével.
escrituras, plantas e projetos. Documento de guarda
permanente
041.1 AQUISICAO DE IMOVEL Unica | Guarda Permanente 1 ano Guarda Permanente
DESAPROPRIACAO;
041.2 Reintegragdo de Posse; Unica 5 anos 1 ano Guarda Permanente
Reivindica¢do de Dominio.
041.3 OBRAS
REFORMA. RECUPERACAO. | .. .
041.31 RESTAURACAO (Projetos) Unica | Guarda Permanente - Guarda Permanente
041.32 CONSTRUCAO Projetos Unica | Guarda Permanente - Guarda Permanente
041.4 SERVICO DE MANUTENCAO
(a) 5 anos a contar
da data de
julgamento das
contas pela (a) Os documentos do
Assembleia presente codigo que ainda
Legislativa com estejam em meio fisico
publicagdo no L devem ser convertidos em
D.O.E. (a) Eliminagao eletronicos e assinados
digitalmente, para
MANUTENCAO DE B cumprimento da fase
ELEVADORES: AR- . Até a conclusio da ou ou intermediaria, com descarte
041.41 CONDICION A’D o: Unica | Prestacdo de Contas imediato dos originais (art.
SUBESTACOES E GERADORES Anual do TCE/CE. 2-A, §1°¢2° da Lei
Federal n° 12.682/2012)
(b) 5 Anos a contar | (b) Digitalizagao e
da data de envio da eliminagdo
Prestagdo de Contas . C e
para : Assembleia (b) Apos a digitalizagao
Legislativa aguarda 5 anos em meio
g eletronico
042 VEICULOS
042.1 CADASTRO; LICENCIAMENTO; | Unica Até Conclusio (a) 5 anos a contar (a) Eliminagao Compde processo
EMPLACAMENTO; da data de
TOMBAMENTO. julgamento das
contas pela
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Assembleia
Legislativa com
publicagio no
D.O.E.

ou

(b) 5 Anos a contar
da data de envio da
Prestacdo de Contas
para a Assembleia
Legislativa

ou

(b) Digitalizagéo e
eliminagdo

042.2

ACIDENTES, INFRACOES,
MULTAS

Unica

2 anos

5 anos

Guarda Permanente

Compde processo

042.3

REQUISICAO DE VEICULOS

Unica

2 anos

3 anos

Eliminagdo

Compde processo

049

OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A PATRIMONIO

049.1

SEGUROS Incluem-se apolice,
vistoria e demais documentos
relacionados a seguro.

Unica

Enquanto vigora

1 ano

Eliminagdo

049.2

PREVENCAO DE INCENDIO -
Incluem-se documentos ref. ao
treinamento de pessoal, instalagdo e
manutengdo de extintores,
inspegdes periodicas

Unica

5 anos

5 anos

Eliminagao

049.3

SINISTRO -Incluem-se vistorias
sindicancia e pericias técnicas
relativas a arrombamento,
desaparecimento, extravio, incéndio
e roubo.

Unica

5 anos

5 anos

Eliminagdo

049.4

CONTROLE DA PORTARIA -
Incluem-se documentos referentes
ao controle de entrada e saida de
pessoas.

Unica

2 anos

1 ano

Eliminagao

050

ORCAMENTO E FINANCAS -
Incluem-se normas,
regulamentagdes, diretrizes,
procedimentos, estudos e/ou
decisodes de carater geral

050.1

LEI ORCAMENTARIA ANUAL —
LOA

Unica

Enquanto vigora

Eliminagao

Publicado em DOE

050.2

PLANO PLURIANUAL

Unica

Enquanto vigora

Eliminagao

Publicado em DOE

050.3

EXECUCAO ORCAMENTARIA/
FINANCEIRO

PROCESSO DE ORDEM DE
PAGAMENTO Notas de empenho
fiscal, Notas de pagamento, Diarias,

Aquisi¢do de passagens Aéreas,

Unica

Até a conclusdo da
Prestacdo de Contas
Anual do TCE/CE

(a) 5 anos a contar
da data do
Julgamento das

(a) Eliminagao

(a) Os documentos do

presente codigo que ainda

estejam em meio fisico

devem ser convertidos em
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Contrato, Dispensa de Licitacao,

Contas para a
Assembleia
Legislativa

ou

ou

eletronicos e assinados
digitalmente, para
cumprimento da fase
intermediaria, com descarte
imediato dos originais (art.
2-A, § 1°e2°da Lei

Federal n° 12.682/2012)
050.31 Inexigibilidade de Licitagdo ¢ Ata (b) 5 Anos a contar
de Registro de Precos. da dataNde envio da (b) Digitalizagdo e
Prestacdo de Contas S
; eliminag@o
para a Assembleia
Legislativa
(b) Apos a digitalizagdo
aguarda 5 anos em meio
eletronico
(a) Os documentos do
presente codigo que ainda
(a) 5 anos a contar L estejam em meio fisico
(a) Eliminagdo devem ser convertidos em
da data do letrén inad
Julgamento da e e(;fo.m(ios e assinados
Prestagéo de Contas 1g1tz.1 mente, para
para a Assembleia ou cumprimento da fase
i Até a conclusdo da Leoislativa intermediaria, com descarte
050.32  |Processo de Suprimentos de Fundos| Unica | Prestagdo de Contas g imediato dos originais (art.
Anual do TCE/CE. ou 2-A, § 1°¢2°da Lei
Federal n° 12.682/2012)
(b) 5 Anos a contar S
da data de envioda | (b) Dl'glt'ahla(}ﬁo e
Prestagéo de Contas eliminagdo ) e
- (b) Apos a digitalizagao
para a Assembleia .
Legislati aguarda 5 anos em meio
egislativa ..
eletronico.
051 TRIBUTOS
Declaragdo Digital de Servigos - | . .
051.1 DDS /ISS Unica 1 ano 5 anos Guarda Permanente
Declaragdes de Débitos e Créditos | . .
051.2 Tributérios Federais - DCTF Unica 1 ano 5 anos Guarda Permanente
051.3 GUIAS DE LANCAMENTO Unica 5 anos 1 ano Guarda Permanente
055 OPERACOES BANCARIAS
Até a conclusdo da Compde processo de
055.1 EXTRATO BANCARIO Unica | Prestagio de Contas 5 anos Eliminagao Prestagdo de contas anual
Anual do TCE/CE. do TCE/CE
1% via -Assembleia
% Legislativa (Exemplar
057 PRESTACAO DE CONTAS DO 22 Guarda Permanente —— Guarda Permanente encadernado)
TCE/CE
060 DOCUMENTACAO E
INFORMACAO
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060.1

VIDEO INSTITUCIONAL

Unica

Guarda Permanente

Guarda Permanente

060.2

PUBLICACOES DO TCE Boletins,
Informativos, Revistas (Inclusive
edi¢do ou co-edi¢@o de publicagdes
em geral produzidas pelo 6rgao em
qualquer suporte)

Unica

Enquanto estiver em
producdo

Guarda Permanente

Manter 1 exemplar na
Biblioteca

060.3

DOCUMENTOS PARA
PUBLICAGAO NO DOE-TCE

Unica

01 ano

Eliminagao

061

PRODUCAO EDITORIAL

061.1

EDITORACAO
PROGRAMACAO VISUAL

Unica

2 anos

5 anos

Eliminagdo

Para documentos que

envolvam pagamento

classificar no assunto
especifico

062

DOCUMENTACAO
BIBLIOGRAFICA (livros,
periodicos, folhetos e audiovisuais)

062.01

NORMAS E MANUAIS (Incluem-
se estudos e textos referente. a
elaboragdo de metodologias e

procedimentos técnicos adotados na

Biblioteca.

Unica

Enquanto Vigora

1 ano

Guarda Permanente

062.1

TERMOS DE QUITACAO

Da

1 ano

1 ano

Eliminagdo

1* via compde o processo de
exoneragao ou
desligamento do servidor ou
estagiario

062.2

PESQUISA DO PERFIL DO
USUARIO

Unica

5 anos

1 ano

Eliminagao

063

DOCUMENTACAO
ARQUIVISTICA: GESTAO DE
DOCUMENTOS E SISTEMA DE
ARQUIVOS

063.11

DESCARTE DE DOCUMENTOS

Até o encerramento
do processo

Guarda Permanente

063.01

NORMAS E MANUALIS - Incluem-
se estudos e orientagdes referentes a
elaboragdo de documentos,
metodologias e procedimentos
técnicos.

Unica

Enquanto vigora

1 ano

Guarda Permanente

063.1

LEVANTAMENTO DE
DOCUMENTOS PARA
ELIMINACAO

Unica

2 anos

2 anos

Guarda Permanente

Compde o processo de
descarte

063.2

CLASSIFICACAO E
ARQUIVAMENTO Coédigo de
classificagdo de documentos e
Tabela de temporalidade de
documentos

Unica

Enquanto vigora

1 ano

Guarda Permanente

Pasta
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0633 | CONSULTAS E EMPRESTIMOS
063.31 CONSULTAS Unica 2 anos 3 anos Eliminagao Pasta
063.32 EMPRESTIMOS Unica 2 anos 3 anos Eliminagdo Pasta
DESTINACAO DE
063.4 DOCUMENTOS; COMISSAO
’ PERMANENTE DE AVALIACAO
DE DOCUMENTOS - CPAD
PROCESSO DE ELIMINACAO
Inclui Termo de Eliminagéo de
063.41 Docum.enFos —NTED, Atas, Listagem Unica Até encerramento do 1 ano Guarda Permanente
de Eliminag@o de Documentos - processo
LED e Edital de Ciéncia de
Elimina¢ao de Documentos.
Formulario de Remessa de . -
063.42 Documentos para Arquivo - FRDA Unica 2 anos 5 anos Eliminagao
065 PROTOCOLO E
COMUNICACAO
EXPEDICAO E RECEPCAO DE | . . o
065.1 MALOTE Unica 1 ano 5 anos Eliminagao Pasta
PROTOCOLO DE
065.2 CORRESPONDENCIA DE Unica | Até encerramento 5 anos Eliminagao Livro
OF[cI0S
065.3 PROTOCOLO DIVERSOS Unica | Até encerramento 1 ano Eliminagdo Livro
Regra geral: acompanha o
processo. Se Processo
065.4 Aviso de Recebimento — AR Unica 1 ano 1 ano Eliminagdo eletromcoz d}gltahza, anexa
e elimina. Para
documentacéo de pessoal —
guarda permanente
067 INFORMATICA
067.1 PLANOS E PROJETOS Unica | Enquanto vigora 2 anos Guarda Permanente
PROGRAMAS. SISTEMAS.
067.2 REDES (Inclusive licenca e registro| Unica | Enquanto vigora 2 anos Eliminacdo
de uso e compra)
067.21 MANUAIS TECNICOS Unica| Enquanto vigora 2 anos Eliminacdo
ASSISTENCIA TECNICA
067.3 ( chluem-se SOl.ICIta(,‘OSS,d? Unica | Enquanto vigora 5 anos Eliminagdo
atendimento e apoio ao usuario e
manutengdo de equipamentos)
080 PLANEJAMENTO E GESTAO
080.1 RELATORIO DE ATIVIDADES
080.11 RELATORIO DE ATIVIDADES 2* Guarda Permanente | - Guarda Permanente 1* via — Assembleia
TRIMESTRAL Legislativa (Exemplar
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encadernado)
1* via — Assembleia
Legislativa (Exemplar
4 encadernado)
080.12 RELATORIO DE ATIVIDADES 2* Guarda Permanente |  ----- Guarda Permanente
ANUAL
; Guarda Permanente
080.2 PESQUISA INSTITUCIONAL | Unica 2 anos 1 ano Pasta
080.3 CONTROLE DA
’ PRODUTIVIDADE
) Pasta
RELATORIO DE INDICADORES
080.31 SETORIAIS DA Unica 1 ano 5 anos Guarda Permanente
PRODUTIVIDADE SEMESTRAL
080.4 ATAS DE REUNIAO
Pastas
REUNIAO DO COMITE DE .
080.41 GESTAO DE PESSOAS - CGP Unica 2 anos 2 anos Guarda Permanente
REUNIAO DO PLANEJAMENTO | ... .
080.42 ESTRATEGICO Unica 2 anos 2 anos Guarda Permanente
REUNIAO DO
080.43 GERENCIAMENTO DE Unica 2 anos 2 anos Guarda Permanente
PROJETOS
REUNIAO DE ANALISE
CRITICA PELA DIRECAO — -
080.44 INDICADORES E REGISTROS Unica 2 anos 2 anos Guarda Permanente
DE AUDITORIAS
080.5 ACOMPANHAMENTO DE PRO-
: JETOS
TERMO DE ABERTURA DOS | . .
080.51 PROJETOS Unica 2 anos 2 anos Guarda Permanente
TERMO DE ENCERRAMENTO | . .
080.52 DOS PROJETOS Unica 2 anos 2 anos Guarda Permanente
TERMO DE ALTERACAODE | .. .
080.53 PROJETOS Unica 2 anos 2 anos Guarda Permanente
080.6 GOVERNANCA E GESTAO Unica 2 anos 2 anos Guarda Permanente
080.61 AUDITORIA INTERNA Unica 2 anos 2 anos Guarda Permanente
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080.62 GESTAO DA INFORMACAO | Unica 2 anos 2 anos Guarda Permanente
080.63 GESTAO DE PROCESSOS Unica 2 anos 2 anos Guarda Permanente
080.64 GESTAO DE PROJETOS Unica 2 anos 2 anos Guarda Permanente
080.65 ORCAMENTARIO Unica 2 anos 2 anos Guarda Permanente

PROJETO DE ATO -
080.66 NORMATIVO Unica 2 anos 2 anos Guarda Permanente

GOVERNANCA .
080.67 INSTITUCIONAL Unica 2 anos 2 anos Guarda Permanente
080.68 MONITORAMENTO INTERNO | Unica 2 anos 2 anos Guarda Permanente
080.7 RELATORIO DA ASSEMBLEIA | Unica 2 anos 2 anos Guarda Permanente

OUTROS ASSUNTOS
090 REFERENTES A
ADMINISTRACAO EM GERAL

090.1 RECURSO ADMINISTRATIVO

RECURSO ADMINISTRATIVO- | - .

090.11 LICITACAO Unica 5 anos 1 ano Guarda Permanente
RECURSO ADMINISTRATIVO- | - .

090.12 PESSOAL Unica 5 anos 1 ano Guarda Permanente
RECURSO ADMINISTRATIVO- | . .

090.13 DIVERSOS Unica 5 anos 1 ano Guarda Permanente

091 ACOES JUDICIAIS
091.1 PARECER 28 2 anos 5 anos Eliminagao
MANDADO
091.2 JUDICIAL/COMUNICACAO DE | Unica | Até a decisdo final 5 anos Guarda Permanente
DECISAO JUDICIAL

As espécies documentais oriundas da TTD do extinto TCM (Resolugdo n° 12/2011) encontram-se contempladas dentre as alteragdes acimas propostas. As
espécies documentais contidas no “Anexo Unico da mencionada Resolugdo”, a saber: “Processos Normativos de Instrucdes”, “Processos Normativos de
Resolug@o” e “Processos Normativos de Sumulas” estdo contemplados no codigo N° 010.1, e “Documentos da Diretoria de Administragéo e Finangas” estdo
contemplados ao longo da TTD-Meio TCE/CE.

ATIVIDADES - FIM
100 a 400 — CONTROLE EXTERNO

Cod. de Assunto Prazo de guarda Prazo de guarda
classifi- Via Destinagao final Observacio
< Série documental Fase Corrente Fase Intermediaria
cacio
100 FISCALIZACAO

Quando se tratar de
Enquanto estiver documento cujo assunto ndo
. Guarda Permanente . e
vigente foi implementado, eliminar
apOs um ano

NORMAS, PROCEDIMENTOS,
100.1 | ESTUDOS E/OU DECISOES DE | Unica
CARATER GERAL

1 ano

110 ATOS E CONTRATOS
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111

CONTRATO, CONVENIO E
DEMAIS AJUSTES

Unica

2 anos a contar do
seu recebimento

5 anos a contar da
data de julgamento
das contas

Eliminagao

Relacionar com a Tomada e
Prestagdo de Contas do
Orgio/ Entidade Obs.: A
partir de 2006 os contratos,
convénios e demais ajustes
que se encontrarem
cadastrados em meio
eletronico, no Sistema de
Contratos ¢ Convénios —
SCC, serdo eliminados apos
a liberagdo

112

LICITACAO

Unica

2 anos a contar do
recebimento do
processo

5 anos a contar da
data de julgamento
das contas

Eliminagao

Relacionar com a Tomada e
Prestagdo de Contas do
Orgao/ Entidade Obs.: A
partir de 2006 os contratos,
convénios e demais ajustes
que se encontrarem
cadastrados em meio
eletronico, no Sistema de
Contratos e Convénios —
SCC, serdo eliminados apds
a liberagdo

119

OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS
A ATOS E CONTRATOS

120

ATOS SUJEITOS A REGISTRO

121

APOSENTADORIA

Unica

Até o julgamento

Devolugdo a origem

Artigo 20-D, § 2° e 3°, da
LOTCE

122

PENSAO

Unica

Até o julgamento

Devolugido a origem

Artigo 20-D, § 2° e 3°, da
LOTCE

122.1

REVERSAO DE PENSAO

Unica

Até o julgamento

Devolugao a origem

Artigo 20-D, § 2° e 3°, da
LOTCE

122.2

TRANSFERENCIA DE PENSAO

Unica

Até o julgamento

Devolugao a origem

Artigo 20-D, § 2° e 3°, da
LOTCE

123

REFORMA

Unica

Até o julgamento
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Devolugio a origem

Artigo 20-D, § 2° e 3°, da

LOTCE
124 ADMISSAO - NOMEACAO Unica | Até o julgamento
Devolugdo a origem | Artigo 20-D, § 2° ¢ 3°, da
LOTCE
REVISAO
125
125.1 REVISAO DE PENSAO Unica | Até o julgamento Devolugio & origem
Artigo 20-D, § 2° e 3°, da
LOTCE
125.2 REVISAO DE PROVENTOS Unica | Até o julgamento Devolugio a origem
Artigo 20-D, § 2° e 3°, da
LOTCE
125.3 REVISAO DE REFORMA Unica | Até o julgamento Devolugao a origem
Artigo 20-D, § 2° e 3°, da
LOTCE
30 dias contados do Dllgrﬁ’zllfrzn?eg)eg * Anexar ao Processo
126 RECURSO Unica | Até adecisdo final | transito em julgado - ¢ .
da decisio proferida técnicas, pareceres Principal
p do M.P.C e Decisdes
30 dias contados do Dllgr:;'zlrlri??eg * Anexado ao Processo
127 INTERPOSICAO DE RECURSO Unica | Até a decisdo final | transito em julgado - ¢ L
da decisio proferida técnicas, pareceres Principal
do M.P.C e Decisdes
Digitaliza¢ao das
REEXAME DE ATO SUJEITOA | . . ) . 3 Anos contadosdo |y b e
128 Unica | Até adecisdo final | transito em julgado -
REGISTRO da decisio proferida técnicas, pareceres
p do M.P.C e Decisdes
129 OUTROS ASSUNTOS REFERENTE
A ATOS SUJEITOS A REGISTRO
129.1 REGISTRO DE ATOS Unica 3 anos. a~contar da 99 anos Guarda Permanente Sistema aut(?matlzado de
decisdo final registro
Manter em arquivo, sob
INFORMACAO Relacionada a s guarda permanente até 2003.
; ~ a Digitalizacao e .
129.2 aposentadoria, reforma, pensao, 2 5 anos 2 anos L A partir de 2004, documento
. - Eliminagao . . 0
revisao, recurso € nomeagao em meio eletronico; A 1* via
compde 0 processo.
130 EMISSAO DE CERTIDOES
131 SOLICITACAO DE CERTIDAO | Unica | /At 2¢missioda 2 anos Eliminagdo
certiddo
OUTROS ASSUNTOS
139 REFERENTES A EMISSAO DE
CERTIDOES
ACOMPANHAMENTO DA EXE-
140 CUCAO ORCAMENTARIA, FI-
NANCEIRA E PATRIMONIAL
141 DEMONSTRATIVO DA Unica | Até o arquivamento | 15 dias do Edital de Eliminagdo
EXECUCAO ORCAMENTARIA, do processo Eliminagao de

FINANCEIRA E PATRIMONIAL
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instrumentos de analise: Plano
Plurianual — PPA, Lei Orgamentaria

Anual — LOA, Lei de Diretrizes documentos
Orgamentaria — LDO e
outros/Referente a Estado/Municipios
15 dias do Edital de
141.1 Programagdo Financeira Unica Até . Eliminagao de Eliminagdo
€ 0 arquivamento
do processo documentos
p
DEMONSTRATIVO DE , Até o julgamento jaf;“c’lz j‘ucl;’;ifc :2) Guarda Permanente
142 ACOMPANHAMENTQ DA Unica das contas de das contas de
RECEITA CORRENTE LIQUIDA Governo
Governo
Até a determinag@o
143 BALANCETE Unica | de arquivamento do 1 ano Eliminagao
processo
At€ 6 meses a contar Disponibilidade em meio
144 NOTA DE EMPENHO — NE 32 do recebimento da 1 ano Eliminagao .
eletronico (SIC)
Nota de Empenho
OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS
149 AO AC(?MPANHAMENTO DA
EXECUCAO ORCAMENTARIA, FI-
NANCEIRA E PATRIMONIAL
DECLAR{\CAO PARA OPERAC-AO Até a determinacio
149.1 DE CREDITO Relacionada a Lei Unica | do arquivamento do | ano Guarda Permanente
’ Complementar n° 101/2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal — LRF. processo
150 ACOMPAN}-IAMENTO DE GES-
TAO FISCAL
RELATORIO DE GESTAO FISCAL
151
—RGF
5 anos a contar da
data de julgamento
das contas do L
Até o julgamento | governo (Estado); 2 Dlgl.tal.lzagejo ¢
151.1 PODER EXECUTIVO Unica das contas de anos, contados a Eliminago
Governo partir da data de
arquivamento
(Municipios)
5 anos a contar da
data de julgamento
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ) Até o julgamento das contas (Estado); 2 Digitalizagio ¢
151.2 ES"I:ADO DO CEARA -ALe Unica das contas anos, contados a Eliminacio
CAMARAS MUNICIPAIS partir da data de
arquivamento
(Municipios)
1513 TRIBUNAL DE CONTASDO | . | At¢ 0 julgamento dsazlgz j‘uclzzz;fi) Digitalizagdo ¢
’ ESTADO DO CEARA - TCE das contas Eliminagao
das contas
1514 | TRIBUNALDEJUSTICADO | o . | Atéojulgamento jaf;‘;i j‘ucl‘;ra‘z;f; Digitalizagio e

ESTADO DO CEARA —TJ

das contas

das contas

Eliminagdo
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TRIBUNAL DE CONTAS
' DO ESTADO DO CEARA
PROCURADORIA GERAL DA Até o iuleamento S5 anos a contar da Disitalizacio e
151.5 | JUSTICA DO ESTADO DO CEARA | Unica Ju8 data de julgamento ghaizaga
das contas Eliminagao
-PGJ das contas
5 anos a contar da
RELATORIO RESUMIDO DA data de julgamento
EXECUCAO ORCAMENTARIA — Até o juleament das contas (Estado); 2 Digitalizaci
152 RREO, COMUNICACAO DE Unica ¢ d(;;ucfzta: 0 anos, contados a Eglirarllinzggg ¢
INSTRUMENTO DE partir da data de ¢
PLANEJAMENTO E GESTAO arquivamento.
(Municipios)
OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS
159 ACOMPANHAMENTO DE
GESTAO FISCAL
Essa classe sera
s | outmosassuxos
REFERENTES A FISCALIZACAO )
necessidade, bem como a
temporalidade e destinagdo
Digitaliza¢do das
Informagdes
2 anos a contar da tecrzilzi\s/i }I))a(r:ec:res
190.1 CONSULTA Unica | Até adecisdo final | data de julgamento L
do processo Decisoes
’ Eliminag¢do ou Envio
para o Arquivo
Publico Estadual
190.2
CALCULO DE COTAS DE ICMS, Atéah 1 N E inh _—
COMUNICACAO DE VALOR | Unica | ' °2 | °m°t°ga"’a° B ncargmoa.r a0 0rgao
REPASSADO EM COTA DE ICMS as cotas ¢ Dngem
DECISOES DO TRIBUNAL
190.3
Acordao ref. aos orgaos
o L L Digitaliza ¢ estaduais 1* via compde o
ACORDAO REF. AOS ORGAOS . & processo / 2* via a partir de
190.31 ESTADUAIS 2 2 anos )
Eliminagio 2010 se encontra no SAP;
ACORDAO REF. AOS PROCESSOS . Lo
190.32 MUNICIPAIS 2 2 anos Eliminagao
Digitalizacio e A 1* via compde o processo/
190.33 RESOLUCAO 2 2anos | e griatizaga 2% via a partir de 2010 se
Eliminagdo
encontra no SAP.
190.4 DOCUMENTOS DAS
: INSPETORIAS
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190.41

CERTIFICADO

2a

5 anos

Digitalizagdo e
Eliminagao

Os documentos do presente
codigo que ainda estejam em
meio fisico devem ser
convertidos em eletronicos e
assinados digitalmente para
a guarda permanente, com
descarte imediato dos
originais (art. 2-A, § 1° e 2°
da Lei Federal n°
12.682/2012)

190.42

INFORMACAO Relacionada a
Fiscalizagao.

2a

5 anos

Digitalizacao e

Eliminagao

Os documentos do presente
codigo que ainda estejam em
meio fisico devem ser
convertidos em eletronicos e
assinados digitalmente para
a guarda permanente, com
descarte imediato dos
originais (art. 2-A, § 1° e 2°
da Lei Federal n°
12.682/2012)

190.43

RELATORIO DE AUDITORIA

Da

5 anos

Digitalizagdo e

Eliminagdo

Os documentos do presente
codigo que ainda estejam em
meio fisico devem ser
convertidos em eletronicos e
assinados digitalmente para
a guarda permanente, com
descarte imediato dos
originais (art. 2-A, § 1° ¢ 2°
da Lei Federal n°
12.682/2012)

190.44

RELATORIO DE INSPECAO

2a

5 anos

Digitalizagdo e

Eliminagdo

Os documentos do presente
codigo que ainda estejam em
meio fisico devem ser
convertidos em eletronicos e
assinados digitalmente para
a guarda permanente, com
descarte imediato dos
originais (art. 2-A, § 1° e 2°
da Lei Federal n°
12.682/2012)

190.45

PROJETO DE AUDITORIA

2a

5 anos

Digitalizacao e

Eliminagao

Os documentos do presente
codigo que ainda estejam em
meio fisico devem ser
convertidos em eletronicos e
assinados digitalmente para
a guarda permanente, com
descarte imediato dos
originais (art. 2-A, § 1° e 2°
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da Lei Federal n°
12.682/2012)

Os documentos do presente
codigo que ainda estejam em
meio fisico devem ser

; 5 anos 5 anos Digitalizagao e convertidos em eletronicos e
190.46 MATRIZ DE ACHADOS 2* . ..
- assinados digitalmente para
Eliminagdo
a guarda permanente, com
descarte imediato dos
originais (art. 2-A, § 1° e 2°
da Lei Federal n°
12.682/2012)
PREPARACAO DAS
190.5 | FISCALIZACOES E ACOES DE
CONTROLE
PROCEDIMENTO -
190.51 INVESTIGATIVO DE CONTAS Unica 1 ano ) - Anexado ao Processo
190.52 NOTICIA DE FATO Unica 1 ano - - Anexado ao Processo
PREPARO DE ACAO DE -
190.53 CONTROLE Unica 1 anos ) - Anexado ao Processo
COMUNICACAO DOS . - N
190.54 RELATORES Unica 1 anos Anexado ao Processo
200 AUDITORIA E INSPECAO

Até a determinag@o
201 AUDITORIA Unica | de arquivamento do 5anos
processo2 anos

Digitalizagdo e

Eliminagao

Os documentos do presente
codigo que ainda estejam em
meio fisico devem ser
convertidos em eletronicos e
assinados digitalmente para
a guarda permanente, com
descarte imediato dos
originais (art. 2-A, § 1° e 2°
da Lei Federal n°
12.682/2012)

Até a determinagao
de arquivamento do

Digitalizacao e

Os documentos do presente
codigo que ainda estejam em
meio fisico devem ser
convertidos em eletronicos e
assinados digitalmente para
a guarda permanente, com

202 LEVANTAMENTO Unica processoz anos 5 anos | A
Eliminagio descarte imediato dos
originais (art. 2-A, § 1° e 2°
da Lei Federal n°
12.682/2012)
203 ACOMPANHAMENTO Unica | Até a determinagio Sanos Digitalizaggo e Os documentos do presente

de arquivamento do
processo2 anos

Eliminagdo

codigo que ainda estejam em
meio fisico devem ser
convertidos em eletronicos e
assinados digitalmente para
a guarda permanente, com

descarte imediato dos
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originais (art. 2-A, § 1° e 2°
da Lei Federal n°
12.682/2012)

Até a determinag@o

Digitalizagdo e

Os documentos do presente
codigo que ainda estejam em
meio fisico devem ser
convertidos em eletronicos e
assinados digitalmente para

204 MONITORAMENTO Unica | de arquivamento do 5anos
Lo a guarda permanente, com
processo2 anos Eliminagdo L
descarte imediato dos
originais (art. 2-A, § 1° e 2°
da Lei Federal n°
12.682/2012)
Os documentos do presente
codigo que ainda estejam em
meio fisico devem ser
, L. . convertidos em eletronicos e
x . Até a determinagdo Digitalizagdo ¢ assinados digitalmente para
205 INSPECAO Unica | de arquivamento do Sanos
Processo2 anos Eliminagdo a guarda permanente, com
descarte imediato dos
originais (art. 2-A, § 1° e 2°
da Lei Federal n°
12.682/2012)
210 REPRESENTACAO
Eliminagao
Até a determinagio 3 anos a contar apos a digitalizagdo | Repercussio no exercicio da
211 REALIZADA PELO TCE Unica | de arquivamento do do transito em fiaS' Informagdes | Tomada e/ou Prestagdo de
processo julgado tecnicas, pareceres | Contas do Orgdo/ Entidade.
doM.P.C.e
Decisdes
Eliminagdo
Até a determinagio 5 anos a contar apos a digitalizacdo | Repercussio no exercicio da
212 REALIZADA POR OUTROS Unica | de arquivamento do A das Informagdes | Tomada e/ou Prestagio de
ORGAOS do transito em .. L X
processo julgado tecnicas, pareceres | Contas do Orgao/ Entidade
doM.P.C.e
Decisoes
Eliminagdo
. Até a determinagio Sanosacontar | 454 4 digitalizagio Repercussio no exercicio da
213 REVISAO DE MEDIDA Unica | de arquivamento do A das Informagdes Tomada e/ou Prestagao de
CAUTELAR do transito em L. . .
processo julgado tecnicas, pareceres | Contas do Orgao/ Entidade
doM.P.C.e
Decisoes
COMUNICACAO DE AUDITORIA Até a determinag@o | 5 anos a contar da Repercussdo no exercicio da
220 REALIZADA PELO CONTROLE | Unica | de arquivamento do | data de julgamento Eliminagao Tomada e/ou Prestagao de
INTERNO processo das contas Contas do Orgdo/ Entidade
SOLICITACAO DE INSPECAO/AU- Até a determinagdo | 5 anos a contar da Repercussdo no exercicio da
230 | DITORIA PELA ASSEMBLEIA LE- | Unica | de arquivamento do | data de julgamento Eliminagao Tomada e/ou Prestagao de
GISLATIVA processo das contas Contas do Orgdo/ Entidade
SOLICITACAO DA ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA, SOLICITACAO DA . L < .
s Até a determinagdo | 5 anos a contar da Repercussdo no exercicio da
240 CAMABA MUNICIPAL, x Unica | de arquivamento do | data de julgamento Eliminagdo Tomada e/ou Prestag@o de
SOLICITACAO DE INFORMACAO N .
PELA ASSEMBLEIA processo das contas Contas do Orgao/ Entidade
LEGISLATIVA
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SOLICITACOES DIVERSAS,
SOLICITACAO DE VISTA,
SOLICITACAO DE COPIA,

SOLICITACAO ,DE HABILITACAO
NOS AUTOS, SOLICITACAO DE
PARCELAMENTO DE MULTA
E/OU DEBITO, SOLICITACAO DE
CADASTRO EM SISTEMA DE

Até a determinagao

2 anos a partir do
arquivamento da
solicitagdo,

Repercussdo no exercicio da

250 INFORMACAO, SOLICITACAO DE de arquivamento do requerimento e Eliminagao Tomada e/ou Prestacio de
INFORMAG A0, Unica processo comunicagao Contas do Orgio/ Entidade,
REQUERIMENTOS, Caso seja Pessoal
COMUNICACOES PROCESSUAIS
E NAO PROCESSUAIS.
250.1
Repercussdo no exercicio da
X L 2 anos a partir do Tomada e/ou Prestagao de
x . Até a determinagao . .
COMUNICAGAO DE AGAO Unica | de ar uivamentoqdo arquivamento da Eliminagao Contas do Orgao/ Entidade,
GOVERNAMENTAL d 0CeSSO comunicagdo de a¢ao ¢ Caso seja Pessoal
p governamental
Repercussdo no exercicio da
_ . Até a determinacio 2 anos a partir do Tomada e/ou Prestagdo de
COMUNICACAO DE ACAO DE o . ¢ arquivamento da N Contas do Orgéio/ Entidade,
250.2 Unica | de arquivamento do .. Eliminagao X
CONTROLE ocesso comunicagdo de Caso seja Pessoal
p controle
Repercussdo no exercicio da
3 Até a determinagio Tomada e/ou Prestagao de
COMUNICACAO DE - ) Lo Contas do Orgdo/ Entidade,
2503 | RECOLHIMENTO DE VALORES | Umied | de a“gi‘g:::::m do Eliminagdo Caso seja Pessoal
Eliminagao
5 anos a contar do apos a digitalizagdo | Repercussio no exercicio da
) Unica | Até a determinagdo frinsito em tuleado das Informagdes Tomada e/(?u Prestagdo de
260 DENUNCIA de arquivamento do Juig técnicas, pareceres | Contas do Orgo/ Entidade
processo doM.P.C.e
Decisdes
0 SOLICITACAO DE i g&té a dfetermintac;e:ljo Anexado ao Processo
SUSTENTACAO ORAL nica | de arquivamento do - -
processo
Até a determinagao 2 anos a partir do
ATENDIMENTO AO DIREITO DE | . . . arquivamento s s
280 PETICAO Unica | de arquivamento do Eliminagao
processo
290 OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS

A AUDITORIA E INSPECAO
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e

TOMADA DE CONTAS/TOMADA
DE CONTAS DE GESTAO/
300 PRESTACAO DE CONTAS /
PRESTAGCAO DE CONTAS DE
GESTAO
Apbs 60 dias,
- digitalizagdo integral | Lei Federal N° 12.682 de 9
PRESTACAO DE CONTAS ANUAL di do € eliminagao de julho de 2012, alterada
/PRESTACAO DE CONTAS DE Até o tuleamento 60 dias a °°_mlar d" pela lei Federal N° 13.874 de
310 GESTAO - JULGADAS Unica dai cfms transito em julgado ou 20 de setembro de 2019,
REGULARES OU REGULARES ) regulamentada pelo Decreto
COM RESSALVA SEM SANCOES Apos 5 anos no Federal N° 10.278, de 18 de
minimo, eliminagao. marco de 2020
PRESTACAO DE CONTAS ANU- ]&ZI.Fﬁfj’ j: 2)115 6;13; r‘iedz
AL/ PRESTACZ:\O DE CONTAS DE Eliminaca R 1 ]lu' Fed lN‘: 13.874 d
31; |GESTAO - JULGADAS IRREGULA- i .ltn?.naqfo ‘f‘pt 0s a | pe;z) Zl et erab 201 ¢
RES OU REGULARES COM SAN- Unica Até o julgamento 5 anos a contar do | '8! Z]za((j;ao integra ! C 8¢ en; ro | eD >
COES E/OU PENALIDADES OU das contas transito em julgado as Contas. ;eg(;l aT;?)ti 0321)7680d elc;ectlzo
, ederal . , de e
JULGADA ILIQUIDAVEL margo de 2020
Apbs 60 dias,
digitalizagdo integral | Lei Federal N°12.682 de 9
TOMADA DE CONTA ANUAL di e eliminagao de julho de 2012, alterada
/TOMADA DE CONTAS DE A6 o fulsament 60 dias pela lei Federal N° 13.874 de
320 GESTAO - JULGADAS Unica ¢ 0 Juigamento o ou 20 de setembro de 2019,
das contas contar do transito em
REGULARES OU REGULARES julgado ) regulamentada pelo Decreto
COM RESSALVA SEM SANCOES Apos 5 anos no Federal N° 10.278, de 18 de
minimo, eliminagao: marco de 2020
321 Lei Federal N°12.682 de 9
TOMADA DE CONTAS ANUAIS/ d:‘.uleh efia 012 ot ra‘;a
TOMADA DE CONTAS DE GES- Eliminacdo apos a elaJlei Foedzral N‘; 13 %74 de
TAO -JULGADA S IRREGULA- Unica Até o julgamento 5 anos a contar do @i italizacio lrrl)te al p 20 de setembro de 2'01 9
RES, REGULARES COM SAN- das contas transito em julgado J das éontas & reculamentada pelo Decr(;to
COES E PENALIDADE E CONTA : i, eg(;‘eral 10 2"78 o 18 do
JULGADA ILIQUIDAVEL margo de 2020
Apbs 60 dias,
digitalizagdo integral | | o Federal N°12.682 de 9
60 dias a e eliminagao :
TOMADA DE CONTAS ESPECIAIS gzjlzlih;e‘;zri?ﬁ; f‘;t‘;r;‘fze
330 - JULGADAS REGULARES OU Unica Até o julgamento | contar do transito em ou p 20 de setembro de 2 019
REGULARES COM RESSALVA das contas julgado 1 tada pelo D ’t
SEM SANCOES ApOS 5 anos no regu ameria pelo becreto
minimo, eliminagdo. Federal N° 10.278, de 18 de
margo de 2020
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Lei Federal N°12.682 de 9
de julho de 2012, alterada
TOMADA DE CONTAS ESPECI-

AIS - JULGADA IRREGULARES,

Até o julgamento

5 anos a contar do
transito em julgado

Eliminagao apos a
digitalizagdo Integral

pela lei Federal N° 13.874 de
20 de setembro de 2019,

331 REGULARES COM SANGCOES E | Unica das contas das Contas. regulamentada pelo Decreto
PENALIDADE OU CONTA JULGA- Federal N° 10.278, de 18 de
DA ILIQUIDAVEL margo de 2020
Lei Federal N°12.682 de 9
de julho de 2012, alterada
340 | PROCESSOS OU DOCUMENTOS | . | Atéa conversio cm 15 g;f;i" id”;l de Eliminaca pe;aolz‘ Fe?erférN dl 32'32‘9‘ de
FISICOS DIGITALIZADOS c eletronico acao @ acao © setembro de 277
documentos regulamentada pelo Decreto
Federal N° 10.278, de 18 de
margo de 2020
Até 6 meses a contar
350 MIDIAS DE DADOS DO SIM | Unica | 42 digitalizacdoc |2 anos a contar da Eliminar
importacdo do data da importagao
documento
OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS
A TOMADAS DE CONTAS/
390 TOMADAS DE CONTAS DE
GESTAO/ E PRESTACOES DE
CONTAS
PRORROGACAO DE Até a determinag@o | 15 dias do Edital de
390.1 PRAZO/SOLICITACAO DE Unica | de arquivamento do Eliminagao de Eliminagdo
PRORROGACAO DE PRAZO processo documentos
5 anos a contar da
PROCESSO DE ENVIO DE data de julgamento Encaminhar 20 Acompanha o Processo
390.2 DOCUMENTOS PARA Unica | Até a determinagdo das contas Oredo de Orieem Principal a que esta
INSPETORIA de arquivamento do | determinando o & g relacionado
processo arquivamento
5 anos a contar da
data de julgamento
) das contas
ATENDIMENTO A . . A .
o i Até a det i i
3903 | COMUNICACAO PROCESSUAL | Unica | A6 @ delerminagao | determinando o Eliminagao
de arquivamento do arquivamento
processo
5 anos a contar da
Até a determinagdo | data de julgamento Eliminacio
390.4 | APRESENTACAO DE MEMORIAL| Unica | de arquivamento do das contas
processo determinando o
arquivamento
CONTAS DO GOVERNADOR
400 | pRESTACAO DE CONTAS DE
GOVERNO
Digitaliza
RELATORIO ANUAL E PARECER At issio d integralmente antes
410 | PREVIO SOBRE AS CONTASDO | . Par:;:;’;?si:’ e(io de Encaminhar &
GOVERNADOR/ PRESTACAO DE repl - Assembleia
CONTAS DE GOVERNO Legislativa/ Camaras
Municipais
TOMADA DE CONTAS DO Unica | Até a emissdo do _ Digitaliza

GOVERNO

Parecer Prévio pelo

integralmente antes
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420
de Encaminhar a
Assembleia
TCE Legislativa/ Camaras
Municipais
430 PARECER PREVIO 20 5 anos - Digitalizagio ¢
Eliminagdo
OUTROS ASSUNTOS RELATIVOS
450 AS CONTAS DO
GOVERNADOR/PRESTACAO DE
CONTAS DE GOVERNO
Processos sigilosos independentes da espécie documental a qual pertence — Destinacdo Final - Guarda Permanente; Processos Normativos de Consulta
corresponde ao codigo N° 190.1; de contas, em meio eletronico.
Segunda via de pareceres da Procuradoria (Ministério Publico de Contas), excluir da TTD, digitaliza o estoque que se encontra em meio fisico. A partir de
2013 acompanha os processos

ANEXO III - FORMULARIO DE REMESSA DE DOCUMENTOS PARA ARQUIVO — FRDA
Integrante da Resolucio Administrativa n°® 17/2021

\lUnidade Emissora

Ne /

Item

Cédigo

Assunto/Discriminaciio

Prazo de Guarda (Fase Intermediaria)
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s TRIBUNAL DE CONTAS
V& 50 551400 DO CeARA

IExpedicio IRecepcio

/ / /I

Emissor Data Receptor do Arquivo Data

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO:
Unidade Emissora — Nome por extenso da unidade ou area emissora dos documentos.
N° - Preencher com o nimero, obedecendo a sequéncia numérica anual.

Item — Sequéncia numérica das espécies documentais encaminhadas.

Cédigo — Cddigo de Classificacdo Decimal adotado.

Assunto/Discriminac¢ido — Assunto/ Referéncias dos documentos encaminhados: numeros, datas e outros.

Prazo de Guarda (Fase Intermediaria) — Prazo em que o documento permanecera no Arquivo Intermediario obtido
na Tabela de Temporalidade de Documentos.

Destina¢ao Final — Procedimento de destinagdo, obtido na Tabela de Temporalidade de Documentos.

Expedicido — Data do encaminhamento e assinatura do responsavel pela emisséo.

Recep¢ao — Data do recebimento e conferéncia dos documentos e assinatura do responsavel pelo recebimento no
Servico de Arquivo.

ANEXO IV — LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS — LED
Integrante da Resolu¢io Administrativa n° 17/2021

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS - LED Ne /

Relacdo de elimina¢do de documentos encaminhados pela Unidade de Arquivo a CPAD.

‘e . s Prazo de Guarda (Fase L
Item | Codigo Periodo Assunto/Discriminagio Intermedisria) Destinagao Final
I[Expedicio IRecepc¢io
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Emissor do Arquivo Data

CPAD

Data

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO:

NP° - Preencher com o niimero da Listagem, obedecendo a sequéncia numérica anual.

Texto — Encaminhamento da relagdo de eliminagdo pelo emissor.

Item — Sequéncia numérica das espécies documentais encaminhadas.

Cédigo — Cadigo de Classificacdo de Documentos — CCD (Anexo I).
Periodo - Indicar as datas limites dos documentos eliminados.
Assunto/Discriminac¢ido — Assunto/ Referéncias dos documentos encaminhados: numeros, datas e outros.

Prazo de Guarda (Fase Intermedidria) — Prazo em que o documento permanecera no Arquivo Intermediario obtido

na Tabela de Temporalidade de Documentos.

Destina¢ao Final — Procedimento de destinag@o, obtido na Tabela de Temporalidade de Documentos.
Expedicio — Data do encaminhamento e assinatura do responsavel pela emisséo.
Recep¢ao — Data do recebimento e conferéncia dos documentos e assinatura do responsavel pelo recebimento no

Servico de Arquivo.

ANEXO V — LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
DIGITALIZADOS - LED
Integrante da Resolu¢io Administrativa n° 17/2021

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

ORGAO/SETOR:UNIDADE DE ARQUIVO

ORGAO/ENTIDADE: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO CEARA LISTAGEM N*:
UNIDADE/SETOR: FOLHA N*:
CODIGO DESCRITOR DO DATAS-LIMITES UNIDADE DE OBSERVACOES E/OU
REFERENTE A CcODIGO ARQUIVAMENTO JUSTICATIVAS
CLASSIFICACAO

QUANTIFI | ESPECIFI

CACAO CACAO
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MENSURACAO TOTAL:

METROS LINEARES (---CAIXAS)

DATAS-LIMITES GERAIS:

CEARA, - YA —

CEARA, - YA —

RESPONSAVEL PELA SELECAO

CEARA, ------ A E—

PRESIDENTE DA COMISSAO
PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS-CPAD

AUTORIDADE DO ORGAO/ENTIDADE A
QUEM COMPETE APROVAR

CEARA, - YA E—

AUTORIZO:

Titular do 6rgdo/entidade

ANEXO VI - TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS - TED
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Integrante da Resolu¢do Administrativa n°® 17/2021

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS - CPAD

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS (TED) N° /

Aos ..... dias do més de ................... do ano de .......... , 0(a) (indicar o nome do 6rgao/entidade
responsavel 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 do
orgao ou institui¢ao) e respectivo Edital de Ciéncia de Elimina¢cdo de Documentos n° (indicar o n°®/
ano do edital), publicado no(indicar o nome do periddico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo
de divulgacao local), de (indicar a data de publicagdo do edital), procedeu a eliminacdo de (indicar a
mensuracao total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos
codigos de classificacao 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(a) responsavel designado(a) para supervisionar e acompanhar a
eliminacdo.

Nome e assinatura do(a) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
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ANEXO VII - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

N° (indicar o n° / ano do Edital)

O (A) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, designado (a) pela
Portaria n° (indicar o n° / dia, més e ano da portaria de designagdo), publicada no (indicar o nome do
periddico oficial ou do boletim interno do orgdo/entidade), de (indicar dia, més e ano da
publicacdo), de acordo com a Listagem de Elimina¢do de Documentos n° (indicar o n° / ano da
listagem), autorizada pelo(a) titular do(a) (indicar o nome do 6rgdo ou entidade), faz saber a quem
possa interessar que a partir do (indicar o prazo para a efetivagdo da eliminagdo, escrevendo por
extenso, entre parénteses, o numero ordinal correspondente - 15°) dia subsequente a data de
publicacao deste Edital no (indicar o nome do periddico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de
divulgagdo local), se ndo houver oposi¢do, o(a)(indicar o responsavel pela eliminagdo) eliminara
(indicar a mensuragao total) dos documentos relativos a(indicar as referéncias gerais dos descritores
dos codigos de classificacdo dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas
limites gerais), do(a) (indicar o nome do(a) 6rgdo/entidade produtor(a) ou acumulador(a) dos
documentos a serem eliminados). Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas
expensas ¢ mediante peti¢do dirigida a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do(a)
(indicar o nome do(a) orgao/entidade), a retirada ou copias de documentos, avulsos ou processos,

bem como o desentranhamento ou copias de folhas de um processo.

Local e data.

Nome e assinatura do(a) Presidente da Comissdo Permanente de Avalia¢do de Documentos
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ANEXO VIII - GLOSSARIO DE TERMOS ARQUIVISTICOS
Integrante da Resolucio n° 17/2021
ACERVO
E o conjunto de documentos de uma entidade produtora.
ACESSO
1. Possibilidade de consulta a documentos.

2. Funcao arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a promover sua utilizacdo mediante a
preparagdo e a publicacdo de instrumentos de pesquisa, a organizagdo de servigo educativo, de referéncia e
divulgagdo.

ACONDICIONAMENTO

Ato ou efeito de embalar ou guardar documentos de forma apropriada a sua preservagdo e manuseio.
ACUMULACAO

Reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das atividades de uma instituicdo ou pessoa.
ALTERACAO

Modificagdo de suporte, prazos ou destinagcdo de documentos, em fungdo de determinagdes administrativas
ou legais.

ANEXACAO

Juntada, em carater definitivo, na qual prevalece, para referéncia, o nimero do processo mais antigo.
ANEXO

Documento juntado a outro ou a um processo por afinidade de contetido, em carater definitivo.
ARMAZENAMENTO

Ato ou efeito de guardar documentos em areas utilizadas para este fim. Ver também:
ACONDICIONAMENTO.

ARQUIVAMENTO
1. Sequéncia de operagdes que visam a guarda ordenada de documentos.

2. Acdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento cessada a sua tramitagdo. Ver
também: ARRANJO.

ARQUIVO
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1. Conjunto de documentos independente da natureza dos suportes, acumulados por uma pessoa fisica ou
juridica, ptblica ou privada, no desempenho de suas atividades.

2. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservacao e
utilizagdo de arquivos.

ARQUIVO CORRENTE

1. Conjunto de documentos em tramitacdo ou ndo, que pelo seu valor primario é objeto de consultas
frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragao.

2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo corrente.
ARQUIVO ESTADUAL

Arquivo publico mantido pela administragao estadual.

ARQUIVO HISTORICO

Ver: ARQUIVO PERMANENTE.

ARQUIVO INTERMEDIARIO

1. Conjunto de documentos origindrios de arquivos correntes, que aguarda destinagdo € com uso pouco
frequente.

2. Unidade administrativa ou servi¢o encarregado do arquivo intermedidrio.
3. Deposito especialmente construido para armazenamento de arquivos intermediarios.
ARQUIVO NACIONAL

Arquivo publico mantido pela administracao central ou federal de um pais.

ARQUIVO PERMANENTE
1. Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungao de seu valor.

2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo permanente. Também chamado de arquivo
historico.

ARQUIVO PUBLICO

E o conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgios publicos, no exercicio de suas atividades, em
decorréncia de suas fung¢des administrativas, legislativas e judiciarias. (Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de
1991).

ARRANJO

Sequéncia de operagdes que, de acordo com um plano ou quadro previamente estabelecido, visa a
organizacdo dos documentos de um arquivo ou colegdo, utilizando-se diferentes métodos. Ver também:
CLASSIFICACAO.

ASSUNTO
E a matéria, motivo ou tema a que se refere o documento, determinando o contetdo de que se trata.

ATIVIDADE-FIM
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Expressdo que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade de uma instituigao.
ATIVIDADE-MEIO

Expressao que designa as atividades que dao suporte & consecugdo das atividades-fim de uma instituigao.
AVALIACAO

Processo de analise e de documentos de arquivo, que estabelece sua destinagdo de acordo com os valores que
lhes sdo atribuidos. Ver também: COMISSAO DE AVALIACAO.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua produgdo até sua eliminagdo ou
guarda permanente. Ver também: TEORIA DAS TRES IDADES

CLASSE
Cada divisao que compde um sistema de classificagao.
CLASSIFICACAO

1. Organizacdo dos documentos de um arquivo ou coleg@o, de acordo com um plano de classificacdo ou
quadro de arranjo.

2. Ato ou efeito de analisar e identificar o conteido de documentos, selecionar a categoria de assunto sob a
qual devem ser basicamente recuperados, podendo-se atribuir um codigo.

3. Ato pelo qual se atribui a documentos ou as informagdes neles contidas, graus de sigilo conforme
legislacao especifica. Também chamada classifica¢do de seguranca.

CLASSIFICACAO DECIMAL

Ver METODO DECIMAL

CODIGO

Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou nimeros, que, mediante uma convenc¢ao, representam dados.
Ver também: NOTACAO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

E um instrumento utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo, visando agrupa-los,
permitindo sua identificagdo e controle.

Ver também: PLANO DE CLASSIFICACAO

COMISSAO DE AVALIACAO

Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdo de documentos de um arquivo.
CONJUNTO DOCUMENTAL (Ver DOSSIE)

CONSERVACAO

Conjunto de procedimentos e medidas destinadas a assegurar a protecdo fisica dos arquivos contra agentes
de deterioragdo. Ver também: preservagao.
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CONSULTA

Busca direta ou indireta de informagdes.

CORRESPONDENCIA

E toda espécie de comunicagio escrita, que circula nos 6rgios ou entidades, a excegdo dos processos.
CUSTODIA

Responsabilidade juridica, temporaria ou definitiva, de guarda e protecdo de documentos dos quais ndo se
detém a propriedade.

DATA DE ACESSO
Data em que finda a restri¢do de acesso a um documento.
DATA LIMITE

Elemento de identificacdo cronoldgica, em que sdo mencionados o inicio e término do periodo abrangido por
um conjunto de documentos.

DESCARTE
Exclusdo de documentos do acervo de um arquivo, apos avaliagao.

Ver também: ELIMINACAO
DESCRICAO

Conjunto de procedimentos que, levando em conta os elementos formais e de contetido das unidades de
arquivamento, representam-nas nos instrumentos de pesquisa.

DESTINACAO

Decisdo, a partir da avaliagdo, quanto ao encaminhamento dos documentos para guarda permanente, descarte
ou eliminacao. Ver também: TABELA DE TEMPORALIDADE

DESTRUICAO
Ver ELIMINACAO

DIGITALIZACAO

Reprodugdo por varredura eletronica e armazenamento em disco 6tico ou outro suporte de alta densidade,
permitindo a visualizacdo do documento em terminal de alta resolug¢do ou sua impressao em papel.

DOCUMENTACAO

1. Conjunto de documentos.

2. Ato ou servico de coleta, processamento técnico e disseminagdo de informagdes e documentos.
DOCUMENTO

Unidade de registro de informagdes qualquer que seja o suporte utilizado.

Ver também: ITEM DOCUMENTAL

Rua Sena Madureira, 1047 - CEP: 60055-080 - Fortaleza/CE
Telefone: (85) 3488-5900 - Ouvidoria: 0800 079 6666 - www.tce.ce.gov.br



S TRIBUNAL DE CONTAS
O o0 57400 DO CEARA

DOCUMENTO DE ARQUIVO

E aquele que contém uma informagdo registrada, independente do suporte ou forma, produzido ou recebido
por qualquer pessoa, organizagao publica ou privada no exercicio de suas fungdes e atividades.

DOCUMENTO NAO DIGITAL
E o documento fisico que ndo passou pelo processo de conversio para o formato digital.
DOCUMENTO DIGITAL

E o documento codificado em digitos binarios, gerado, tramitado, acessivel, armazenado e interpretavel por
meio de sistema computacional. Podendo ser: Documento digitalizado ou documento nato-digital. Lei n°
9.784, de 29 de janeiro de 1999, na Medida Proviséria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, na Lei n°
12.682, de 9 de julho de 2012).

DOCUMENTO DIGITALIZADO

E o documento obtido a partir da conversdo, de um documento nao digital que passa para o formato digital
por meio de dispositivo apropriado, como um escaner, gerando uma fiel representacdo em cédigo digital.

DOCUMENTO NATO-DIGITAL

E o documento criado originalmente em meio eletrnico, ou seja, ¢ o documento que nasceu em formato
digital, possuem validade legal equiparando-os aos documentos fisicos.

DOCUMENTO ELETRONICO

E a informagdo registrada, codificada em forma analégica ou em digitos binarios, acessivel e interpretavel
por meio de um equipamento eletronico (filmadora, videocassete, computador). Todo documento digital ¢
eletronico, mas nem todo documento eletronico ¢ digital. (CONARQ Camara Técnica de Documentos
Eletronicos, Glossario: versdo 5.1.[SI]: Conarq, 2011).

DOCUMENTOS DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Sdo documentos emitidos e recebidos diretamente pelo Gabinete da Presidéncia, como portarias, oficios e
outros atos administragao

DOCUMENTOS DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS — DIAFI

Sdo requerimentos no ambito das areas de recursos humanos, processos licitatorios, documentos as
despesas, portarias, entre outros documentos de cunho administrativos

DOCUMENTO OFICIAL

Documento emanado do poder publico ou de instituigdes de direito privado que produz efeitos de ordem
juridica na comprovagao de um fato.

DOCUMENTO OSTENSIVO

Documento sem qualquer restrigdo de acesso.

DOCUMENTO PUBLICO

1. Do ponto de vista da acumulagdo, documento de arquivo publico.

2. Do ponto de vista da propriedade, documento de propriedade do poder publico.
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3. Do ponto de vista da produgdo, documento emanado do poder publico.
DOSSIE

Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si por assunto.

EDITAL DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

E a publicagdo oficial dos documentos publicos que se encontram com o prazo de guarda vencidos de acordo
com a tabela de temporalidade.

ELIMINACAO

Destrui¢ao de documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem valor para a guarda permanente. Ver
também: DESTRUICAO.

ESPECIE DOCUMENTAL

Divisdo de género documental, que retine tipos documentais por suas caracteristicas comuns de estruturagdo
da informagdo, como ata, carta, decreto, disco, filme, fita, fotografia, memorando, oficio, plantas, relatorio.

EXPURGO

Processo de destruicao de documentos destituidos de valor para guarda permanente.
FOLHA DE PROCESSO

Sao as duas faces de uma pagina do processo.

FORMULARIO DE REMESSA DE DOCUMENTOS PARA ARQUIVO - FRDA

E o instrumento de registro e controle dos documentos enviados ao Arquivo para guarda intermedidria ou
recolhimento. Esse Formuléario deverd ser preenchido sempre que o Setor enviar documentos de valor
intermediario ao Arquivo, apds seleciona-los, organiza-los, acondiciona-los e identifica-los de acordo com
Tabela de Temporalidade.

FUNDO

Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia; termo que equivale a arquivo. Também referido
como nucleo.

GENERO DOCUMENTAL

Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres essenciais, particularmente o
suporte ¢ a forma de registro da informacao, como documentacdo audiovisual, documentagdo cartografica,
documentagao iconografica, documentagdo informatica, documentagdo micrografica, documentacao textual.

GESTAO DE DOCUMENTOS

E o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e ao
arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua elimina¢do ou ao recolhimento
para guarda permanente. (Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991).

GESTAO DOCUMENTAL
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Administracdo da produgdo, tramitagdo, organizagdo, uso ¢ avaliacdo de documentos, mediante técnicas e
praticas arquivisticas, visando a racionalizagdo e eficiéncia dos arquivos. Também referida como
administragdo de documentos.

GUIA DE TRANSFERENCIA
Instrumento de controle de entrada de documentos em arquivos intermediarios.

IDENTIFICACAO

Processo de reconhecimento, sistematizacdo e registro de informacdes sobre arquivos com vista ao seu
controle fisico e/ou intelectual.

ITEM DOCUMENTAL
Unidade documental fisicamente indivisivel. Também referido como pega.

JUNTADA

Ato ou efeito de apensagdo ou anexagdo de um processo a outro. Termo também aplicado a jungdo de
documentos a um processo.

METODO DE ARQUIVAMENTO

Sequéncia de operagdes que determina a disposi¢do dos documentos de um arquivo ou cole¢do, uns em
relagdo aos outros, ¢ a identifica¢do de cada unidade.

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS — LED

E o Instrumento utilizado para o controle dos documentos eliminados. Este documento devera ser preenchido
sempre que o Setor necessitar eliminar documentos conforme indica a Tabela de Temporalidade.

MIDIAS DE DADOS DO SIM

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

METODO DECIMAL

Meétodo de ordenacdo que tem por eixo um plano prévio de distribuicdo dos documentos em dez grandes
classes, cada uma podendo ser subdividida em dez subclasses e assim por diante.

MOVIMENTACAO
Ver TRAMITE
NOTACAO

Codigo de identificagdo das unidades de arquivamento que permite sua ordenacdo ou localizagdo. Também
chamado codigo ou cota.

NOTIFICACAO

Ato ou efeito de notificar; dar conhecimento de uma irregularidade na escrituragdo ou transgressao de lei
fiscal.

NUCLEO
Ver FUNDO
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PRAZO DE RETENCAO

Periodo de tempo, baseado em estimativas de uso, em que os documentos devem ser mantidos nos arquivos
correntes, antes de serem transferidos para um arquivo intermediario, ou em um arquivo intermediario, antes
de serem recolhidos ao arquivo permanente.

PRESERVACAO

Fung@o arquivistica destinada a assegurar as atividades de acondicionamento, armazenamento, conservagao e
restauracao de documentos.

PROCESSO

E o conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma agdo administrativa ou judicial, que
constitui uma unidade de arquivamento. (Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica. Rio de Janeiro:
Arquivo Nacional, 2005, p. 80).

PLANO DE CLASSIFICACAO

Esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes da instituicdo e andlise do arquivo por ela
produzido, pelo qual se distribuem os documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento
especificos. Expressdo geralmente adotada em arquivos correntes.

Ver também: CODIGO DE CLASSIFICACAO
PLANO DE DESTINACAO

Esquema no qual se fixa a destinagdo dos documentos.
PRAZO DE ELIMINACAO

Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos ndo considerados de valor
permanente deverdo ser eliminados.

PRAZO DE GUARDA

Prazo definido na tabela de temporalidade, baseado em estimativa de uso, em que os documentos devem ser
mantidos no arquivo corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do qual a destinacao ¢ efetivada. Também
referido como prazo de retengdo.

PRAZO DE PRECAUCAO (PRECAUCIONAL)

Cautela; meio processual que visa resguardar direitos evitando dano, como medida cautelar.
PRAZO DE RETENCAO

Ver PRAZO DE GUARDA

PRESERVACAO

Prevengdo da deterioragdo e danos em documentos, por meio de adequado controle ambiental e/ou
tratamento.

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA

Principio basico da arquivologia segundo o qual os arquivos gerados por uma instituicdo ou pessoa nao
devem ser misturados aos de outros geradores.
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PROTOCOLO

Servico encarregado do recebimento, registro, autuagao, classificagdo, distribui¢do, controle da tramitacdo e
expedicdo de documentos. Também referido como unidade protocolizadora.

Ver também: ARQUIVO CORRENTE
QUADRO DE ARRANJO

Esquema estabelecido para arranjo de documentos de um arquivo, a partir do estudo das estruturas, fungoes
ou atividades do gerador e da anélise do acervo. Expressdo adotada em arquivos permanentes.

RECOLHIMENTO
1. Entrada de documentos em arquivos permanentes, em conformidade com a sua jurisdigdo arquivistica.

2. Operagdo pela qual um conjunto de documentos passa da custddia do arquivo intermediario para o arquivo
permanente.

Ver também: RELACAO DE RECOLHIMENTO.

RECUPERACAO DA INFORMACAO

Ato ou efeito de identificar ou localizar a informagao desejada.

RELACAO DE RECOLHIMENTO

Instrumento de controle de entrada de documentos nos arquivos permanentes.
RELACAO DE TRANSFERENCIA

Ver GUIA DE TRANSFERENCIA

SELECAO

Eleicao, durante a avaliagdo de um arquivo, dos documentos de valor permanente e dos passiveis de
eliminagdo, mediante critérios e técnicas previamente estabelecidos.

SISTEMA DE ARQUIVAMENTO

Conjunto de rotinas, procedimentos e métodos de arquivamento compativeis entre si, tendo em vista a
organizacao e preservacao de documentos ou arquivos, bem como acesso as informag¢des neles contidas.

SISTEMA DE ARQUIVOS

Conjunto de arquivos que, independentemente da posi¢do que ocupam nas respectivas estruturas
administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na persecugdo de objetivos comuns.

SUPORTE
Material sobre o qual sdo registradas as informagdes.
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

Instrumento de destinagdo, aprovado pela autoridade competente, que determina prazos e condigdes de
guarda, tendo em vista transferéncia, recolhimento ou eliminagdo de documentos.

TEORIA DAS TRES IDADES
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Teoria segundo a qual os arquivos sdo considerados correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo
com a frequéncia de uso por seus geradores e a identificagcdo de seus valores priméario e secundario.

Ver também: CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS-TED

Instrumento que retine informagdes sucintas sobre os documentos que, apds terem cumprido o prazo de
guarda estabelecido na tabela de temporalidade, foram eliminados.

TIPO DOCUMENTAL

Divisdo de espécie documental que retine documentos por suas caracteristicas comuns em termos de formula
diplomatica, natureza de conteudo ou técnica do registro, tais como cartas precatorias, cartas régias, cartas
patentes, decretos-leis, decretos sem numero, decretos legislativos, fotografias, litogravuras, serigrafias,
xilogravuras.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Ver TIPO DOCUMENTAL
TRAMITACAO

Ver TRAMITE

TRATAMENTO DOCUMENTAL
Conjunto de atividades de classificacdo e descricado de documentos.
TRAMITE

Curso do documento, desde a sua produgdo ou recepgdo, até o cumprimento de sua fungdo administrativa.
Também referido como tramita¢do ou movimentagao.

TRANSFERENCIA

Passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario.
TRIAGEM

Ver SELECAO

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

Documento ou conjunto de documentos que se toma por base para fins de classificagdo, armazenamento,
arranjo e notagao.

VALOR ADMINISTRATIVO

Valor que um documento possui para a administracdo produtora do arquivo, na medida em que informa,
fundamenta ou aprova seus atos presentes ou futuros.

Ver também: VALOR PRIMARIO
VALOR FISCAL
Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovagdo de operacdes financeiras ou fiscais.

VALOR HISTORICO
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Ver VALOR PERMANENTE

VALOR INFORMATIVO

Valor que um documento possui pelas informagdes nele contidas, de seu valor probatoério.
VALOR LEGAL

Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir um direito. Ver também:
VALOR PROBATORIO

VALOR PERMANENTE

Valor probatério ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um documento em um arquivo.
Também referido como valor histérico.

Ver também: VALOR SECUNDARIO
VALOR PRIMARIO

Valor atribuido aos documentos em funcao do interesse que possam ter para o gerador do arquivo, levando-
se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

VALOR PROBATORIO
Valor intrinseco de um documento de arquivo que lhe permite servir de prova legal.

VALOR SECUNDARIO

Valor atribuido aos documentos em funcdo do interesse que possam ter para o gerador do arquivo, e para
outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foram
originalmente produzidos.

VIGENCIA

Periodo no qual permanecem efetivos e validos os encargos e disposi¢des contidos nos documentos.

ANEXO IX — iNDICE REMISSIVO
Integrante da Resolucao n® 17/2021

“A-

ABONO DE FALTA 029.11
ABONO DE PERMANENCIA 026.17
ACAO

. DISCIPLINAR 025
. JUDICIAL 091
ACIDENTE COM VEICULO 042.2
ACOMPANHAMENTO

. DA EXECUCAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E PATRIMONIAL 140
. DA GESTAO FISCAL 150
. DA RECEITA CORRENTE LIQUIDA (DEMONSTRATIVO) 142
ACORDAO 190.31
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ACORDO (ADMINISTRACAO GERAL)

ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECO
ADICIONAL (direitos do servidor)
ADMINISTRACAO

. GERAL

. DE MATERIAL

. DE SERVICO

AJUSTES (Anlise)

APERFEICOAMENTO DE PESSOAL

APOIO AS SESSOES

APOLICE DE SEGUROS (Veiculos)
APOSENTADORIA

. ANALISE

. BENEFICIOS

APURACAO DE RESPONSABILIDADE
AQUISICAO

. DE BEM IMOVEL

. DE MATERIAL

. DE CONSUMO

. PERMANENTE

AR CONDICIONADO (manutengio)
ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO (arquivistico)
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO CEARA
ASSISTENCIA SOCIAL

ASSISTENCIA TECNICA (em informética)

ATA

. DAS SESSOES

. ARGUICAO DE IMPEDIMENTO OU SUSPEICAO
ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA
ATENDIMENTO AO DIREITO DE PETICIONAMENTO
ATENDIMENTO A COMUNICACAO PROCESSUAL
ATOS

. DA PRESIDENCIA

. FISCALIZACAO

. SUJEITOS A REGISTROS

... APOSENTADORIA (ANALISE)

...ADMISSAO/ NOMEACAO

... OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ATOS SUJEITOS A REGISTROS

003
005.1
024.13
000/ 090
000
030
030
111
022
013
049.1
026.12
121
026.12

025

041.1
033
033.2
033.1
041.41
063.2
151.2
026

067.3

013.5
013.2
004.2

280

390.3

010.1
110
120
121
124

129
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REGISTRO DE ATOS
INFORMACAO

.. PENSAO

.. RECURSO

.. REFORMA

.REVISAO

. REVISAO DE PROVENTOS

. REVISAO DE REFORMA

. REVISAO DE PENSAO

.REVERSAO DE PENSAO

.TRANSFERENCIA DE PENSAO

AUDITORIA

. COMUNICACAO DE AUDITORIA

.REALIZADA PELO CONTROLE INTERNO

. REALIZADA PELO TRIBUNAL

. REALIZADA POR OUTROS ORGAOS

. SOLICITACAO DE AUDITORIA/ INSPECAO PELA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

.LEVANTAMENTO

.ACOMPANHAMENTO

MONITORAMENTO

INSPECAO

AUXILIO

. FUNERAL

. VALE-TRANSPORTE

AVALIACAO

. DE DESEMPENHO (Estagiario)

. DE DOCUMENTO DE ARQUIVO (Comissdo Permanente de avaliagdo de Documentos - CPAD)

AVISO DE RECEBIMENTO - AR

BALANCETE

BANCO

. EXTRATO

. OPERACOES

BENEFICIOS

BENS

. IMOVEIS
AQUISICAO

CONSTRUCAO

129.1

129.2

122

126

123

125
026.121/125.2
026.122/125.3
026.14/125.1
026.15/122.1
026.16/122.2
201

220

220

211

212

230

202

203

204

205

026.11

024.92

022.34
063.41

065.4

143

055.1
055

026.1

041
041.1

041.32
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DESAPROPRIACAO
ESCRITURAS
OBRAS
PLANTAS
PROJETOS
RECUPERACAO, REFORMA, RESTAURACAO
REINTEGRACAO DE POSSE
REIVINDICAGCAO DE DOMINIO
. MOVEIS (VER MATERIAL PERMANENTE)
BIBLIOTECA (VER DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA)
-C-
CADASTRO DE VEICULO
CALCULO DE COTAS DE ICMS
CANDIDATO A CARGO PUBLICO
. CONCURSO PUBLICO
. DESISTENCIA DO CARGO
. EDITAL DE CONCURSO
. EXAME MEDICO
. ADMISSAO - NOMEACAO
. POSSE
. PROVAS E GABARITO
. RECRUTAMENTO
.SELECAO
. TITULOS
CARTA CONVITE
CARTAO DE PONTO
CERTIDAO
. EMISSAO
. SOLICITACAO
CERTIFICADO
CESSAO
. DE USO DE MATERIAL PERMANENTE
. DE SERVIDOR

CLASSIFICACAO

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTO DO ARQUIVO

COMISSAO
. DE LICITACAO

. DE SINDICANCIA (processo disciplinar)

041.2

041

041.3

041

041

041.31

041.2

041.2

033.1

062

042.1

190.2

021.1

021.11

021.34

021.34

021.12

021.2

021.3

021.11

021

021.11

021.11

031.2

029.11

130

131

190.41

033.13

023.13

063.2

031

025.1

Rua Sena Madureira, 1047 - CEP: 60055-080 - Fortaleza/CE
Telefone: (85) 3488-5900 - Ouvidoria: 0800 079 6666 - www.tce.ce.gov.br



S TRIBUNAL DE CONTAS
O o0 57400 DO CEARA

. PERMANENTE DE AVALIAGCAO DE DOCUMENTOS — CPAD
COMITE DE GESTAO DE PESSOAS — CGP
COMUNICACAO DE AUDITORIA REALIZADA PELO CONTROLE INTERNO
COMUNICACAO INTERNA (Correspondéncia)
. EXPEDIDA
. RECEBIDA
COMUNICADO DE NOMEACAO DO CANDIDATO
. PROCESSUAIS
.NAO PROCESSUAIS
.DE INSTRUMENTO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
. DE VALOR REPASSADO EM COTA DE ICMS
. DE ACAO GOVERNAMENTAL
. DE ACAO DE CONTROLE
. DE DECISAO JUDICIAL
. DE RECOLHIMENTO DE VALORES
. DOS RELATORES
. DE DIPLOMA DE HONRA AO MERITO (prémio)
. DE MEDALHA (prémio)
.COMUNICACAO CORREGEDORIA
CONCURSO
.EDITAL
. EXAME E SELECAO
. PUBLICO (exames de selegio)
CONCORRENCIA PUBLICA
CONCURSOS CULTURAIS PROMOVIDOS TCE-CE
CONSIGNACAO
CONSTRUCAO (Projetos)
CONSULTAS
. ANALISE (Controle Externo)
. A DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA
CONTAS DO GOVERNADOR
CONTAGEM DE TEMPO DE CONTRIBUICAO
CONTRATACAO
. DE SERVICOS
. DIRETA
CONTRATOS
. ADMINISTRACAO GERAL

. ANALISE (Controle Externo)

063.4

080.51

220

019.11

019.12

021.2

250

250

152

190.2

250.1.

250.2

091.2

250.3

190.54

029.21

029.21

025.4

021.35

021.11

021.1

031.4

022.13

024.143

041.32

190.1

190.1

063.3

400

024.144

036.1

004.2

111

004

111
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CONTRIBUICAO PARA ASSOCIACAO DOS SERVIDORES
CONTROLE

. DE FREQUENCIA

. DE PORTARIA

. DE QUALIDADE

.CORREICAO

CORRESPONDENCIA ENVIADA/RECEBIDA
CONVENIO

. ADMINISTRACAO GERAL

. FISCALIZACAO

CURSOS

. PROMOVIDO PELA INSTITUICAO

. PROMOVIDO POR OUTRA INSTITUICAO

DECISOES DO TRIBUNAL

DECLARACAO

. DE DEBITO E CREDITO TRIBUTARIO FEDERAL — DCTF

. DE IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE — DIRF

. DIGITAL DE SERVICOS — DDS/ISS

. PARA OPERACAO DE CREDITO (Relacionada a LRF)
DEMONSTRATIVO

. DA EXECUCAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E PATRIMONIAL
. DAS VANTAGENS E DESCONTOS DA FOLHA DE PAGAMENTO
. DE ACOMPANHAMENTO DA RECEITA CORRENTE LIQUIDA
DENUNCIA

DESAPARECIMENTO DE PATRIMONIO
DESAPROPRIACAO DE IMOVEL

DESCARTE DE DOCUMENTOS

DESCONTOS SALARIAIS

DESTINACAO DE DOCUMENTO

DESISTENCIA DO CARGO

DISPENSA DE LICITACAO

DIPLOMA DE HONRA AO MERITO (prémio)

DIREITO DE PESSOAL

DOACAQ DE MATERIAL PERMANENTE
DOCUMENTACAO

. BIBLIOGRAFICA (livros, periodicos, folhetos ¢ audiovisuais)

. ARQUIVISTICA (Gestdo de Documentos e Sistema de Arquivos)

024.141

029.11

049.4

080.4

025.3

019.1

003

111

022.1

022.11

022.2

190.3

051.2

020.13

051.1

149.1

114

141

024.91

142

260

049.3

041.2

063.11

024.14

063.4

021.34

005.2

029.21

024

033.12

060

062

063
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DOCUMENTOS

. CLASSIFICAGAO (Cédigo)

. DAS INSPETORIAS (Certificado, Informagao, Relatorio, Projeto e Matriz de Achados)

. DESTINACAO

. EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO

. ELABORACAO (criagio de documentos arquivisticos)

. ELIMINACAO

. FORMULARIO DE REMESSA PARA ARQUIVO (FRDA)

. LISTAGEM DE ELIMINACAO (LED)

. TERMO DE ELIMINACAO (TED)

. PUBLICACAO NO DOE/TCE-CE

DOCUMENTOS DO GABINETE DA PRESIDENCIA

DOCUMENTOS DIGITALIZADOS ( Ref. Prestagao e Tomada de Contas)
-E-

EDICAO OU CO-EDICAO (Produgio editorial)

EDITAL

. DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

. DE CONCURSO CULTUAL

. DE CONCURSO PUBLICO

. DE SELECAO DE ESTAGARIOS

EDITORIAL

EDITORACAO

ELEVADOR (manuteng¢ao)

ELIMINACAO DE DOCUMENTO

ELOGIO (prémio)

EMPENHO

. NOTA (ordem de pagamento)

. NOTA (analise)

EMISSAO DE CERTIDAO

EMPRESTIMO DE DOCUMENTO ARQUIVISTICO

ENGENHARIA (Projetos)

ENTRADA E SAIDA DE PESSOAS

ESCRITURA (bens iméveis)

ESTAGIARIO

. AVALIACAO DE DESEMPENHO

. CRACHA

. DOCUMENTOS PESSOAIS (Ver Também PROCESSO DE ESTAGIARIO)

. DECLARACOES

063.2

190.4

063.4

063.41

063.01

063.41

063.42

063.41

063.41

060.3

019.17

340

061

063.41

022.13

021.35

022.32

061

061

041.51

063.41

029.21

050.31

144

130

063.32

001

049.4

041

022.3

022.34

022.34

022.34

022.34
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. FICHA DE AVALIACAO

. FICHA DE ENCAMINHAMENTO

. PAGAMENTO (Processo)

.PROCESSO DE ESTAGIARIO

.PROVAS

. TERMO DE COMPROMISSO

. TERMO DE QUITACAO DA BIBLIOTECA

ESTAGIO

.EDITAL

. FICHA DE INSCRICAO

. PROMOVIDO PELA INSTITUICAO

.PROVAS

PROBATORIO

ESTRUTURA FiSICA DO ORGAO

ESTUDO

. SOBRE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA

. SOBRE A ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DO TCE
. SOBRE TREINAMENTO DE PESSOAL PELO TCE

. SOBRE ORCAMENTO E FINANCAS

. SOBRE SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE DOCUMENTOS
EXAME

. DE SELECAO (cargo publico)

. MEDICO

. PRE-ADMISSIONAIS

EXECUCAO ORCAMENTARIA/ FINANCEIRA/ PATRIMONIAL
. ACOMPANHAMENTO (anélise)

. DEMONSTRATIVO

. ORCAMENTARIA/ FINANCEIRA (pagamento)

. RELATORIO RESUMIDO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA — RREO
EXONERACAO

.DE CARGO - TCE

. PROCESSO

. TERMO DE QUITACAO DA BIBLIOTECA

EXPEDICAO E RECEPCAO DE MALOTE

EXTRATO BANCARIO

EXTINTOR (manutengo)

022.34
022.34
022.33
022.34
022.31
022.34
022.34

022.3
022.32
022.31
022.31
022.31

023.1

001

062.01
010
022.11
050

063.01

021.11
021.12

021.12

140
141
050.3

152

023.12
023.12

062.1; 022.34
065.1

055.1

049.2
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FERIAS
ESCALA DE FERIAS
. FICHA FUNCIONAL DO SERVIDOR
. REQUERIMENTO INTERNO
FICHA
. DE INSCRICAO
. ESTAGIO
. PROCESSO DO ESTAGIARIO
. FUNCIONAL (anotagdes sobre o funcionario)
FICHA FINANCEIRA
FINANCAS
FISCALIZACAO
FITAS E CDS COM GRAVACOES DE ATA
FOLHA
. DE PAGAMENTO
. DE PONTO
FORMULARIO DE REMESSA DE DOCUMENTOS PARA ARQUIVO - FRDA
FREQUENCIA
FUNCIONAMENTO DO ORGAO
FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO - FGTS

FUNERAL (auxilio)

GABARITO (exame de selegdo)
GERADOR

GESTAO DE DOCUMENTOS (Arquivo)
GRATIFICACAO

GRAVACAO DE ATAS (fitas e cd's)
GUIA

. DE LANCAMENTO — GL (Material)

. DE LANCAMENTO (Tributos)

. DE RECOLHIMENTO DO FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO E INFORMACOES A PREVIDENCIA

SOCIAL — GFIP
“H-
HORARIO DE EXPEDIENTE

HORA EXTRA

IMPOSTO DE RENDA
INCENDIO

. PREVENCAO

020.3
020.2

020.3

022.31
022.34
020.2
024.1
050/052
100

013.3

024.1
029.11
063.42
029.11

010
020.12

026. 11

021.11
041.41

063
024.12

013.3

039.1

051.3

020.12

029.1

029.11

020.13

049.2
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. SINISTRO
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

INCENTIVO FUNCIONAL

INDEFERIMENTO DE POSSE

INDICACAO DE SERVIDOR PARA TREINAMENTO, CURSOS E EVENTOS
INFORMACAO

. REFERENTES A ATOS SUJEITOS A REGISTRO

. RELACIONADA A DOCUMENTACAO

. RELACIONADA A FISCALIZACAO

. SOLICITACAO PELA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
INFORMATICA

INSPECAO PERIODICA DE EXT

INSTALACAO

. DE EXTINTORES

. DE MATERIAL

INVENTARIO DE BENS

INSTRUCAO (ato normativo)

LEI ORCAMENTARIA ANUAL - LOA
LEILAO PUBLICO

LEVANTAMENTO DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACAQ
LICENCA (Afastamento de funcionario)

LICENCIAMENTO DE VEICULO

LICITACAO

- DIVERSOS

. ANALISE

. COMISSAO DE

. PROCESSO LICITATORIO

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS - LED
LIVRO

. DE PONTO

. DE POSSE

MALOTE

MANDADO JUDICIAL

MANUAL

. DE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA

. DE SISTEMA DE ARQUIVO E CONTROLE DE DOCUMENTO

. TECNICO (informatica)

049.3

005.3

029.2

021.32

022.22

129.2

060

190.42

240

067

036

049.2

036

037.1

010.1

050.1

031.5

063.1

020.3

042.1

005

112

031

031

063.41

029.11

021.31

065.1

091.2

062.01

063.01

067.21
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MANUTENCAO
. DE AR CONDICIONADO 041.51
. DE ELEVADOR 041.51
. DE EXTINTOR 049.2
. DE MATERIAL PERMANENTE 036
. DE SERVICO 041.4
. DE SUBESTACAO E GERADOR 041.41
MATERIAL (Administra¢ao) 030
. DE CONSUMO 033.2
. MOVIMENTAGCAO (material permanente) 034
. PERMANENTE 033.1
MATRIZ DE ACHADO 090.46
MEDALHA (prémio) 029.21
MiDIA DE DADOS DO SIM 350
MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA 001
MOVIMENTACAO
. DE MATERIAL PERMANENTE 034
. DE PESSOAL 023.1
. PENALIDADE DISCIPLINAR 025.12
RECEBIMENTO DE MATERIAL 033.11
MULTA (Veiculo) 042.2
-N-
NOMEACAO
. DE CARGO TCE 023.11
. DO CANDIDATO A CARGO PUBLICO 021.2
NORMAS E MANUAIS
. SOBRE FISCALIZACAO E CONTROLE EXTERNO 100.1
. SOBRE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA 062.01
. SOBRE CONCURSOS CULTURAIS PROMOVIDOS PELO TCE 022.13
. SOBRE ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO 001
. SOBRE ORCAMENTO E FINANCAS 050
. SOBRE SISTEMA DE ARQUIVO 063.01
NOTA 115
. DE EMPENHO 050.31
. DE PAGAMENTO 050.31
. FISCAL DE MATERIAL DE CONSUMO 033.21
. FISCAL DE MATERIAL PERMANENTE 033.11
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OBRA
. DE CONSTRUCAO

. DE REFORMA E/OU RECUPERACAO
OBRIGACAO

. DE PESSOAL

.ESTATUTARIA

. TRABALHISTA

OFiCIO

. EXPEDIDO

. EXPEDIDO DA PRESIDENCIA

. RECEBIDO

. RECEBIDO DA PRESIDENCIA
OPERACAQO BANCARIA

OPERACAO DE CREDITO, Declaragio para
ORCAMENTO

ORGANIZAGCAO DO ORGAO
ORGANOGRAMA DO ORGAO

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A:

. ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E PATRIMONIAL
. ADMINISTRACAO GERAL

. ATOS SUJEITOS A REGISTRO

. FISCALIZACAO

. MATERIAL

. ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

. OUTROS AJUSTES (Contratos)

. PESSOAL

Outros Assuntos relativo a Tomada e Prestagao de Contas

PARECER (administrativo)

PARECER PREVIO SOBRE AS CONTAS DO GOVERNADOR
PATRIMONIO

PEDIDO DE PRORROGACAO DE POSSE

PENSAO TCE

. ALIMENTICIA

. CIVIL (Atos sujeitos a registro)

. MILITAR (Atos sujeitos a registro)

PESQUISA

. INSTITUCIONAL

041.3

041.32

041.31

024

020.1

020.1

019.13

019.15

019.14

019.16

055

149.1

050

010

010.1

149

090

129

190

039

019

111

029

390

091.1

410

040

021.33

026.13

024.142

122

122

080.3
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. PERFIL DO USUARIO (Biblioteca)

PESSOAL

PLANEJAMENTO E GESTAO

PLANEJAMENTO DE TRABALHO

PLANO PLURIANUAL - PPA (Execugdo orgamentaria)
PLANO PLURIANUAL (Or¢amento ¢ Finangas)
PLANO

. DE INFORMATICA

. DE TRABALHO

. EPROJETOS

. INSTITUCIONAIS

POLITICA DE PESSOAL

PLANTA (bens imoveis)

PODER EXECUTIVO

PONTO (Folha)

PORTARIA (controle de entrada e saida de pessoas)
PORTARIA (ato normativo)

PRAZO (prorrogagao)

PREGAO ELETRONICO/PRESENCIAL

PREMIOS (concessio de medalhas, diplomas de Honra ao mérito e elogios)
PREPARACAO DAS FISCALIZACOES E ACOES DE CONTROLE
. PROCEDIMENTO INVESTIGATIVO DE CONTAS
NOTICIA DE FATO

.PREPARO DE ACAO DE CONTROLE

PRESTACAO DE CONTAS DO TCE/CE
PRESTACAO E TOMADA DE CONTAS

PRESTACAO DE CONTAS ANUAL /PRESTACAO DE CONTAS DE GESTAO - REGULAR OU REGULAR COM
RESSALVA SEM SANCOES

.PRESTACAO DE CONTAS ANUAL /PRESTACAO DE CONTAS DE GESTAO - JULGADAS IRREGULARES, RE-
GULAR COM SANCOES E PENALIDADE E CONTA JULGADA ILIQUIDAVEL

.TOMADA DE CONTAS ANUAL / TOMADA DE CONTAS DE GESTAO - JULGADAS REGULAR OU REGULAR
COM RESSALVA SEM SANCOES

.TOMADA DE CONTAS ANUAL -/ TOMADA DE CONTAS DE GESTAO - JULGADAS IRREGULARES, REGULAR
COM SANCOES E PENALIDADE E CONTA JULGADA ILIQUIDAVEL

.TOMADA DE CONTAS ESPECIAL —- TOMADA DE CONTAS ESPECIAL - JULGADAS REGULAR OU REGULAR
COM RESSALVA SEM SANCOES

.TOMADA DE CONTAS ESPECIAL - TOMADA DE CONTAS ESPECIAL - JULGADAS IRREGULARES, REGU-
LAR COM SANCOES E PENALIDADE E CONTA JULGADA ILIQUIDAVEL

PREVENCAO DE INCENDIO

PROCEDIMENTO

062.2

020

080

002

141

050.2

067.1

002

067.1

002

023

041

151.1

029.11

049.4

019.02

390.1

031.1

029.21

190.51

190.52

190.53

190.54

057

300

310

311

320

321

330

331

049.2
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. SOBRE DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA

. SOBRE DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
. SOBRE FISCALIZACAO

. SOBRE ORCAMENTO E FINANCAS

. SOBRE ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
PROCESSO DE:

. CONTRATACAO DE SERVICOS

. DISCIPLINAR

. ELIMINACAO (Destinag¢io de Documentos)

. ENVIO DE DOCUMENTOS PARA INSPETORIA
. ESTAGIARIO

. LICITATORIO

. ORDEM DE PAGAMENTO

DIARIAS

. PAGAMENTO DE ESTAGIARIO

. PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
. REQUERIMENTO INTERNO
PROCURADORIA GERAL DA JUSTICA DO ESTADO DO CEARA - PGJ
PRODUCAO EDITORIAL

PRODUTIVIDADE

PROGRAMA

. DE CURSOS

. DE INFORMATICA

. DE TRABALHO

PROGRAMACAO VISUAL

PROGRESSAO FUNCIONAL (pessoal)
PROJETO

. ACOMPANHAMENTO

. DE AUDITORIA

. DE BEM IMOVEL

. DE INFORMATICA

. DE MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA
. DE INSTRUGAO NORMATIVA

. DE RESOLUCAO ADMINISTRATIVA

. DE ORIENTACAO TECNICA

. DE PORTARIA

PROMOCAO DE PESSOAL

PROPOSTA DE SANCAO ADMINISTRATIVA

PROTOCOLO

063.01

062.01

100.1

050

010

036.1

025.1

063.41

390.2

022.34

031

050.31

050.31

022.33

050.32

020.3

151.6

061

024.131

022.11

067.2

002

061.1

023.1

080.6

190.45

041

067.1

001

010.1

010.1

010.1

010.1

023.1

005.4

065
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PRORROGACAO DE PRAZO
PROTOCOLO DE CORRESPONDENCIA DE OFICIOS

PROVA (exame de sele¢do de estagiario)

PUBLICACOES DO TCE
PUBLICACOES EM GERAL
- Q -
QUADROS DE PESSOAL
QUITACAO (Biblioteca)
-R-

RECRUTAMENTO DE PESSOAL
RECURSO
REEMBOLSO DE DESPESAS
REFORMA
. ADMINISTRATIVA
. DE BENS IMOVEIS
. PESSOAL
REGIMENTO DO ORGAO
REGISTRO DE ATOS
REINTEGRACAO DE POSSE
REINVINDICACAO DE DOMINIO
RELACAO ANUAL DE INFORMACAO SOCIAL - RAIS
RELATORIO
. ANUAL E PARECER PREVIO SOBRE AS CONTAS DO GOVERNADOR
. DE ATIVIDADES
. DE ATIVIDADES ANUAL
. DE ATIVIDADES TRIMESTRAL
. DE AUDITORIA
. DE GESTAO FISCAL - RGF
. APRESENTACAO DE MEMORIAL
.. ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO CEARA - AL

.. PODER EXECUTIVO

.. PROCURADORIA GERAL DA JUSTICA DO ESTADO DO CEARA — PGJ

.. TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO CEARA — TCE

.. TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS DO ESTADO DO CEARA - TCM

.. TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO CEARA — TJ
. DE INDICADORES SETORIAIS DA PRODUTIVIDADE TRIMESTRAL
. DE INSPECAO

. RESUMIDO DA EXECUGCAO ORCAMENTARIA - RREO

390.1

065.2

022.31

060.2

061

023

062.1

021

126

020.3

001

041.31

123

010.1

129.1

041.2

041.2

020.11

410

080.1

080.12

080.11

190.43

151

390.4

151.2

151.1

151.6

151.3

151.5

151.4

080.44

190.44

152
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RELACAO ANUAL DE INFORMACOES SOCIAIS - RAIS
REPRESENTACAO

.REALIZADA PELO TCE

. REALIZADA POR OUTROS ORGAOS

REQUERIMENTO INTERNO (Processo)

REQUISICAO

. DE DEVOLUCAO DE SERVIDOR

. DE VEICULO

RESOLUCAO

RESTAURACAO (Projetos)

REUNIAO

. DO COMITE DE GESTAO DE PESSOAS E AVALIACAO DE DESEMPENHO

. DO GERENCIAMENTO DE PROJETOS
. DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
REVISAO (Atos sujeitos a registro)
REVISAO DE PENSAO
TRANSFERENCIA DE PENSAO

REVERSAO DE PENSAO

SALARIO

SEGURIDADE SOCIAL

SEGURO

SELECAO DE PESSOAL

SERVICOS DE MANUTENCAO

SINDICANCIA

SINISTRO

SISTEMA

. DE ARQUIVO

. DE INFORMATICA

SUPRIMENTO DE FUNDOS

SOLICITACAO

. DE CERTIDOES

. DE INFORMACAO PELA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
. DE INSPECAO/AUDITORIA PELA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
. DIVERSAS

. PARA FAZER TREINAMENTO

. DE VISTA

. DE COPIA

020.11
210
211
212

020.3

023.13
042.3
190.32

041.31

080.51

080.6

080.52

125

026.15 /122.1
026.16/122.4

026.122/122.3

024.11
026
049.1
021
041.4
025.1

049.3

063
067.2

050.32

131
240
230
250
022.21
250

250
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.DE HABILITACAO NOS AUTOS
PARCELAMENTO DE MULTA E/OU DEBITO

DE CADASTRO EM SISTEMA DE INFORMACAO
. INFORMACAO

. A PRESIDENCIA

. SUSTENTACAO ORAL

TABELA

. DE PESSOAL

. DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS — TTD
TERMO

. DE ABERTURA DOS PROJETOS

. DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA (TAC)

. DE COMPROMISSO

. DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

. DE ENCERRAMENTO DOS PROJETOS
. DE QUITACAO

. PARA ALTERACAO DE PROJETOS
. DE RESPONSABILIDADE
TOMADA

. DE CONTAS ANUAL

. DE CONTAS ESPECIAL

. DE PRECOS

. E PRESTACAO DE CONTAS
TREINAMENTO

. PROMOVIDO PELO TCE-CE

. PROMOVIDO POR OUTRAS INSTITUICOES

UNIFORME (auxilio)

USO DE DEPENDENCIA

VEiCULO

. ACIDENTES

. CADASTRO

. EMPLACAMENTO
. INFRACOES

. LICENCIAMENTO
.MULTAS

. REQUISICAO

250

250

250

250

019.18

270

023

063.2

080.61

025.2

022.34

063.41

080.62

062.1

080.63

034.01

320

320

330

031.3

300

022.11

022.2

111

111

063.62

042

042.2

042.1

042.1

042.2

042.1

042.1

042.3
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. TOMBAMENTO 042.1
VENCIMENTOS 024.11
VIDEO INSTITUCIONAL 060.1
VISTORIA (sinistro) 049.1
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