T"'Z TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

v/

RESOLUCAO N° 024/2020 — TCE, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2020

Institui a politica de gestdo documental do Tribunal
de Contas do Estado do Rio Grande do Norte.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO
NORTE, no uso de suas atribuigdes constitucionais, e tendo em vista as competéncias
que lhe conferem os arts. 1°, 83° e 7°, XIX da Lei Complementar Estadual n® 464, de 5 de
janeiro de 2012 - Lei Orgénica do TCE/RN, combinado com os arts. 2°, 83° e 12, IX do
seu Regimento Interno, aprovado pela Resolugdo n° 009, de 19 de abril de 2012;

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer a gestdo de documentos no
ambito da Administracdo Publica, permitindo a consulta aos interessados, de modo a
assegurar o0 acesso as informacdes neles inseridas, em cumprimento ao inciso XXXIII do
art. 5° e 82° do art. 216, ambos da Constituicdo Federal, e inciso Il do art. 7° da Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacéo);

CONSIDERANDO o disposto no artigo 210 do Regimento Interno do Tribunal,
aprovado pela Resolugéo n° 009, de 2012, que prevé a disciplina em ato normativo dos
procedimentos de guarda, gerenciamento, preservacdo e consulta de autos de processo;

CONSIDERANDO que o controle da guarda e protecdo de documentos garante a
integridade do fluxo de sua tramitacéo, descarte ou recolhimento;

CONSIDERANDO a necessidade de se disciplinar a destinacdo dos processos e
documentos, fisicos e eletronicos, j& exauridos em seus objetivos e sem valor
administrativo, probatério, historico ou informativo, localizados no Arquivo do TCE/RN,
otimizando a utilizacdo dos espacos fisico e virtual atualmente destinados a sua guarda;

CONSIDERANDO o que dispde a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias, bem como as
Resolucdes n°® 39/2014 e 43/2015, do Conselho Nacional de Arquivos, que estabelece
diretrizes para a implementacdo de repositorios digitais confiaveis para a transferéncia e
recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituicdes arquivisticas dos
Orgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR,;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n®12.682, de 9 de julho de 2012, que dispde
sobre a elaboracdo e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos, com as
alteracdes promovidas pela Lei n°® 13.874, de 20 de setembro de 2019, e o Regulamento
estabelecido pelo Decreto n° 10.278, de 18 de marco de 2020;

RESOLVE:
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CAPITULO |
DISPOSICOS GERAIS

Art. 1°. Fica instituida a politica de gestdo documental no &mbito do Tribunal de
Contas do Estado do Rio Grande do Norte, nos termos da presente resolucéo,
compreendendo o conjunto de medidas e rotinas com vistas a racionalizacéo e eficiéncia
na criacdo, tramitacdo, classificacdo e avaliagdo de documentos, para fins de sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 2° Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informagfes de seu
interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de
arquivos, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas
aquelas cujos sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, bem como
a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Art. 3° Para os fins dispostos na presente resolugdo, adotam-se os seguintes
conceitos:

| — Informacdo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para
producdo e transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou
formato;

Il — Informacédo sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de
acesso publico em razéo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do
Estado;

Il — Informagdo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel,

IV — Documento: registro de uma informacdo independentemente da natureza
e do suporte que a contém;

V — Documento publico: documento produzido ou recebido no exercicio da
atividade do 6rgdo, em decorréncia de suas funcdes administrativas e de controle externo;

VI — Documento digital: documento arquivistico codificado em digitos binarios,
produzido, tramitado e armazenado por sistema computacional,

VIl — Documento digitalizado: representante digital do processo de digitalizagdo
do fisico e seus metadados;

VIIl — Metadados: dados estruturados que permitem classificar, descrever e
gerenciar documentos;

IX — Processo: conjunto de documentos, reunidos em capa especial,
organicamente acumulados no curso de uma a¢ao administrativa ou de controle externo;
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X — Gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operacBes técnica
referentes a sua producéo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente;

XI - Arquivo: local que tem como objetivo armazenar e ter pleno controle dos
documentos desde a sua producado até a sua destinacdo final, permitindo que 0s mesmos
sejam rapidamente localizados, ndo apenas durante sua tramitacdo, mas também, durante
0 periodo em que aguardam o cumprimento de seus prazos no arquivo corrente e
intermediério;

X1l — Arquivamento: operacao que consiste na guarda de documentos nos seus
devidos lugares, em equipamentos e instalacdes que lhes forem préprios e de acordo com
um sistema de ordenacéo previamente estabelecido;

X111l - Avaliacdo: analise da documentacdo de arquivo, com vistas a estabelecer
sua destinacdo de acordo com seus valores administrativo, probatério, informativo ou
historico;

XIV — Teoria das ldades: teoria segundo a qual os arquivos sao considerados
correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por seus
produtores e a identificagdo de seus valores, sendo classificadas em:

a) Idade Corrente: documentos cujo objeto é de consulta frequente nas
unidades produtoras;

b) Idade Intermediaria: documentos que aguardam no Arquivo a sua
eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente;

c) Idade Permanente: documentos de valor historico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente preservados no Arquivo Permanente.

XV — Tratamento da informacgdo: conjunto de acdes referentes a producéo,
recepcdo, classificacdo, utilizacdo, acesso, reproducdo, transporte, transmissao,
distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminacdo, avaliacdo, destinacdo ou
controle da informacéo;

XVI — Disponibilidade: qualidade da informacdo que pode ser conhecida e
utilizada por individuos, equipamentos ou sistemas autorizados;

XVII — Autenticidade: qualidade da informacdo que tenha sido produzida,
expedida, recebida ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;

XVIII - Integridade: qualidade da informagéo ndo modificada, inclusive quanto
a origem, transito e destino;

XIX — Primariedade: qualidade da informagéo coletada na fonte, com o0 maximo
de detalhamento possivel, sem modificacdes;

XX — Valor primério: refere-se ao motivo que determinou a produgdo do
documento, considerando seu uso para fins administrativo, juridico-legal e fiscal;
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XXI1 - Valor secundario: refere-se ao potencial do documento como prova, fonte
de informacéo ou valor histdrico para a pesquisa em qualquer area do conhecimento;

XXII — Valor administrativo: qualidade pela qual um documento serve ao
desempenho das atividades-fim e das atividades-meio do Tribunal;

XX — Valor histérico: qualidade pela qual um documento expde fatos sobre a
atuacdo do Tribunal, cuja memoria seja considerada relevante;

XXIV - Valor informativo: qualidade pela qual um documento,
independentemente de seu valor probatério, permite conhecer seres, coisas e fatos;

XXV — Valor probatoério: qualidade pela qual um documento evidencia a
existéncia ou a veracidade de um fato;

XXVI — Classificacdo: atribuicdo do codigo de documentos, apos analise, de
acordo com o assunto nele contido;

XXVII - Plano de Classificacdo de Documentos — PCD, documento em que se
identificam as classes, subclasses, grupos, subgrupos e tipos documentais a que
pertencem os documentos, de modo a agrupa-los de acordo com as funcdes/atividades
do Tribunal;

XXVIII — Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD, documento que
estabelece os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos que compdem 0 acervo
do Tribunal;

XXIX - Destinacdo: conjunto de operac@es que se seguem a fase de avaliacdo de
documentos com a finalidade de determinar a sua guarda temporaria ou permanente, o
seu descarte, ou, ainda, sua devolucao a origem;

XXX — Descarte: eliminacdo de documentos dos acervos do Tribunal, ap6s a
avaliacdo e o cumprimento dos prazos de seu ciclo de vida, mediante a doacdo da
documentacao fisica, original ou fragmentada, ou a eliminacdo do documento digital.

Art. 4° A Gestdo Documental no ambito do Tribunal compreende os seguintes
instrumentos:

| — Plano de Classificacdo de Documentos — PCD, constante do Anexo 01 da
presente resolugéo;

Il — Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD, constante do Anexo 02 da
presente resolucdo;

Il — Termo de Recolhimento, constante do Anexo 03 da presente resolucao;

IV — Termo de Doacéo e Retirada, constante do Anexo 04 da presente resolugéo;
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V — Termo de Descarte, constante do Anexo 05 da presente resolucéo;
VI — Termo de Fragmentacdo, constante do Anexo 06 da presente resolucéo;
VIl — Edital de Divulgacdo de Documentos Habilitados para Descarte.

Aurt. 5°. Cabera ao Setor de Arquivo, sob a coordenacao da unidade administrativa
hierarquicamente superior, emitir os termos referidos nos incisos Il a VI do art. 3° da
presente resolucéo.

Aurt. 6°. A execucdo das politicas de Gestdo Documental sera gerida pela Comisséo
Permanente de Avaliacdo e Gestdo de Documentos — CPAGD, vinculada a Presidéncia,
observado o disposto no art. 68 do Regimento Interno do Tribunal, aprovado pela
Resolucdo n° 009, de 2012.

_ CAPITULOII N
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO
E GESTAO DOCUMENTAL - CPAGD

Art. 7°. Compete a Comissdo Permanente de Avaliacdo e Gestdo Documental -
CPAGD:

| - difundir normas e diretrizes de gestdo documental e zelar pela sua correta
aplicacéo;

Il - definir as orientacfes quanto aos processos de analise, avaliacdo e selecdo dos
documentos produzidos e recebidos no TCE/RN, para fins de guarda permanente ou
eliminacao;

I11 - propor, validar e aprovar alteragdes no Plano de Classificagdo de Documentos
e na Tabela de Temporalidade de Documentos previstos nos incisos | e Il do art. 4° desta
resolucéo;

IV - estabelecer prioridades para a implantacdo da gestdo documental no TCE/RN;

V - analisar as propostas que Ihe forem dirigidas e pronunciar-se acerca de seu
acolhimento; e

VI - propor alteragdes nos normativos referentes a matéria.
Art. 8°. A CPAGD sera composta por trés membros efetivos e dois suplentes,
designados pelo Presidente, entre servidores do Tribunal, na primeira sesséo ordinaria de

seu mandato, devendo ser integrada por, no minimo, um representante das seguintes
unidades gerenciais:
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| — Secretaria de Administracdo Geral;

Il — Secretaria de Controle Externo; e

Il — Consultoria Juridica.

Art. 9°. Caberd aos responsaveis pelas unidades gerenciais envolvidas indicar os
membros titulares e suplentes da CPAGD, ocorrendo a designacéo através de portaria da
Presidéncia.

Art. 10. As reunides da CPAGD serdo designadas pela presidéncia da Comissao,
em conformidade com as demandas e necessidades para atendimento da presente
resolucéo.

Art. 11. As atividades da CPAGD ficardo submetidas ao controle da Comissao

Permanente de Controle Interno e a Corregedoria deste Tribunal, no ambito de suas
respectivas competéncias.

CAPITULO 1l
DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS - PCD

Art. 12. Para fins da gestdo documental, os documentos produzidos ou recebidos
no Tribunal serdo classificados por funcdo/atividade, com a vinculagdo de um codigo, de
acordo com o Plano de Classificacdo de Documentos constante do Anexo | desta
Resolucao.

Art.13. As fungdes/atividades estdo classificadas em:

| — classe: conjunto de atividades que o Tribunal exerce para a consecu¢ao de suas
funcoes;

I1 —subclasse: agrupamento de atividades afins dentro de uma determinada classe;

Il — grupo: conjunto de ag¢Ges, encargos ou servigos relacionados ao exercicio de
uma determinada classe ou subclasse; e

IV — subgrupo: agrupamento de ag6es afins dentro de um determinado grupo.

Art. 14. As classes e subclasses do Plano de Classificacdo de Documentos estdo
assim estruturadas:

| — Classe: Administragdo Geral, integrada pelas seguintes subclasses:

a) Planejamento, Governanca e Gestao;
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b) Comunicacao social;

c) Gestdo socio-ambiental e responsabilidade social;
d) Gestdo de pessoas;

e) Outros assuntos referentes a pessoal;

f) Gestdo de material;

g) Gestdo Patrimonial;

h) Orcamento e finangas;

i) Documentacdo e informacdo;

j) ComunicacGes (normas, regulamentos e diretrizes);
k) Acg0es correicionais, de controle interno e de ouvidoria;
I) Outros assuntos referentes a administracéo geral.

Il — Classe: Controle Externo, integrada pelas seguintes subclasses:

a) Planejamento global de fiscalizag6es;
b) Apreciacdo e julgamento de contas;
c) Atos de pessoal para fins de registro;
d) Demais acdes de fiscalizagao;

e) Cumprimento de decisdes;

f) Entregas periddicas;

Il — Classe: Assuntos diversos, integrada pelas seguintes subclasses:

a) Solenidade. Comemoracdo. Homenagem;

b) Congresso. Conferéncia. Seminéario. Simposio. Encontro. Convencéo. Ciclo
de palestras. Mesa redonda;;

c) Feira. Saldo. Exposicdo. Mostra. Festa. Concurso;

d) Visita. Visitante;

e) Assuntos transitorios;

f) Pedidos, fornecimentos e informaces diversas;

g) Assuntos referentes ao Ministério Publico de Contas.

Art. 15. A Diretoria de Expediente, unidade responsavel pelo cadastramento e autuacédo
dos documentos originados ou ingressantes no Tribunal, providenciard o registro do
codigo correspondente ao assunto no sistema.

Paragrafo unico. No caso de alteracdo do tipo processual ou do assunto, devera

ser providenciada a adequacéo do codigo.

CAPITULO IV
DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD
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Art. 16. Os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos produzidos ou
recebidos no Tribunal serdo definidos de acordo com a Tabela de Temporalidade de
Documentos, constante do Anexo Il desta resolucéo.

Art. 17. O prazo de guarda na idade intermediaria é contado em anos, a partir do
seu arquivamento.

Art. 18. Os documentos que apresentem valor secundario serdo permanentemente
preservados e 0s demais serdo descartados com o decurso de seu tempo de guarda.

Art. 19. E considerado histérico o documento que trate sobre:
| — origem, missdo e objetivos do Tribunal;

Il — estudo sobre fato marcante da vida do Tribunal, de natureza administrativa ou
civica;

Il — organizacgéo e desenvolvimento do Tribunal;

IV — procedimentos administrativos vigentes em determinada época, selecionados
por amostragem da documentacdo destinada ao descarte, com o objetivo de preservar o
historico da evolugdo do Tribunal, de suas funges e atividades;

V — qualquer outro documento cujas caracteristicas extrinsecas sejam de valor
artistico e cultural;

VI — processo julgado que, pela relevancia do assunto, notadamente em razao de
pareceres, relatorios, votos e decis@es proferidas, tenham contribuido para a formacao da
jurisprudéncia do Tribunal ou para o desenvolvimento de conhecimento especializado;

VIl — outros documentos reputados como relevantes pela Comissdo Permanente
de Avaliacdo e Gestdo Documental.

Paragrafo Gnico. Na hipotese referida no inciso VII do presente artigo, a CPAGD
podera, antes de se pronunciar, solicitar a unidade a que o documento se vincule
diretamente que se pronuncie sobre sua relevancia para fins de manutencdo em guarda
permanente.

Art. 20. Os documentos sem previsao de arquivamento na fase intermediaria e ndo
destinados a guarda permanente serdo submetidos a descarte, nos termos do Capitulo V
desta resolucéo.

CAPITULO V N
DO PROCEDIMENTO DE AVALIACAO E DESCARTE
DE DOCUMENTOS
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Art. 21. O Setor de Arquivo encaminhard a CPAGD, no primeiro bimestre de cada
ano, a listagem com previsdo de descarte, contemplando os documentos nas seguintes
condicdes:

| — temporalidade vencida e sem previsdo de guarda na idade permanente; ou

Il — sem previsdo de arquivamento na idade intermediaria e ndo destinados a
guarda permanente, nos termos do art. 21 da presente resolucao.

Art. 22. A CPAGD se pronunciara sobre a regularidade da proposicao do descarte,
podendo solicitar as seguintes providéncias:

| — informagOes complementares ou a remessa dos documentos para subsidiar a
respectiva analise; e

Il — a indicacdo de representante de unidade do Tribunal para auxiliar na analise
da respectiva documentacao.

Art. 23. Finalizada a apreciacdo da proposicdo de descarte, a Presidéncia podera
atribuir as seguintes destinacGes a documentacao objeto de exame:

| — guarda permanente aqueles documentos que apresentarem valor historico,
probatdrio ou informativo;

Il — descarte dos documentos ndo destinados a guarda permanente;
Il — devolucgdo a origem; ou

IV — reclassificacdo de documentos.

Art. 24. Competira ao Setor de Arquivo:

| — o recolhimento dos documentos com temporalidade vencida e destinados a
guarda permanente, mediante registro no sistema e emissédo de termo de recolhimento;

Il — armazenar os documentos nas idades intermediaria e permanente.

Art. 25. Aprovado o descarte, a Presidéncia providenciara a publicacéo do edital
com a relagdo dos documentos habilitados para eliminagéo, a ser veiculado no diario
oficial eletrdnico e disponibilizado na pagina institucional deste Tribunal constante na
internet.

81° O edital estabelecera prazo de 90 (noventa) dias para manifestagéo de interesse
para doacdo visando a sua guarda ou reciclagem.
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82° Aquele que apresentar manifestacdo de interesse para doagdo com objetivo de
guarda de documento habilitado para descarte devera comprovar sua motivacao, cabendo
a CPAGD se pronunciar sobre o requerimento e submeter, em seguida, a decisdo do
Presidente.

83° Em se tratando de informaces pessoais, fica presumida a motivagao daquele
a que os documentos se referem, podendo ser deferida pela CPAGD a doacéo para fins
de guarda, mediante comprovacdo da identificagdo com foto, dispensando-se o
procedimento de que trata o §2° deste artigo.

84° A doagdo do documento para fins de guarda de terceiro ou reciclagem devera
ser documentado em respectivo Termo de Doacgéo e Retirada, com registro no sistema.

Art. 26. Transcorrido o prazo de 90 (noventa) dias previsto no § 1° do art. 25 desta
resolucdo, sem habilitacdo de interessados para doacdo ou remanescendo documentos
sem interessados na sua guarda, o Setor de Arquivo os encaminhara para realizacdo de
fragmentacéo.

Art. 27. A doacdo para fins de reciclagem, em qualquer hipotese, devera ser
precedida de fragmentacdo a ser realizada pelo Tribunal, observando-se o seu Plano de
Logistica Sustentavel e a legislacdo ambiental.

Art. 28. As disposicdes previstas neste capitulo aplicam-se aos documentos fisicos
e, naquilo em que for compativel, aqueles em formato digital.

CAPITULO VI - DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 29. Os documentos que, na data da entrada em vigor da presente resolucéo,
ja se encontrem em tramitacdo no Tribunal receberdo seu cddigo de classificacdo por
ocasido de seu arquivamento, devendo ser tramitado a Diretoria de Expediente para tal
finalidade antes de destinado ao Setor de Arquivo.

Art. 30. A partir da aplicacdo da Tabela de Temporalidade de Documentos, fica
assegurada a preservacdo dos documentos pelo prazo necessario ao cumprimento de sua
funcdo administrativa e legal, bem como daqueles cujo valor permanente tenha sido
previamente definido.

81° Os documentos arquivados que se encontrarem no Setor de Arquivo na data
de publicacdo da presente resolucéo terdo seus prazos de guarda fixados conforme a data
de sua remessa ao Setor de Arquivo, nos seguintes termos:

| — os documentos remetidos ao Setor de Arquivo até 31 de dezembro de 2010
serdo submetidos, de imediato, ao procedimento de descarte disciplinado no Capitulo V
desta resolucao;

Resolucéo n.° 024/2020-TCE
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I — para os documentos remetidos ao Setor de Arquivo entre 1° de janeiro de 2011
e 31 de dezembro de 2015, seré observado o prazo de guarda de 05 (cinco) anos, contados
a partir da vigéncia desta resolucéo;

Il — para os documentos remetidos ao Setor de Arquivo entre 1° de janeiro de
2016 e o dia imediato anterior a vigéncia desta resolucéo, serd observado o prazo de
guarda de 10 (dez) anos, contados a partir da vigéncia desta resolucéo.

82° O disposto no 81° deste artigo ndo se aplica aos documentos classificaveis
como de guarda permanente.

83° No caso de documentos localizados no Setor de Arquivo e objeto de
digitalizacdo para fins de organizacdo e gestdo documental, ndo sendo a hipétese de
descarte, permanecerdo arquivados independentemente da situacdo apurada de sua
composicdo fisica.

Art. 31. Seré& dado tratamento ao setor identificado no sistema de processos do
Tribunal como “Arquivo Morto”, procedendo-se com sua desativacao.

Paragrafo Unico. A destinagdo indicada no caput deste artigo devera ser
certificada pela Diretoria de Expediente, com registro no sistema do Tribunal.

Art. 32. Os prazos e destinacdes estabelecidos na Tabela de Temporalidade de
Documentos poderdo ser contestados em até 30 (trinta) dias, a contar da publicacdo da
presente resolucao.

Paragrafo Unico. A contestacdo serd encaminhada a CPAGD, que procederd com
a instrucdo do procedimento e emissdo de parecer, submetendo a decisdo da Presidéncia.

Art. 33. Transcorridos 12 meses da entrada em vigor desta resolucdo, a CPAGD
submeterd a Presidéncia proposta de atualizacdo do Plano de Classificacdo de
Documentos e da Tabela de Temporalidade de Documentos, respectivamente, Anexos |
e Il deste normativo.

81° Apds a revisao prevista no caput, o Plano de Classificacdo de Documentos e
a Tabela de Temporalidade de Documentos poderdo ser submetidas a novas atualizacdes
por proposic¢ao da CPAGD.

82° A revisdo e as atualizagdes previstas no presente artigo poderdo ser aprovadas
por portaria da Presidéncia.

Art. 34. As unidades técnicas e administrativas encaminhardo ao Setor de Arquivo
do Tribunal os documentos constantes em seus arquivos setoriais, fisicos e eletrdnicos,
para fins de tratamento nos termos da presente resolucéo, observando-se o prazo de 30
(trinta) dias apos a publicagdo deste normativo.

Art. 35. A Diretoria de Informética adotard as providéncias necessarias a
adequacao do sistema ao disposto na presente resolucao.

Resolucéo n.° 024/2020-TCE
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Art. 36. Os autos referentes aos processos recebidos em formato fisico e
posteriormente convertidos em formato eletronico pelo Tribunal serdo devolvidos ao
Orgdo ou entidade de origem, observado o prazo de guarda de seis meses para correcdo
de eventuais falhas de digitalizagéo.

81° A devolugdo dos autos fisicos devera ser devidamente documentada mediante
protocolo de entrega, com a identificacdo, no minimo, da data e do responsavel pelo
recebimento, constando o seu nome completo e nimero de CPF.

§2° Os autos fisicos somente poderdo ser entregues a servidor ou pessoa designada
pelo 6rgdo ou entidade destinataria, mediante a apresentacdo da devida comprovacéo de
identificacdo, e portador de autorizacdo do agente responsavel pela guarda e conservacgao
no local de destinacéo.

83° As informacdes referentes a devolucéo dos autos fisicos devem constar no
sistema de processos, vinculado ao respectivo documento digital, sem prejuizo do
desenvolvimento de outras ferramentas para controle desse procedimento.

84° Para fins de atendimento deste normativo, o 6rgao ou entidade de origem
devera manter o processo fisico, integro e em bom estado de conservacao, pelo prazo de
guarda de 05 (cinco) anos, a contar da data da devolucéo pelo Tribunal.

Art. 37. Nos procedimentos administrativos de que tratam a presente resolucao,
aplica-se, subsidiariamente, o disposto na Lei Complementar Estadual n® 303/2005.

Art. 38. Ficaréa sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma
da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
institucional permanente ou considerado de interesse publico e social.

Art. 39. O artigo 209 do Regimento Interno do Tribunal, aprovado pela Resolugéo
n° 009, de 2012, passa a vigorar com a seguinte redacdo:

“Art. 209. O processo sera arquivado, com seu devido

encerramento, mediante despacho do diretor da unidade técnica,
nas seguintes situacdes:

L]

8 1° O encerramento do processo com fundamento no inciso V
deste artigo devera ser precedido de determinacdo do Relator ou
Colegiado competente.” (NR)

Art. 40. A presente resolucdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Sala das Sessdes do Tribunal Pleno, em Natal (RN), 08 de dezembro de 2020.
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v/

Conselheiro FRANCISCO POTIGUAR CAVALCANTI JUNIOR
Presidente

Conselheira MARIA ADELIA DE ARRUDA SALES SOUSA
Vice-Presidente

Conselheiro TARCISIO COSTA
Conselheiro PAULO ROBERTO CHAVES ALVES
Conselheiro RENATO COSTA DIAS
Conselheiro CARLOS THOMPSON COSTA FERNANDES
Conselheiro ANTONIO GILBERTO DE OLIVEIRA JALES
Fui presente:

Bacharel THIAGO MARTINS GUTERRES
Procurador do Ministério Publico de Contas
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ANEXO |
PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS - PCD

CODIGO

ADMINISTRACAO GERAL

001 Modernizagdo e Reforma Administrativa: Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e normas relativos a
organizagdo e métodos, reforma administrativa e outros procedimentos que visem a modernizagdo das atividades do TCE-
RN.

PLANEJAMENTO, GOVERNANGA E GESTAO

002.1 Planos Institucionais. Incluem-se o Mapa e Plano Estratégico, Plano de Controle Externo, Plano de Diretrizes, Planos
Diretores de Unidades basicas ou vinculadas a Presidéncia, Plano Diretor de Tecnologia da Informag&o (PDTI), Plano Diretor
de Desenvolvimento de Competéncias (PDDC) e documentos referentes ao planejamento e aos planos, programas e projetos

de trabalho gerais.

002.2 Governanga e gestdo. Incluem-se também analise de impacto de negdécio (BIA) e Plano de Continuidade de Negécios (PCN).
003 RELATORIO DE ATIVIDADES

003.1  Relatdrio de atividades Institucional.

003.2  Relatdrio de atividades Setoriais.

004 Cooperagdo Técnica. Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou convénio, implementados ou ndo,
tais como projetos, relatorios técnicos, prestagdes de contas e aditamentos, que abranjam a execugdo de varias atividades ao
mesmo tempo.

005 FiscalizagGes decorrentes de Acordos de Cooperagdo Técnica.

010.01  Norma, regul diretriz, pr dii estudo ou decisdo de carater geral referente a organizagdo e funcionamento.
010.1 Registro nos 6rgdos competentes.
010.2 Regimento. Organograma. Estrutura.
010.5 Atas.
010.9 Outros documentos referentes a organizagdo e funcionamento.
011 COMISSAO. CONSELHO. GRUPO DE TRABALHO. COMITE
011.1 Ato de criagdo, ata e relatério de comissdo, conselho, grupo de trabalho ou comité: Incluem-se documentos referentes a

criagdo de comissdes, conselhos, grupos de trabalho e comités, no TCE-RN ou em drgdos colegiados e de deliberagdo
coletiva, bem como aqueles relativos ao exercicio de suas fungGes, tais como: atas e relatdrios técnicos.

011.9 Outros documentos referentes a comissao, conselho, grupo de trabalho ou comité.
012 COMUNICAGAO SOCIAL
012.01  Norma, regul diretriz, pr dii estudo ou decisdo de carater geral referente a comunicagao social.

012.1 DIVULGAGAO EXTERNA (RELAGAO COM A IMPRENSA E A SOCIEDADE)

012.11 Credenciamento de jornalistas.

Produtos para a Imprensa.

012.12 (A) Releases e notas a imprensa.
(B) Programas de radio. Inclui-se Minuto TCE.
(C) Programas de televisdo.

012.151 Sitio Eletrénico do TCE/RN.
012.152 Demais sites/portais custodiados pelo TCE/RN.
012.153 Hotsites para eventos temporarios.

Resolucéo n.° 024/2020-TCE
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012.16 Identidade visual.
012.17 Cessdo de direitos autorais e imagem.
012.19 Outros documentos referentes & comunicagdo com a imprensa.

012.2 DIVULGAGAO INTERNA
012.21 Informativo Interno e Clipping.

012.3 Campanbha Institucional. Publicidade. Incluem-se cartazes, folhetos, antncios, folders e outros documentos de carater
promocional.

013 GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL
013.01  Norma,r diretriz, procedi ), estudo ou decisdo de carater geral referente a gestdo s6cio ambiental.
013.1 Gestdo Ambiental no TCE-RN. Inclui-se coleta seletiva.
013.2 Acessibilidade.
020 GESTAO DE PESSOAL

020.1 Legislagdo: Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, estatutos, regulamentos, procedimentos, estudos e decisdes de
cardter geral.

020.2 Boletim: Incluem-se boletins administrativos, de pessoal e de servigo.

020.3 Identificagdo Funcional: Incluem-se carteiras, cartdes, crachas, credenciais e passaportes diplomaticos.

020.4 Relagdo com d6rgdo normatizador da Administragdo Publica: Incluem-se obrigagdes trabalhistas e estatutarias.

020.5 lagdo com ¢ lho profi I: Quanto aos documentos cujas informagGes gerem contenciosos administrativos ou
judiciais, classificar no assunto especifico.

020.6 Relagdo com sindicato: Incluem-se acordos e comunicagdes

020.7 Assentamento Individual. Cadastro. Incluem-se documentos referentes a vida funcional do servidor.
020.71 Solicitagdo de averbagdo de documentos, registros e/ ou anotagdes no assentamento

individual.
020.8 Relagio com entidades de financiamento/crédito pessoal para servidores.

RECRUTAMENTO E SELECAO

Candidato a cargo publico: Incluem-se inscrigdo, curriculum vitae.

CONCURSO PUBLICO

021.21 Prova de Titulo. Teste Psicotécnico. Exame

021.22 dora. Edital. lar Unico

Banca E

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

CURSO - Inclusive bolsas de estudo
022.11 CURSO PROMOVIDO PELA ESCOLA DE CONTAS

Proposta, estudo, edital, programa, relatdrio final, exemplar

022.111 unico de exercicio, relagdo de participantes, avaliagdo e controle
de expedigdo de certificados de curso promovidos pela Escola de
Contas.

022.119 Outros documentos referentes a curso promovidos pela Escola de

Contas.

CURSO PROMOVIDO POR OUTRA INSTITUICAO

022.121 Curso com 6nus promovido por outra institui¢cdo no Brasil.

022.122 Curso com dnus promovido por outra instituicdo no Exterior.

ESTAGIO

022.21 ESTAGIO PROMOVIDO PELO TCE/RN

Estudo, proposta, programa, relatério final, relagdo de
participantes, avaliagdo e declaragdo de comprovagdo de estagio
promovido pelo TCE.

022.211

Resolucéo n.° 024/2020-TCE
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022.212 Bolsa de estagio estudantil

022.213 Contratagao de estagiario

022.219 Outros documentos referentes a estagio promovido pelo TCE-RN.
022.9 Outros referentes a ed corporativa: Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de carater

informativo geral promovidas pelo TCE-RN.

023 POLITICAS DE PESSOAL

023.01  Estudo e Previsdo de Pessoal.

023.02  Criagdo, classificagdo, transformagdo, transposicdo e remuneracdo de cargos e fungoes.

023.03 Reestruturagdo e Alteragdo salarial: Incluem-se a ascensdo e progressdo funcional, o enquadramento, a equiparagdo, o
reajuste, a reposi¢do salarial e as promogdes.

023.04 Avaliagdo de deser ho

023.05  Estagio Probatério.

023.1 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

023.10 Nomeagio e posse de autoridades (Conselheiros e outros).

023.11 Admissdo. Aproveitamento. Contratagdo. Nomeagdo. Recondugdo. Reintegragdo.
Reversdo.Readmissdo. Readaptagdo.

023.12 Demissdo. Dispensa. Exoneragdo. Falecimento.

023.13 Lotagdo. Remogdo. Transferéncia. Permuta.

023.14 Designagao. Disponibilidade. Redistribuigdo. Substituicdo

023.15 Requisi¢do. Cessdo. Incluem-se documentos referentes as requisicdes e cessdes internas e/ou

externas de servidores para a realizagdo de servigos temporarios

DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

FOLHA DE PAGAMENTO, FICHA FINANCEIRA

024.101 Folha de Pagamento

024.102 Ficha Financeira

024.111 Salario-Familia.

024.112 Abono. Provento Provisério.

024.113 Abono de Permanéncia em Servigo.

024.114 Salario-Familia - casos especiais(Art. 197 da Lei n2 8.112/90).
024.119 Outras rubricas remuneratdrias.

024.121 Gratificagdo de Fungdo.

024.122 Jeton.

024.123 Gratificagdo por Exercicio de Cargo ou Fungdo em Comissdo.
024.124 Gratificagdo Natalina.

024.125 Gratificagdo de Desempenho.

024.126 Gratificagdo por encargo de cursou concurso.

024.129 Outras Gratificagdes: Inclui-se URV.

024.131 Adicional de Tempo de Servigo.

024.132 Adicional Noturno.
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024.133 Adicional de Periculosidade.

024.134 Adicional de Insalubridade.

024.135 Adicional por Atividade Penosa.

024.136 Adicional por Servigo Extraordinario.

024.137 Adicional de Férias: Incluem-se adicional de1/3 e abono
pecunidrio.

024.139 Outros Adicionais: Inclui-se vantagem pessoal nominal identificada
—VPNI.

024.141 Contribuigdo Sindical do Servidor.

024.142 Contribuigdo Social do Servidor.

024.143 Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF).

024.144 Pensdo Alimenticia.

024.145 Consignagao. Incluem-se documentos de averbagdo de

consignagdo em folha de empréstimos e outros.

024.149 Outros descontos.
024.15 ENCARGO PATRONAL, RECOLHIMENTO
024.151 Programa de Formagdo do Patrimdnio do Servidor Publico

(PASEP). Programa de Integragdo Social (PIS).

024.152 Fundo de Garantia por Tempo de Servigo(FGTS).
024.153 Contribuigdo Sindical do Empregador.
024.154 Contribuigdo Social: Incluem-se contribuigdes anteriores.
024.155 Auxilio Maternidade.
024.156 Imposto de Renda.

024.2 Férias: Inclui-se reconhecimento de férias

024.3 LICENCA

Licengas:

a) acidente em servigo ou doenca profissional;
b) gestacdo, adogdo ou guarda judicial;

c) doenga em pessoa da familia;

d) afastamento de cénjuge ou companheiro.
e) servigo militar;

f) atividade politica;

g) d penho de mandato classista

h) prémio por assiduidade;

i) para tratar de interesses particulares.

024.4 AFASTAMENTO

Afastamento:
(A)  Para curso de formagio;
(B)  Para servir como jurado;
(C)  Para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE);
(D)  Para exercer mandato eletivo;
(E)  Paradepor;
(F) Recesso;
(G) Suspensdo de contrato de trabalho;
(H)  Estudo ou missdo;
n Programa de pés-graduagdo stricto-sensu no pais e no exterior;

024.5 REEMBOLSO DE DESPESA AO SERVIDOR

(A)  Mudanca de Domicilio de servidor (ajuda de custo);
(B) Locomogdo;

(9} Ressarcimento de despesa com plano de saude;

(D) Reembolso de despesa com Educacio

(E)  Outros reembolsos.

024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

Resolucéo n.° 024/2020-TCE
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Concessdo:
024.91 (A) - Horario especial para servidor com deficiéncia;
(B) - Horario especial para servidor estudante;
(C) - Falecimento de familiares (nojo);
(D) - Doagdo de sangue;
(E) - Casamento (gala);
(F) - Alistamento eleitoral;

(G) - Regime especial de jornada de trabalho;
(H) - Teletrabalho;
n - Lactante.

Auxilio:
024.92
(A) - Auxilio-transporte;
(B) —Moradia;

ACAO DISCIPLINAR

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Procedimento Disciplinar: Incluem-se documentos referentes a acumulago ilicita de cargos,

025.11 empregos e fungdes publicas, afastamento preventivo, instauragdo do inquérito (ato de
constituicdo da comissdo de sindicancia), inquérito administrativo (instrugdo, defesa, relatério e
julgamento) e revisdo do processo disciplinar.

Penalidade Disciplinar: Incluem-se documentos referentes a adverténcia, suspensdo, demissdo,
025.12 cassagdo de aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de cargo em comissdo e destituicdo de
fungdo comissionada.

PREVIDENCIA. ASSISTENCIA. SEGURIDADE SOCIAL- Quanto as licengas, ver 024.3

026.01 Previdéncia Privada: Incluem-se documentos referentes aos planos privados de concessdo de
peculios ou de rendas, de beneficios complementares ou assemelhados aos da previdéncia
social.

026.1 BENEFICIO
026.11 Seguro Pessoal.
026.12 AUXiLIO
Indique o pl 1to do
026.121 Alimentagdo

Saude
Auxilio Moradia

026.13

026.131 Contagem e Averbagdo de Tempo de Servigo.

026.132 Pensdo Proviséria ou Tempordria.

026.133 Pensdo Vitalicia.

026.134 Aposentadoria. Inclui-se o pedido e a revisdo. Inclui-se também o nada

consta da biblioteca e do patriménio.

026.139 Outros documentos referentes a aposentadoria.
026.191 Adiantamento e Empréstimo a servidores.
026.192 Assisténcia a Saude: Inclui-se plano de saude.
026.193 Prontuario Médico.
026.194 Aquisicdo de Imével.
026.195 Ocupagio de Préprio da Unido.
026.196 Transporte para Servidores.

026.2 HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO

026.21 Prevengdo de Acidentes de Trabalho.

026.211 Criagdo, designagdo, proposta, ata ou Relatério de Comissao Interna de

Prevengdo de Acidentes.
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026.119 Outros documentos referentes a Comissdo Interna de Prevengdo de
Acidentes.
026.22 Fornecimento de refeigdes. Incluem-se cardapios.
026.23 Inspegdo periddica de saude.
026.29 Outros documentos referentes a higiene e seguranga do trabalho.

SAUDE

GESTAO DA SAUDE

027.11 Atendimento. Inclui-se receitas médicas, exames e prontuarios
027.12 Exame Periédico de Saude (EPS).

027.13 Programas de satde.

027.19 Outros assuntos referentes a gestdo da saude.

027.2 GESTAO DA SAUDE COMPLEMENTAR

027.22 Assisténcia a Satde: Inclui-se plano de satde

027.29 Outros assuntos referentes a gestdo da satide complementar

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
HORARIO DE EXPEDIENTE

Controle de Frequéncia: Incluem-se livros, cartdes, folhas de ponto, abono de faltas, eventos de
frequéncia e cumprimento de horas extras

029.19 Outros documentos referentes a horario de expediente: Inclui-se escala de plantdo.

Viagem a SERVICO - Sugere abrir uma pasta para cada missdo e/ou viagens sempre que tal procedimento justificar.
Quanto aos relatérios técnicos das missdes e/ou viagens, classificar no assunto especifico

029.21 VIAGEM A SERVICO NO PAIS

Viagem a servigo no Pais com &nus para o TCE/RN:

029.211
Incluem-se documentos referentes a concessdes de ajuda de custo,
diarias, passagens (inclusive devolugdo), prestagdes de contas e relatdrios
de viagem
029.212 Viagem a servi¢o no Pais sem nus para o TCE/RN.
029.22 VIAGEM A SERVICO NO EXTERIOR
029.221 Viagem a servigo no Exterior sem &nus para o TCE/RN.

Viagem a servigo no Exterior com &nus para o TCE/RN: Incluem-se

029.222 documentos referentes a autorizagdo de afastamento, didrias (inclusive
compra de moeda estrangeira), lista de participantes (no caso de
comitivas e delegagBes), passagens, passaportes, prestagdes de contas,
relatérios de viagem e reservas de hotel.

029.3 INCENTIVO FUNCIONAL
029.31 Prémio: Inclusive concessdo de medalhas, diplomas de honra ao mérito.
029.32 Elogio a servidor. Programa de reconhecimento do servidor.
029.4 Delegagdo de Competéncia. Procuragdo.
029.5 Servigo Profissional Transitério: Incluem-se auténomos e colaboradores quando desvinculados de empresas.
029.6 Agdo Trabalhista. Reclamagdo Trabalhista.
029.7 Movimento Reivindicatério: Incluem-se greves e paralisagdes.
029.8 Escolta e protegdo policial em missdes ou auditorias.
030.01  Norma, regul diretriz, procedi estudo ou decisdo de carater geral referente a material.
030.1 Cadastro de Fornecedores.
031 Especificagdo. Padronizagdo. Codificagdo. Previsdo. Catalogo.

Resolucéo n.° 024/2020-TCE



1‘*

'."7' TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

RIO GRANDE DO NORTE

032 Requisi¢do e Controle de Servigos Reprograficos.

AQUISICAO - Inclusive licitag3o.

MATERIAL PERMANENTE - Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobilidrios, aparelhos, ferramentas,
maquinas, instrumentos técnicos e obras de arte. — Onde a documentacdo bibliografica, classificar em 062.

Compra ou aluguel de Material Permanente: Inclui-se compra por importagdo, leasing e

comodato.
033.13 Aquisi¢do de Material Permanente por Empréstimo, Cessdo doagdo ou permuta.
033.21 Compra de Material de Consumo.
033.22 Aquisi¢do de Material de Consumo por Cessao, Doagdo ou Permuta.
033.23 Confecgdo de Impressos: Incluem-se documentos referentes a impresséo de formularios,

convites, cartazes, cartdes e outros.

MOVIMENTACAO DE MATERIAL - Refere-se a material permanente e de consumo. Para os documentos referentes a

produtos e insumos quimicos.

034.01 Termo de Responsabilidade: Inclui-se Relatério de Movimentagdo de Bens (RMB) ou Relatério
de Movimentag&o de Bens Méveis (RBM) e as Guias de movimentagdo de Bens.

034.1 Controle de Estoque: Inclui-se requisi¢do, distribuicdo e RMA.
034.2 Extravio, roubo e desaparecimento de material.
034.3 Transporte, recolhimento ou autorizagdo de saida de material.
035 ALIENAGAO E BAIXA DE MATERIAL - Refere-se a material permanente e de consumo.
035.3 Baixa patrimonial
036.1 Ordem de servigo para instalagdo e conservagdo.
036.2 Servigo executado em oficina do TCE/RN.

INVENTARIO DE MATERIAL - Quanto aos inventarios de documentagao bibliografica, classificar em 062.5. Inventério de

processos 063.84 e pecas.

037.1 Inventdrio de Material Permanente.
037.2 Inventario de Material de Consumo.
039 Outros assuntos referentes a material.
040.01 Norma, r I ), diretriz, procedil ), estudo ou decisdo de carater geral referente a patriménio.
041 Bem Imaével: Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos, residéncias e salas.
041.01 RNECIME E MANUTENGAO DE SERVICOS BASICOS

041.011 Agua e esgoto, gas ou energia elétrica.

041.014 Transmiss3o dados, voz e imagem. Inclui-se telefone, Internet,
videoconferéncia e prestagdo de contas de telefonia celular e internet
movel.

041.1 AQUISICAO DE IMOVEIS
041.11 Compra de imdvel.
041.12 Aquisi¢do de imdvel por cessio, doagdo ou permuta.
041.15 Aquisi¢do de imdvel por locagdo, arrend 0 ou dato. Inclui-se locagdo de garagem ou

estacionamento

ALIENAGAO DE BEM IMOVEL

041.21 Venda de imével.
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041.22 Alienagdo de imdvel por cessdo, doagdo ou permuta.
041.3 Desapropriagdo. Reintegragdo de Posse. Reivindicagdo de Dominio. Tomk
041.4 [o]:1:7.
041.41 Reforma. Recuperagdo. Restauragdo ou construgdo.
041.5 MANUTENGAO PREDIAL - Somente ordens de servigo. Quanto as contratagdes classificar no cédigo 052.221 ou 052.222.
041.54 Ordem de servigo para limp izagdo. Desinfestagao.
Inclusive para jardins.
041.55 Ordem de servigo para manutengao de infraestrutura predial. Incluem-se sistemas de
instalagdes elétricas, hidrossanitarias, aguas pluviais, gas liquefeito de petrdleo (G.L.P), divisérias
e vidros.
041.56 Ordem de servigo para do de si eletr anicos. Incluem-se sistemas de

telefonia, supervisdo predial, elevadores, climatizagdo, exaustdo e aparelhos eletro- eletrénicos.

041.6 CONCESSOES - Para concessdes de pequeno prazo, ver 049.3

Concessdo de uso de bens iméveis
041.61 (A) por entidades publicas.
(B) por entidades privadas.

041.9 Outros assuntos referentes a bem imével.

VEICULO - Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.

AQUISIGAO DE VEICULO

042.11 Compra ou aluguel de veiculo. - Inclui-se compra por importagdo
042.13 Aquisigao de veiculo por cessdo, doagdo, permuta ou transferéncia.
042.2 Cadastro, licenciamento, emplacamento e tombamento de veiculo.

ALIENAGAO DE VEICULO - Inclusive licitagdes.

042.31 Venda de veiculo: Inclui-se leildo.

042.32 Alienagdo de veiculo por cessdo, doagdo, permuta ou transferéncia.
042.4 Abastecimento, limpeza, manutengao e reparo de veiculo.
042.5 Acidente sem vitima, infragdo e multa de veiculo.
042.6 Acidente com vitima.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULO

042.91 CONTROLE DE USO DE VEfCULO

042.911 Requisi¢do de veiculo.

042.912 Autorizagdo para uso de veiculo fora do horario de expediente.
042,913 Estacionamento. Garagem.

042.919 Outros documentos referentes a controle de uso de veiculo.

INVENTARIO DE BENS IMOVEIS E VEICULOS - Quanto aos inventarios de material, classificar em 037.1 ou 037.2. Quanto
aos inventarios de processo.

Inventario de bens iméveis e veiculos: Inclui-se relatério de movimentagdo de bens.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

GUARDA E SEGURANCA

049.11 Servigos de vigilancia.
049.12 Seguro: Inclusive de veiculos.
049.13 Prevengao de incéndio: Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, ordens

de servigo para instalagdo e manutengdo de extintores e inspegdes periddicas

049.14 Brigada de incéndio: Incluem-se documentos de constituicdo de brigadas de incéndio, planos,
projetos e relatdrios.
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Sinistro: Incluem-se documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias técnicas relativas
049.15 a arrombamento, desaparecimento, extravio de veiculos do TCE-RN ou de bens particulares,
incéndio e roubo.

049.16 CONTROLE DE PORTARIA

049.161 Registro de ocorréncias.

Outros documentos referentes a controle de portaria: Incluem-se
049.169 documentos referentes ao controle de entrada e saida de pessoas,

materiais e veiculos; permissdo para entrada e permanéncia fora do

horério de expediente; controle de entrega e devolugdo de chave.

049.19 Outros documentos referentes a guarda e seguranga.
049.2 Mudanga para outro imdvel ou dentro do mesmo imével.
049.3 Uso de dependéncias: Incluem-se documentos referentes a utilizagdo de auditério e demais dependéncias do imével, pelo

TCE-RN ou por terceiros.

ORCAMENTO E FINANCAS

050.01  Norma, regul diretriz, pr Jii estudo ou decisdo de carater geral referente a orcamento e finangas.

ORGAMENTO

PROGRAMAGAO ORCAMENTARIA

051.11 Previsdo Orcamentaria.
051.12 Proposta Orgamentaria.
051.13 Quadro de Detalhamento de Despesa (QDD): Incluem-se documentos referentes as metas e

destinagdo de recursos e receitas por fontes.

051.14 Créditos Adicionais: Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial e
extraordinario.

051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA

051.21 Descentralizagdo de recursos: Incluem-se documentos referentes as transferéncias, provisdo,
destaques, estornos e subvengdes.

051.22 Acompant de despesa: Inclui-se pessoal, divida e Siafi.

051.23 Plano operativo. Cronograma de d bolso. Contil i 1to. D

(17 FINANCAS

052.1 Programacgao financeira de desembolso.

052.2 EXECUGAO FINANCEIRA - Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital.

052.21 Receita: Incluem-se documentos referentes aos créditos do Tesouro Nacional (cota, repasse e
sub- repasse), taxas cobradas por servigos, multas, emolumentos e outras rendas arrecadadas.

Despesa - Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital, bem como
adiantamentos, subvengdes, suprimentos.

052.221 Fiscalizacdo/pagamento de aquisi¢do de bens/contratagdo de
servigos de natureza continuada ou ndo continuada.

052.225 Ressarcimento de despesas.

052.226 Comprovagdo de despesas SECEX.

052.228 Suprimento de fundos.

052.229 Outras despesas.
053 Fundos Especiais.
054 Estimulo financeiro e crediticio: Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e investimentos.
055 OPERAGAO BANCARIA

055.01 Pagamentos em moeda estrangeira.

055.1 Conta Unica: Incluem-se assinaturas autorizadas e extratos de contas.

055.2 Contas tipo "b", "c" e "d": Incluem-se assinaturas autorizadas e extratos de contas.
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056 Balangos. Balancetes.

(113:] UTROS ASSU REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
059.1 Tributo.
059.2 Ratificacdo de despesa.

to contabil. -Para inventario de material permanente e de consumo, ver respectivamente, 037.1 e 037.2

059.31 Patrimonial.
059.32 De material permanente.
059.33 De material de consumo.

060 DOCUMENTAGAO E INFORMAGCAO

Publicagdo de matérias no diario oficial.

060.2 Publicagdo de matérias em boletim.

060.3 Publicagdo de matérias em outros periédicos.

PRODUGAO EDITORIAL- Inclusive edigdes ou co-edicdes de publicacdes em geral produzidas pelo TCE/RN em qualquer
suporte.

Editoragdo. Programagao visual. Incluem-se documentos referentes a composicdo, copidesque e revisdo de textos.

061.2 Distribuicdo, pr ¢do e divulgagdo de produgdo editorial: Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e venda.

os, folhetos e a

062.01  Norma. Manual. Incluem-se estudos e textos referentes a elaboragdo de metodologias e procedimentos técnicos adotados
para o tratamento da documentagdo bibliografica.

062.1 AQUISICAO DE DOCUMENTAGCAO BIBLIOGRAFICA
062.11 Compra de documentagdo bibliografica.
062.12 Aquisigdo de d ¢do bibliografica por doaga
062.13 Aquisi¢do de documentagao bibliografica por permuta.
062.2 Registro de documentagdo bibliografica. Incluem-se documentos referentes a incorporagdo de livros e periddicos ao acervo.
062.3 Catalogagdo, classificagdo e indexagdo de documentagdo bibliografica.
062.4 Referéncia e circulagdo de documentagao bibliografica. Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas

bibliogréficas, bibliografias, empréstimos e intercambio entre bibliotecas

062.5 Inventério de material bibliografico.

DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA- Refere-se a gestio de documentos, protocolo e sistema de arqui

063.01 Normas e Manuais. Incluem-se estudos e orientagdes referentes a elaboragdo de documentos, metodologias e
procedimentos técnicos.

063.1 Produgdo de documentos.

063.2 Levantamento e fluxo de produgdo documental.

063.3 Diagndstico de gestdo documental.

063.4 Protocolo: Refere-se a recepgdo, tramitagdo e expedigdo de documentos.

Inclusive Mala de Remessa de Documentos — MRDOC

063.5 Assisténcia técnica a gestdo de documentos e sistemas de arquivo.
063.6 CLASSIFICAGAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS
063.61 Cédigo de Classificagdo de Documentos.
063.69 Outros documentos referentes a
063.7 POLITICA DE ACESSO A DOCUMENTOS
063.71 Consulta e empréstimo de documentos.
063.79 Outros documentos referentes a consulta empréstimo de documentos.
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DESTINACAO DE DOCUMENTOS

063.81 ANALISE, AVALIACAO E SELECAO DOCUMENTAL
063.811 Tabela de Temporalidade.
063.819 Outros documentos referentes a andlise, avaliagdo e selegdo de
documentos.
063.82 Descarte de documentos:- Incluem-se termos, listagens e editais de ciéncia de descarte
063.83 Transferéncia e Recolhi o de doct : Incluem-se guias e termos de transferéncia; guia
083.84 Inventdrio de processos e documentos.
064.01 Norma. Manual. Incluem-se estudos e orientagdes referentes a elaboragdo de documentos, metodologias e procedimentos
técnicos.
064.1 Aquisicdo de documentagdo museoldgica
064.12 Aquisi¢do de peca museoldgica por doagdo ou permuta
064.13 Certificado de doagdo de pega museoldgica
064.2 Registro de peca museolégica/ Livro tombo
064.3 Catalogagdo e classificagdo de peca museoldgica
064.4 Programa de histoéria oral (Entrevistas. Depoimentos Transcrigdes)
064.5 Memodria institucional
064.6 Inventario de pegas do museu
064.7 Desinfestagdo, higienizacdo e restauragdo de pegas museoldgicas.

GESTAO DO CONHECIMENTO

065.1 Gestdo do conhecimento organizacional

065.2 Gestdo de conteudos do portal TCE-RN
065.21 Versionamento do contetido
065.22 Contetido apagado
065.23 Contetdo expirado

066 CONSERVAGAO DE DOCUMENTOS

066.1 Desinfestagdo e higienizagdo de d (]

067 TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

067.01 Norma, r I ), diretriz, procedil estudo ou decisdo de carater geral referente a tecnologia da informagdo.
067.1 Plano e Projeto de Informatica. Inclui-se plano de contingéncia.
067.2 PROGRAMA, SISTEMA E REDE DE INFORMATICA- Inclusive licenga e registro de uso e compra.
067.21 Manual Técnico de Informdtica: Refere-se a exemplares unicos
067.22 Manual do Usudrio: Refere-se a exemplares Unicos de procedimentos para utilizagdo de

programas e sistemas.

067.23 Aquisi¢do de solugdes de logia da informagdo.
- Inclui-se software.

027.24 i corporativos idos ou i para o TCE/RN.
067.29 Outros referentes a prog , sistema e rede de informatica.
067.3 Assisténcia Técnica de Informatica: Incluem-se solicitagdes de atendimento e apoio ao usudrio, manutengdo de equipamento, relatdrios de

chamadas pendentes e relatérios de chamadas atendidas.

SEGURANCA DA INFORMACAO

068.01 Norma, [ diretriz, procedi estudo ou decisdo de cardter geral referente a seguranca da informacéo.
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068.1

069.1

071.1

Incidente de Seguranga da Informagdo.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Migragdo de suporte: Incluem-se documentos referentes a transferéncia, para qualquer suporte (inclusive microfilme), de material arquivistico,
bibliogréfico e museoldgico.

COMUNICAGOES (NORMAS, REGULAMENTOS, DIRETRIZES)
SERVICO POSTAL

SEDEX (Nacional e internacional).

071.9

Outros servigos postais

CORRESPONDENCIA

072.1 Comunicaga erna.

072.2 Oficios

072.3 Controle de aviso de recebimento (AR)

072.4 E-mails

072.9 Outros assuntos referentes a correspondéncia

AGOES CORREICIONAIS, DE CONTROLE INTERNO E DE OUVIDORIA

AGOES CORREICIONAIS

081.01

prmy

Norma, r I ), diretriz, proc ), estudo ou decisdo de carater geral referente a agdes correicionais.

081.02

Plano de Correigdes e Inspecdes.

CORREIGAO - Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de averiguagdo ampla sobre atividades e
procedimentos de trabalho de uma unidade do Tribunal ou sobre a conduta funcional de seus servidores.

081.11 Correi¢do Ordinaria.

081.12 Correigdo Extraordindria. Incluem-se documentos referentes a correi¢des requeridas pelo
Plendrio ou pelo Presidente ou

INSPECAO CORREGEDORIA - Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de averiguagdo ampla sobre
atividades e procedimentos de trabalho de uma unidade da Secretaria do Tribunal ou sobre a conduta funcional de seus
servidores.

Inspegdo Ordinaria Corregedoria.

081.22 Inspegdo Extraordinaria Corregedoria.

APURACAO DE POSSIVEL DESVIO DE CONDUTA - Incluem-se documentos referentes a procedimentos de averiguagdo de
desvio de conduta funcional de membro do Tribunal ou de servidor que atente contra interesses de individuos, de

institui¢oes ou da Administragdo Publica ou contra o decoro ou a dignidade do cargo.

081.31 Apuragdo de possivel desvio de conduta de membro do Tribunal.

081.32 Apuragdo de possivel desvio de conduta de servidor da Secretaria do Tribunal.
081.4 Acompanhamento Corregedoria.
081.5 Monitoramento Corregedoria.

ORIENTAGAO TECNICA CORREGEDORIA - Incluem-se documentos referentes a orientagdes técnicas decorrentes de agdes

realizadas pela Corregedoria no exercicio de suas atribuigdes.

081.61 Nota Técnica Corregedoria. Orientagdo

081.62 Orientagdo Técnica Especifica Corregedoria. Orientagdo técnica de carater especifico.

081.9

082.01

Outros assuntos referentes a agdes correicionais.

AGOES DE CONTROLE INTERNO
ATOS NORMATIVOS DE CONTROLE INTERNO

Politicas de Controle Interno: documento que consiste no o conjunto coordenado de métodos e

082.01.01 praticas operacionais empregados por todas as suas unidades, de forma a enfrentar os riscos da
organizagdo e fornecer razoavel seguranga de que os objetivos e metas da institui¢do serdo
atingidos, observando-se os principios da legalidade, legitimidade, eficdcia, eficiéncia e
economicidade.

082.01.02 Resolugdo Normativa: instrumento que regulamenta o Sistema de Controle Interno e a atuagdo
da Unidade de Controle Interno do TCE/RN.
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082.01.03 Plano Anual de Fiscalizagdo Interna: documento que estabelece o planejamento anual das
atividades da unidade de controle interno do TCE/RN.

082.02.01 Auditoria Interna: é o instrumento utilizado para o exame objetivo e sistemdtico das operagdes
financeiras, administrativas e operacionais do TCE/RN.

082.02.02 Levantamento de controle interno: conhecer o funcionamento dos processos, assim como dos
sistemas, programas, projetos e atividades no que se refere aos aspectos contdbeis, financeiros,
orgamentarios, operacionais e patrimoniais, dentre outros aspectos

082.02.03 Inspegdo: é o instrumento utilizado pela Unidade de Controle Interno para suprir omissdes,
esclarecer duvidas, apurar a legalidade, a legitimidade e a economicidade de atos e fatos ligados
a execugdo contabil, financeira, orgamentéria, patrimonial e operacional do TCE/RN.

082.02.04 Acompanhamento de controle interno: é o instrumento utilizado para examinar, ao longo de um
periodo predeterminado, a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo quanto aos aspectos
contabil, financeiro, orgamentario e patrimonial, dentre outros aspectos

082.02.05 Monitoramento de controle interno: é o instrumento utilizado para verificar o cumprimento das
determinagGes exaradas pelo Presidente em decorréncia de recomendagdes da Unidade de
Controle Interno.

082.03.01 Relatério Trimestral

082.03.02 Orientagdo de Controle Interno

082.03.03 Recomendagdo de Controle Interno

082.03.04 Consulta do Controle Interno

082.03.05 Representagdo do controle interno

082.03.06 Tomada de Contas do TCE/RN.

082.03.07 Tomada de Contas Especial do TCE/RN.

082.03.08 Outros assuntos referentes a agdes de controle interno.

AGCOES DE OUVIDORIA

083.01

MANIFESTAGAO

Norma, regulamento, diretriz, procedimento, estudo ou decisdo de carater geral referente a agdes de Ouvidoria.

083.11

Manifestacdo de Interesse Administrativo. Incluem-se documentos referentes a sugestdes de
melhoria, elogios, criticas ou reclamages sobre servigos prestados pelo TCE-RN para publico
interno e externo.

083.12

Manifestacdo de Interesse do Controle Externo. Incluem-se documentos referentes a sugestdes
de melhoria, elogios ou criticas Uteis para o planejamento das a¢Ges de controle externo.

083.13

Manifestacdo de Interesse do Cidaddo. Incluem-se documentos referentes a demandas dos
cidaddos relacionadas a informagdes, esclarecimentos, orientagdes sobre normas, jurisprudéncia
e posicionamento do TCE-RN sobre assuntos diversos, bem como fornecimento de documentos
relacionados a agGes do Tribunal.

083.14

Manifestacdo sobre Servigo Publico. Incluem- se documentos referentes a reclamag®des, criticas,
elogios ou pedidos de informagdo sobre servigos publicos ou programas de governo

083.15

Manifestacdo sobre Suposta Irregularidade Interna. Incluem- se documentos referentes a
suposta irregularidade cometida por autoridade, servidor, terceirizado, estagiario ou contratado
do TCE-RN.

083.16

083.21

Manifestagdo sobre Suposta Irregularidade Externa. Incluem- se documentos referentes a
suposta irregularidade cometida por unidade jurisdicionada do TCE-RN.

083.2 COMUNICACAO OUVIDORIA

Comunicagdo de Suposta Infragdo Funcional. Incluem-se documentos de comunicagdo as
unidades competentes sobre a existéncia de indicios de suposta pratica de infragdo funcional por
parte de servidor do TCE-RN.

083.22

Comunicagdo de Suposta Irregularidade em Ato de Gestdo do TCE-RN. Incluem-se documentos
de comunicagdo as unidades competentes sobre a existéncia de indicios de suposta
irregularidade praticada em atos de gestdo do TCE-RN

083.23

Comunicagdo de Suposta Infragdo de Autoridade do TCE-RN. Incluem-se documentos de
comunicagdo as unidades competentes sobre a existéncia de indicios de suposta pratica de
infragdo por parte de autoridade do TCE-RN.

083.3 Cadastro de Manifestantes.
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083.4

Documentos que Originam Manifestagdo.

083.9

Outros assuntos referentes a A¢des de Ouvidoria.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL

AGAO JUDICIAL

091.1 Acdo Ordinaria.
091.2 Mandado de Seguranga.
091.9 Outros assuntos referentes a agao judicial.

Apuragdo de irregularidade cometida por Licitante, Fornecedor ou Prestador de servigo.

JURISPRUDENCIA

095.1 Informativos de jurisprudéncia.
095.2 Arquivos digitais, informagdes, atas de reunides, resolugdes, normativos e sumulas.
095.9 Outros assuntos referentes a comissdo permanente de jurisprudéncia.

CONTROLE EXTERNO

110 Planejamento global de fiscalizagdes

110.1 Plano de Fiscalizagdo Anual

Apreciagdo e julgamento de contas

120.2 Contas Anuais de Gestdo

120.3 Tomada de Contas

120.4 Tomada de Contas Especial

130.1 Nomeagao para Cargo Efetivo

130.2 Contratagdo para Emprego Publico
130.3 Contratagdo Temporaria para Atender a Excepcional Interesse Publico
130.4 Provimento Derivado

130.5 Aposentadoria

130.6 Inativagdo de Militares

130.7 Pensdo por Morte

130.8 Pensdo Parlamentar

130.9 Revisdo de Beneficio

140.1 Levantamento

140.2 Acompanhamento de Atos de Governo
140.3 Acompanhamento de Atos de Gestdo
140.4 Acompanhamento de Concurso Publico / Selegdo Simplificada
140.5 Auditoria Operacional

140.6 Auditoria de Conformidade

140.7 Auditoria Financeira

140.8 Inspegdo

140.9 Monitoramento
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140.10 Apuragdo de Responsabilidade
140.11 Dentincia
140.12 Representagdo
140.13 Alertas eletrdnicos

150 Cumprimento de decisGes

160 Entregas periddicas
160.1 Plano Plurianual - PPA
160.2 Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO
160.3 Lei de Orgamentaria Anual — LOA
160.4 Prestacdo de Contas — LFR-Bimestral
160.5 Folha de Pessoal

ASSUNTOS DIVERSOS - Incluem-se documentos de carater genérico referentes a administragao geral cujos assuntos ndo
possuem classificagdo especifica.

900.1 Cerimonial. Inclui-se contratagdo de servigos

910 SOLENIDADE. COMEMORAGAO. HOMENAGEM - Ordenar por evento, em ordem alfabética ou cronolégica.
910.1 Planej progr: ¢do, discursos, palestras e trabalhos apresentados por servidor do TCE/RN.
910.9 Outros documentos referentes a solenidade, agdoou h

CONGRESSO. CONFERENCIA. SEMINARIO. SIMPOSIO. ENCONTRO. CONVENCAO. CICLO DE PALESTRAS. MESA REDONDA

920.1 Planejamento, programacio, discurso, palestra e trabalho apresentado por servidor do TCE/RN.

920.9 Outros documentos referentes a congresso, conferéncia, seminario, simpdsio, encontro, convengdo, ciclo de palestras ou
mesa redonda.

930 FEIRA. SALAO. EXPOSICAO. MOSTRA. FESTA. CONCURSO.
31

9 Planej progr: ¢do, discurso, palestra e trabalho apresentado por servidor do TCE-RN.

932 Planejamento, norma, edital, habilitagdo de candidato: | da banca, trabalhos concorrentes, premiagdo e
recursos em concurso.

933 Cessdo do espaco do TCE-RN para feira, saldo, exposigdo, mostra, festa ou concurso.

939 Outros documentos referentes a feira, saldo, exposi¢do, mostra, festa ou concurso.

940 VISITA. VISITANTE: Incluem-se documentos referentes as solicitagdes de audiéncia, assisténcia, orientagdo e assessoramento

a visitantes.

990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
91

9 Carta de apresentagdo. Carta de recomendagdo. Incluem-se documentos referentes a cartas de apresentagdo e
recomendagdo.
992 Comunicado. Informe. Incluem-se documentos referentes as comunicag@es de posse, afastamento de cargos e alteragdes de

enderegos e telefones.

993 Agradecimento. Convite. Felicitagdo. Pésame.
994 Protesto. Reivindicagdo. Sugestdo.
995 Pedido. Oferecimento. Informagdes diversas.
996 Associagdo: Refere-se a associagdes culturais, de amigos e de servidores.
997 Pedidos, Fornecimentos e Informacgdes diversas
997.1 Documento administrativo a classificar
997.2 Peca de processo administrativo.

ASSUNTOS REFERENTES AO MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS

998.1 Processos — Procedimento Preparatério — PPT.
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998.2 Atas — Conselho Superior do Ministério Publico de Contas.

998.3 Oficios.

998.4 Portarias.

998.5 Documentos referentes a solenidade, comemoragdo ou homenagem.
998.6 Agradecimentos, convite, felicitagdes e pésames.
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ANEXO 11
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

cépIGO ASSUNTO PRAZO DESTINAGAO FINAL OBSERVACOES
INTERMEDIARIO/GERAL

ADMINISTRACAO GERAL

Modernizagio e Reforma Administrativa: Incluem-se

001 documentos referentes aos projetos, estudos e normas lano Guarda Permanente
relativos a organizagdo e métodos, reforma administrativa e
outros procedimentos que visem a modernizagdo das
atividades do TCE-RN.

002 PLANEJAMENTO, GOVERNANCA E GESTAO

Planos Institucionais. Incluem-se o Mapa e Plano Estratégico,

002.1 Plano de Controle Externo, Plano de Diretrizes, Planos 5anos Guarda Permanente
Diretores de Unidades bdsicas ou vinculadas a Presidéncia,
Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo (PDTI), Plano
Diretor de Desenvolvimento de Competéncias (PDDC) e
documentos referentes ao planejamento e aos planos,
programas e projetos de trabalho gerais.

Governanga e gestdo. Incluem-se também analise de impacto

002.2 de negdcio (BIA) e Plano de Continuidade de Negdcios (PCN). 5 anos Guarda Permanente
003 RELATORIO DE ATIVIDADES

003.1 Relatério de atividades Institucional. 5anos Guarda Permanente

003.2 Relatério de atividades Setoriais. 5anos Descarte

Cooperagdo Técnica. Incluem-se documentos referentes a um
acordo, ajuste, contrato e/ou convénio, implementados ou

004 ndo, tais como projetos, relatérios técnicos, prestagdes de 5 anos Guarda Permanente
contas e aditamentos, que abranjam a execugdo de vdrias
atividades ao mesmo tempo.

005 Fiscalizagbes decorrentes de Acordos de Cooperagdo Técnica. 22 anos Descarte
010 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
010.01 Norma, r I diretriz, pr di estudo ou lano Guardar Permanente

decisdo de carater geral referente a organizagdo e
funcionamento.

010.1 Registro nos drgdos competentes. 5anos Descarte
010.2 Regimento. Organograma. Estrutura. 1ano Guardar Permanente
010.5 Atas. 9 anos Guardar Permanente
010.9 Outros documentos referentes a organizagio e 2 anos Descarte

funcionamento.

011 COMISSAO. CONSELHO. GRUPO DE TRABALHO. COMITE

Ato de criagdo, ata e relatério de comissao, conselho, grupo

011.1 de trabalho ou comité: Incluem-se documentos referentes a 4 anos Guardar Permanente
criagdo de comissdes, conselhos, grupos de trabalho e comités,
no TCE-RN ou em 6rgdos colegiados e de deliberagdo coletiva,
bem como aqueles relativos ao exercicio de suas fungdes, tais
como: atas e relatérios técnicos

011.9 Outros documentos referentes a comissdo, conselho, grupo 9 anos Descarte
de trabalho ou comité.

012 COMUNICACAO SOCIAL
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Norma, r diretriz, procedi estudo ou
012.01 decisdo de carater geral referente a comunicagdo social. 5anos Guardar Permanente

012.1 DIVULGAGCAO EXTERNA (RELACAO COM A IMPRENSA E A SOCIEDADE)

012.11 Credenci de jornali 5 anos Descarte

Produtos para a Imprensa.
(A) Releases e notas a imprensa.
012.12 (B) Programas de radio. Inclui-se 2 anos Guardar Permanente

Minuto TCE.

(c) Programas de televisdo.

012.15 Portais de Internet

012.151 Sitio Eletrénico do TCE/RN. 1lano Guarda Permanente

012.152 Demais sites/portais 2 meses Guarda Permanente
custodiados pelo TCE/RN.

012.153 Hotsites para eventos 18 meses Guarda Permanente
temporarios.

012.16 Identidade visual. 2 anos Guarda Permanente
012.17 Cessdo de direitos autorais e il 2 anos Guarda Permanente
012.19 Outros documentos referentes a lano Guarda Permanente

comunicagdo com a imprensa.

012.2 DIVULGAGAO INTERNA

012.21 Informativo Interno e Clipping. 2 anos Guarda Permanente
012.3 C ha Institucional. Publicidad
4 anos Guarda Permanente
013 GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL
Norma, r I diretriz, pr Ji estudo ou
013.01 decisdo de carater geral referente a gestdo sécio ambiental. 3 anos Guarda Permanente
013.1 Gestdo Ambiental no TCE-RN. Inclui-se coleta seletiva 6 anos Descarte
013.2  Acessibilidade. 6 anos Descarte
020 GESTAO DE PESSOAS
020.1 Legislagdo: Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, lano
estatutos, regulamentos, procedimentos, estudos e decisdes Guarda Permanente

de caréter geral.

020.2 Boletim: Incluem-se boletins administrativos, de pessoal e de 10 anos
servigo. Guarda Permanente

Identificagdo Funcional: Incluem-se carteiras, cartdes,

020.3 crachas, credenciais e passaportes diplomaticos. lano Descarte
Relagdo com 6rgdo nor izador da Administragdo Publica:

020.4 Incluem-se obrigagdes trabalhistas e estatutarias. 10 anos Descarte
lagdo com lho profissional: Quanto aos documentos

020.5 cujas informagdes gerem contenciosos administrativos ou 2 anos Descarte

judiciais, classificar no assunto especifico.

020.6 Relagdo com sindicato: Incluem-se acordos e comunicagdes. 5 anos Guarda Permanente

020.7 Assentamento Individual. Cadastro. Incluem-se documentos 100 anos Descarte
referentes a vida funcional do servidor.

Solicitagdo de averbagdo de documentos,

020.71 registros e/ ou anotagdes no assentamento 5anos Descarte
individual.
020.8 Relagdo com entidades de financi /crédito I 20 anos Descarte

para servidores.

RECRUTAMENTO E SELECAO

021.1 Candidato a cargo publico: Incluem-se inscri¢do, curriculum A especificar A especificar
vitae.
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CONCURSO PUBLICO

Prova de Titulo. Teste Psicotécnico. Exame A especificar A especificar

Banca Examinadora. Edital. Exemplar Unico A especificar A especificar

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
CURSO - Inclusive bolsas de estudo

022.11 CURSO PROMOVIDO PELA ESCOLA DE CONTAS

Proposta, estudo, edital,
programa, relatério final,

022.111 exemplar Unico de exercicio, 10 anos Guarda Permanente
relagio de participantes,
avaliagdio e controle de
expedi¢do de certificados de
curso promovidos pela Escola
de Contas.

Outros documentos referentes
022.119 a curso promovidos pela Escola 10 anos Guarda Permanente
de Contas.

CURSO PROMOVIDO POR OUTRA INSTITUICAO

022.121 Curso com 6nus promovido por 10 anos Descarte
outra institui¢do no Brasil.

Curso com dnus promovido por
022.122 outra institui¢do no Exterior. A especificar Descarte

022.2  ESTAGIO

022.21 ESTAGIO PROMOVIDO PELO TCE/RN

022.211 Estudo, proposta, programa, 5anos Guarda Permanente
relatério final, relagdo de
participantes, avaliacdo e
declaragdo de comprovagdo de
estagio promovido pelo TCE.

022.212 Bolsa de estagio estudantil 2 anos Descarte
022.213 Contratagdo de estagiario 5anos Descarte
022.219 Outros documentos referentes 5anos Descarte
a estagio promovido pelo TCE-
RN
022.9 Outros assuntos referentes a educagdo corporativa: Incluem- 5anos Descarte

se documentos referentes as palestras e reunides de cardter
informativo geral promovidas pelo TCE-RN.

023 POLITICA DE PESSOAL

023.01 Estudo e Previsédo de Pessoal. 5anos Guarda Permanente

Criagdo, classificagdo, transformagdo, transposicio e
023.02 remuneragdo de cargos e fungdes. 5 anos Guarda Permanente

Reestruturagdo e Alteragdo salarial: Incluem-se a ascensdo e

023.03 progressdo funcional, o enquadramento, a equiparagdo, o Descarte
reajuste, a reposicdo salarial e as promogdes. 52 anos

023.04 Avaliagdo de desempenho. 52 anos Descarte

023.05 Estagio Probatério. 52 anos Descarte

023.1 MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

023.10 Nomeagdo e posse de autoridades 5anos Permanente
(Conselheirose outros).

Admissa Aprovei Contratagd

023.11 3 lugdo. i ¢a Descarte
Reversdo. Readmissdo. Readaptacdo. 52 anos

023.12 Demissdo. Dispensa. Exoneragdo. 52 anos Descarte
Falecimento.
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023.13

Lotagdo. Remocgédo. Transferéncia. Permuta.

9 anos

Descarte

023.14

Designagdo. Disponibilidade. Redistribuigdo.
Substitui¢do.

52 anos

Descarte

023.15

Requisi¢do. Cessdo. Incluem-se documentos
referentes as requisicdes e cessdes internas
e/ou externas de servidores para a realizagdo
de servigos temporarios.

52 anos

Descarte

DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

024.1 FOLHA DE PAGAMENTO. FICHA FINANCEIRA

024.101 Folha de Pagamento. 100 anos Descarte
024.102 Ficha Financeira. 100 anos Descarte
024.11 REMUNERAGCAO
024.111 Salario-Familia. 24 anos Descarte
024.112 Abono. Provento Provisério. 7 anos Descarte
024.113 Abono de Permanéncia em 5anos Descarte
Servigo.
Salario-Familia - casos especiais
024.114 (Art. 197 da Lei n2 8.112/90). Descarte
100 anos
024.119 Outras rubricas 7 anos Descarte
remuneratérias.
024.12 GRATIFICAGAO
024.121 Gratificagdo de Fungdo. 52 anos Descarte
024.122 Jeton.
024.123 Gratificagdo por Exercicio de 52 anos Descarte
Cargo ou Fung¢do em Comissdo.
024.124 Gratificagdo Natalina. 7 anos Descarte
024.125 Gratificagdo de Desempenho. 100 anos Descarte
024.126 Gratificagdo por encargo de 7 anos Descarte
cursou concurso.
024.129 Outras Gratificagdes: Inclui-se 52 anos Descarte
URV.
024.13 ADICIONAL
024.131 Adicional de Tempo de Servigo. 52 anos Descarte
024.132 Adicional Noturno. 52 anos Descarte
024.133 Adicional de Periculosidade. 52anos Descarte
024.134 Adicional de Insalubridade. 52 anos Descarte
024.135 Adicional por Atividade 52 anos Descarte
Penosa.
024.136 Adicional por Servigo 52 anos Descarte
Extraordinario.
024.137 Adicional de Férias: Incluem-se 7 anos Descarte
adicional del/3 e abono
pecuniario.
024.139 Outros  Adicionais: Inclui-se 52 anos Descarte
vantagem pessoal nominal
identificada — VPNI.
024.14 DESCONTO
024.141 Contribuigdo  Sindical  do 7 anos Descarte
Servidor.
024.142 Contribui¢do Social do 52 anos Descarte
Servidor.
024.143 Imposto de Renda Retido na 7 anos Descarte
Fonte (IRRF).
024.144 Pensdo Alimenticia. 100 anos Descarte
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Licengas:

a) acidente em servigo ou doenga profissional;
b) gestagdo, adogdo ou guarda judicial;
c) doenga em pessoa da familia;

d) af: de conjuge ou heiro.

e) servigo militar;
f) atividade politica;
g d ho de " |

h) prémio por assiduidade;

i) para tratar de interesses particulares.

024.4 AFASTAMENTO
Afastamento:

(A) Para curso de formagio;

(B) Para servir como jurado;

(C) Para servir ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE);

(D) Para exercer mandato eletivo;

(E) Para depor;

(F) Recesso;

(G) Suspensdo de contrato de trabalho;

(H) Estudo ou miss3o;

(1) Programa de pés-graduagdo stricto-sensu no pais e no exterior;

024.5 REEMBOLSO DE DESPESA AO SERVIDOR

(A) Mudanga de Domicilio de Servidor (ajuda de custo);
(B) Locomogdo;

(C) Ressarcimento de despesa com Plano de Satide;

(D) Reembolso de Despesa com Educago;

(E) Outros reembolsos.

024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

Resolucéo n.° 024/2020-TCE

52 anos

52 anos

13 anos

Consignagdo. Incluem-se
024.145 documentos de averbagdo de 100 anos Descarte
consignagdo em folha de
empréstimos e outros.
024.149 Outros descontos. 7 anos Descarte
024.15 ENCARGO PATRONAL. RECOLHIMENTO
Programa de Formagio do
024.151 Patriménio do Servidor Publico 5anos Descarte
(PASEP). Programa de
Integragdo Social (PIS). 5 anos
024.152 Fundo de Garantia por Tempo 52 anos Descarte
de Servigo(FGTS).
024.153 Contribui¢gdo  Sindical  do 7 anos Descarte
Empregador
Contribuigdo Social: Incluem-se
024.154 contribuigBes anteriores. 100 anos Descarte
024.155 Auxilio Maternidade. Descarte
024.156 Imposto de Renda. 7 anos Descarte
024.2 Férias: Inclui-se reconhecimento de férias. 7 anos Descarte

Descarte

Descarte

Descarte

024.3 LICENCA
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024.91 Concessao:

(A) - Horario especial para servidor com
deficiéncia;

(B) - Hordrio especial para servidor estudante;
(C) - Falecimento de familiares (nojo);

(D) - Doagéo de sangue; 52 anos Descarte
(E) - Casamento (gala);

(F) - Alistamento eleitoral;

(G) - Regime especial de jornada de trabalho;
(H)- Teletrabalho;

(1) Lactante;

024.92 Auxilio:
13 anos Descarte
(A) - Auxilio-transporte;
(B) - Moradia;

ACOES DISCIPLINAR

025.1 PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Procedimento Disciplinar: Incluem-se

025.11 documentos referentes a acumulagdo ilicita de 100 anos Guarda Permanente
cargos, empregos e fungdes publicas,
afastamento preventivo, instauragdo do
inquérito (ato de constituicdo da comissdo de
sindicancia), inquérito administrativo
(instrucdo, defesa, relatdrio e julgamento) e
revisdo do processo disciplinar.

025.12 Penalidade Disciplinar: Incluem-se 100 anos Guarda Permanente
documentos referentes a adverténcia,
suspensdo, demissdo, cassagdo de
aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de
cargo em comissdo e destituicdo de fungdo
comissionada.

PREVIDENCIA. ASSISTENCIA. S| DE SOCIAL- Quanto cengas, ver

026.01 Previdéncia Privada: Incluem-se documentos referentes aos 52 anos Descarte
planos privados de concessdo de peculios ou de rendas, de
beneficios complementares ou assemelhados aos da
previdéncia social.

(1% BENEFICIO

e Sesuro pessos _

026.12 AUXiLIO

026.121 Indique o complemento do
assunto:

13 anos Descarte
Alimentagdo
Saude

Auxilio Moradia

APOSENTADORIA E PENSAO — Quanto ao ab

ou provento provisdrio, ver 024.112

026.131 Contagem e Averbagdo de 67 anos Descarte
Tempo de Servigo.

026.132 Pensdo Proviséria ou 10 anos Descarte
Temporaria.

026.133 Pensdo Vitalicia. 100 anos Descarte

Aposentadoria.  Inclui-se o
026.134 pedido e a revisdo. Inclui-se 100 anos Descarte
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SAUDE

GESTAO DA SAUDE

também o nada consta da
biblioteca e do patriménio.
026.139 Outros documentos referentes 5 anos Descarte
a aposentadoria.
026.19 OUTROS BENEFICIOS
026.191 Adiantamento e Empréstimo a
servidores.
026.192 Assisténcia a Saude: Inclui-se
plano de saudde.
026.193 Prontudrio Médico.
026.194 Aquisigdo de Imével. 6 anos Descarte
026.195 Ocupagdo de Préprio da Unido. 6 anos Descarte
026.196 Transporte para Servidores. 2 anos Descarte
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO
026.21 Pri ¢do de Acid de Trabalh 52 anos Descarte
Criagdo, designagdo, proposta, Descarte
026.211 ata ou Relatério de Comissdo 2 anos
Interna de Prevengdo de
Acidentes.
Outros documentos referentes
026.219 a Comissdo Interna de 3anos Guarda Permanente
Prevengdo de Acidentes.
026.22 Forneci de refei¢des. Incluem-se 2 anos Descarte
cardapios.
026.23 Inspegdo periddica de saude. 5anos Descarte
026.29 Outros documentos referentes a higiene e 2 anos Descarte
seguranca do trabalho.

029

029.1

complementar

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

HORARIO DE EXPEDIENTE

Controle de Frequéncia: Incluem-se livros,
cartdes, folhas de ponto, abono de faltas,
eventos de frequéncia e cumprimento de
horas extras.

52 anos

027.11 Atendimento. Inclui-se receitas médicas, 100 anos Descarte
exames e prontuarios
027.12 Exame Periddico de Saude (EPS). 100 anos Descarte
027.13 Programas de saude. 2 anos Guarda Permanente
027.19 Outros assuntos referentes a gestdo da saude. lano Descarte
027.2 GESTAO DA SAUDE COMPLEMENTAR
027.22 Assisténcia a Saude: Inclui-se plano de saude. 13 anos Descarte
027.29 Outros assuntos referentes a gestdo da saude 2 anos Descarte

Descarte

029.19

Outros documentos referentes a horario de
expediente: Inclui-se escala de plantdo.

2 anos

Descarte

Viagem a SERVICO - Sugere abrir uma pasta para cada missdo
e/ou viagens sempre que tal procedimento justificar. Quanto
aos relatérios técnicos das missdes e/ou viagens, classificar
no assunto especifico.

029.21 VIAGEM A SERVICO NO PAIS
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Viagem a servigo no Pais com
029.211 dnus para o TCE/RN: 13 anos Descarte

Incluem-se documentos
referentes a concessdes de
ajuda de custo, diarias,
passagens (inclusive
devolugdo), prestagdes de
contas e relatdrios de viagem.

029.212 Viagem a servi¢o no Pais sem 7 anos Descarte
dnus para o TCE/RN.

029.22 VIAGEM A SERVICO NO EXTERIOR

029.221 Viagem a servico no Exterior 7 anos Descarte
sem 8nus para o TCE/RN.

Viagem a servico no Exterior
com énus para o TCE/RN:
Incluem-se documentos
029.222 referentes a autorizagdo de 5anos Descarte
afastamento, didrias (inclusive
compra de moeda estrangeira),
lista de participantes (no caso
de comitivas e delegagdes), 8 anos
passagens, passaportes,
prestagdes de contas, relatdrios
de viagem e reservas de hotel.

029.3 INCENTIVO FUNCIONAL

029.31 Prémio: Inclusive concessdo de medalhas, 5anos Guarda Permanente
diplomas de honra ao mérito.

029.32 Elogio a servidor.  Programa  de 100anos Descarte
reconhecimento do servidor.

029.4 Delegagdo de Competéncia. Procuragdo. 10 anos Descarte

029.5 Servico Profissional Transitério: Incluem-se auténomos e 52 anos Descarte

colaboradores quando desvinculados de empresas.

029.6 Agdo Trabalhi I 3o Trabalhi lano Guarda Permanente

029.7 Movimento Reivindicatdrio: Incluem-se greves e paralisagdes. 5 anos Guarda Permanente

029.8 Escolta e protegdo policial em missdes ou auditorias. 5anos Descarte
030.01 Norma, r I diretriz, pr Ji estudo ou 1ano Guarda Permanente

decisdo de carater geral referente a material.

030.1 Cadastro de Fornecedores. 5anos Descarte
031 Especificagdo. Padronizagdo. Codificagdo. Previsdo. Catalogo. 2 anos Descarte
032 Requisi¢do e Controle de Servigos Reprograficos. 1lano Descarte

AQUISIGAO - Inclusive licitaca
MATERIAL PERMANENTE - Incluem-se documentos referentes a
equipamentos, mobilidrios, aparelhos, ferramentas, maquinas, instrumentos

técnicos e obras de arte. — Onde a documentagdo bibliografica, classificar em
062.

033.11 13 anos Descarte
Compra ou aluguel de Material Permanente:
Inclui-se compra por importagdo, leasing e
comodato.

033.13 9 anos Descarte
Aquisi¢do de Material Permanente por
Empréstimo, Cessdo doagdo ou permuta.

033.2 MATERIAL DE CONSUMO
033.21 Compra de Material de Consumo. 13 anos Descarte
033.22 Aquisi¢do de Material de Consumo por 9 anos Descarte

Cessdo, Doagdo ou Permuta.

Confecgdo de Impressos:  Incluem-se
033.23 documentos referentes a impressdo de 13 anos Descarte
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formularios, convites, cartazes, cartdes e
outros.

MOVIMENTACAO DE MATERIAL - Refere-se a material permanente e de
consumo. Para os documentos referentes a produtos e insumos

quimicos.

Guarda Permanente

material.

ALIENACAO E BAIXA DE MATERIAL - Refere-se a material

permanente e de consumo.

034.01 Termo de Responsabilidade: Inclui-se Relatério de 5 anos
Movimentagdo de Bens (RMB) ou Relatério de Movimentagdo
de Bens Mdveis (RBM) e as Guias de movimentagdo de Bens.
034.1 Controle de Estoque: Inclui-se requisigdo, distribuigdo e RMA. 2 anos Descarte
034.2 6 anos Descarte
Extravio, roubo e desaparecimento de material.
034.3 Transporte, recolhimento ou autorizagdo de saida de 2 anos Descarte

036.1

Ordem de servigo para instalagdo e conservagao.

2 anos

035.1 13 anos Descarte
Venda (Inclui-se leildo) ou alienagdo de material (renuncia,
cessdo, doagdo ou permuta).

035.3 Baixa patrimonial 5anos Guarda Permanente

036 INSTALAGAO E MANUTENGAO DE EQUIPAMENTO E MOBILIARIO

Descarte

036.2

037.1

Servigo executado em oficina do TCE/RN.

INVENTARIO DE MATERIAL - Quanto aos inventérios de
documentacao bibliogréfica, classificar em 062.5. Inventario
de processos 063.84 e pegas.

Permanente.

2 anos

lano

Descarte

Guarda Permanente

037.2

Inventario de Material de Consumo.

13 anos

Descarte

039

Outros assuntos referentes a material.

Norma, regul diretriz, pr estudo ou

decisdo de carater geral referente a patriménio.

13 anos

lano

Descarte

040 GESTAO PATRIMONIAL

040.01

Guarda Permanente

041

Bem Imdvel: Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos
aos edificios, terrenos, residéncias e salas.

3 anos

Guarda Permanente

041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS

041.011 Agua e esgoto, gas ou energia 13 anos Descarte
elétrica.
Transmissdo dados, voz e

041.014 imagem. Inclui-se telefone, 13 anos Descarte

Internet, videoconferéncia e
prestagdo de contas de
telefonia celular e internet
movel.

041.1 AQUISICAO DE IMOVEL

041.11 Compra de imével. lano Guarda Permanente
041.12 Aquisi¢do de imével por cessdo, doagdo ou 1ano Guarda Permanente
permuta.
13 anos Descarte
041.15
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Aquisi¢do de imdvel por locagdo, arrenda-
mento ou comodato. Inclui-se locagdo de
garagem ou estacionamento.

construgdo.

MANUTENGAO PREDIAL - Somente ordens de servigo. Quanto

as contratagdes classificar no cédigo 052.221 ou 052.222.

041.2 ALIENACAO DE BEM IMOVEL
041.21 Venda de imével. lano Guarda Permanente
041.22 Alienagdo de imdvel por cessdo, doagdo ou 1lano Guarda Permanente

permuta.

041.3 Desapropriagdo. Rei agdo de Posse. Reivindicagdo de lano Guarda Permanente
Dominio. Tombamento.

041.4 OBRA
041.41 Reforma. Recuperagdo. Restauragdo ou lano Guarda Permanente

041.6

041.54 Ordem de servigo para limpeza. 2anos Descarte
Imunizagdo. Desinfestagdo
Inclusive para jardins.
041.55 Ordem de servico para manutengdo de 2 anos descarte
infraestrutura predial. Incluem-se
sistemas de instalagdes  elétricas,
hidrossanitdrias, d4guas pluviais, gas
liquefeito de petréleo (G.L.P), divisérias e
vidros.
041.56 Ordem de servigo para manuteng3o de 2anos Descarte

sistemas eletromecanicos. Incluem-se
sistemas de telefonia, supervisdo predial,
elevadores, climatizagdo, exaustdo e
aparelhos eletro- eletronicos.

CONCESSOES - Para concessdes de pequeno prazo, ver 049.3

041.61 Concessdo de uso de bens iméveis
(A) por entidades publicas.
(B) por entidades privadas.

Descarte

041.9

Outros assuntos referentes a bem imével.

VEICULO - Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.

AQUISICAO DE VEICULO

3 anos

Guarda Permanente

042.11 Compra ou aluguel de veiculo.- Inclui-se 13 anos Descarte
compra por importagdo.
042.13 Aquisi¢do de veiculo por cessdo, doagdo, 13 anos Descarte
permuta ou transferéncia.
042.2 Cadastro, li i I e k de 6 anos Descarte
veiculo.
042.3 ALIENAGAO DE VEICULO - Inclusive licitagdes.
042.31 Venda de veiculo: Inclui-se leildo. 13 anos Descarte
042.32 Alienagdo de veiculo por cessdo, 9 anos Descarte
doagdo,permuta ou transferéncia.
042.4 Ab limp 40 e reparo de veiculo. 13 anos Descarte
042.5 Acidente sem vitima, infra¢gdo e multa de veiculo. 13 anos Descarte
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042.6 Acidente com vitima.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULO

21anos

Descarte

042.91 CONTROLE DE USO DE VEICULO
042.911 Requisigdo de veiculo. 10 anos Descarte
042.912 Autorizagdo para uso de 2 anos Descarte
veiculo fora do horario de
expediente.
042.913 Estacionamento. Garagem. 2 anos Descarte
042.919 Outros documentos referentes 2 anos Descarte

a controle de uso de veiculo.

INVENTARIO DE BENS IMOVEIS E VEICULOS - Quanto aos
inventarios de material, classificar em 037.1 ou 037.2. Quanto
aos inventarios de processo.

044.1 ario de bens iméveis e veiculos: Inclui-se relatério de
movimentagdo de bens.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

GUARDA E SEGURANCA

049.11 Servigos de vigilancia.

lano

2 anos

Guarda Permanente

Descarte

049.12 Seguro: Inclusive de veiculos.

13 anos

Descarte

049.13 Pr ¢a de incéndio: Incluem-se
documentos referentes ao treinamento de
pessoal, ordens de servigo para instalagdo e
manutengdo de extintores e inspegdes
periddicas.

2 anos

Descarte

049.14 Brigada de incéndio: Incluem-se documentos
de constituigdo de brigadas de incéndio,
planos, projetos e relatérios.

4 anos

Guarda Permanente

049.15 Sinistro: Incluem-se documentos referentes as
vistorias, sindicancias e pericias técnicas
relativas a arrombamento,desaparecimento,
extravio de veiculos do TCE-RN ou de bens
particulares, incéndio e roubo.

049.16 CONTROLE DE PORTARIA

049.161 Registro de ocorréncias.

6 anos

10 anos

Descarte

Descarte

Outros documentos referentes

049.169 a controle de portaria: Incluem-
se documentos referentes ao
controle de entrada e saida de
pessoas,materiais e veiculos;
permissdo para entrada e
permanéncia fora do horério de
expediente;controle de entrega
e devolugdo de chave.

10 anos

Descarte

049.19 Outros documentos referentes a guarda e
seguranga.

2 anos

Descarte

049.2 Mudanga para outro imével ou dentro do mesmo imével.

13 anos

Descarte

049.3 Uso de dependéncias: Incluem-se documentos referentes a
utilizagdo de auditério e demais dependéncias do imével, pelo
TCE-RN ou por terceiros.

050 ORCAMENTO E FINANCAS
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050.01 Norma, r I diretriz, pr di estudo ou 1ano Guarda Permanente

decisdo de carater geral referente a orgamento e finangas.

ORCAMENTO

PROGRAMAGAO ORCAMENTARIA

051.11 Previsdo Orcamentaria. 2 anos Descarte
051.12 Proposta Orgamentaria. 5anos Guarda Permanente
051.13 2 anos Descarte

Quadro de Detalhamento de Despesa (QDD):
Incluem-se documentos referentes as metas e
destinagdo de recursos e receitas por fontes.

051.14 Créditos Adicionais: Incluem-se documentos 5anos Guarda Permanente
referentes aos créditos suplementar, especial
e extraordinario.

051.2 EXECUGAO ORGAMENTARIA

051.21 Descentralizagdo de recursos: Incluem-se 13 anos Descarte
documentos referentes as transferéncias,
provisdo, destaques, estornos e subvengdes.

051.22 A t de desp Inclui-se 13 anos Descarte
pessoal, divida e Siafi.

051.23 Plano operativo. Cronograma de desembolso. 13 anos Descarte
Contingenciamento. Descontingenciamento.
(V7] FINANCAS
052.1 Prog 3o fi ira de d bol. 13 anos Descarte

EXECUGAO FINANCEIRA - Incluem-se documentos referentes

as despesas correntes e de capital.

052.21 13 anos Descarte
Receita: Incluem-se documentos referentes
aos créditos do Tesouro Nacional (cota,
repasse e sub- repasse), taxas cobradas por
servicos, multas, emolumentos e outras
rendas arrecadadas.

Despesa - Incluem-se documentos referentes
as despesas correntes e de capital, bem como

adiantamentos, subvengdes, suprimentos.

052.221 13 anos Descarte
Fiscalizagdo/pagamento de
aquisi¢do de bens/contratagdo
de servicos de natureza
da ou ndo d
052.225 Ressarcimento de despesas. 13 anos Descarte
052.226 Comprovagdo de despesas 13 anos Descarte
SECEX.
052.228 Suprimento de fundos. 15 anos Descarte
052.229 Outras despesas. 13 anos Descarte
053 Fundos Especiais. 13 anos Descarte
054 Estimulo financeiro e crediticio: Incluem-se documentos 1lano Guarda Permanente
referentes aos subsidios, incentivos fiscais e investimentos.
(11
055.01 Pagamentos em moeda estrangeira. 13 anos Descarte
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059.1

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS

Tributo.

13 anos

055.1 Conta Unica: Incluem-se assinaturas autorizadas e extratos de 13 anos Descarte
contas.
055.2 Contas tipo "b", "c" e Incluem-se assinaturas autorizadas 13 anos Descarte
e extratos de contas.
056 Balangos. Balancetes. 1lano Guarda Permanente

Descarte

059.2

Ratificagdo de despesa.

Fechamento contdbil. -Para inventirio de material
permanente e de consumo, ver respectivamente, 037.1 e

037.2

Patrimonial.

13 anos

13 anos

Descarte

Descarte

059.32 De material permanente.

13 anos

Descarte

059.33 De material de consumo.

13 anos

Descarte

PRODUGAO EDITORIAL- Inclusive edicdes ou co-edigdes de
publicagdes em geral produzidas pelo TCE/RN em qualquer

suporte.

Editoragdo. Programagdo visual. Incluem-se documentos
referentes a composigdo, copidesque e revisdo de textos.

13 anos

060 DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO
060.1 Publicagdo de matérias no didrio oficial. 13 anos Descarte
060.2 Publicagdo de matérias em boletim. 1lano Descarte
060.3 Publicagdo de matérias em outros periddicos. 13 anos Descarte

Descarte

061.2

Distribuicdo, pr do e divulgacdo de producdo editorial:
Incluem-se documentos referentes a doagdo, permuta e
venda.

DOCUMENTAGCAO  BIBLIOGRAFICA- Incluem-se livros,

periddicos, folhetos e audiovisuais.

13 anos

Descarte

bibliografica.

062.01 lano Guarda Permanente
Norma. Manual. Incluem-se estudos e textos referentes a
elaboragdo de metodologias e procedimentos técnicos
adotados para o tratamento da documentagao bibliografica.
062.1 AQUISICAO DE DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA
062.11 Compra de documentagio bibliografica. 13 anos Descarte
062.12 Aquisi¢do de documentagdo bibliografica por 9 anos Descarte
doagdo.
062.13 Aquisi¢do de documentagdo bibliografica por 9 anos Descarte
permuta.
2 anos
062.2 Registro de documentagdo bibliografica. Incluem-se Descarte
documentos referentes a incorporagao de livros e periédicos
ao acervo.
062.3 Catalogacdo, classificagdo e indexa¢do de documentagido 2 anos Descarte
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062.4 Referéncia e circulagio de documentagdo bibliografica. 2 anos Descarte
Incluem-se documentos referentes as consultas, pesquisas
bibliograficas, bibliografias, empréstimos e intercdmbio
entre bibliotecas.

062.5 io de material bibliografico. 1lano Guarda Permanente

DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA- Refere-se a gestio de

documentos, protocolo e sistema de arquivos.

Normas e Manuais. Incluem-se estudos e orientagBes
063.01 referentes a elaboragdo de documentos, metodologias e 8 anos Guarda Permanente
procedimentos técnicos.

063.1 Produgdo de documentos. 4 anos Descarte
063.2 Levantamento e fluxo de produgdo documental. 4 anos Descarte
063.3 Diagnéstico de gestdo d I 5anos Guarda Permanente
063.4 Pr lo: Refere-se a r do, tramitacdo e dicdo de 2 anos Descarte
documentos.
Inclusive Mala de R de D —MRDOC
063.5 Assisténcia técnica a gestdo de documentos e sistemas de 5anos Descarte
arquivo.
063.6 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS
063.61 Codigo de Classificagdo de Documentos. 101 anos Descarte
063.69 Outros documentos referentes a 2 anos Descarte
063.7 POLITICA DE ACESSO A DOCUMENTOS
063.71 Consulta e empréstimo de documentos. 2 anos Descarte
063.79 Outros documentos referentes a consulta 5anos Guarda Permanente

empréstimo de documentos.

063.8 DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
063.81 ANALISE, AVALIAGAO E SELECAO DOCUMENTAL
063.811 Tabela de Temporalidade. 101 anos Descarte
063.819 Outros documentos referentes 5anos Guarda Permanente

a andlise, avaliagdo e selegio
de documentos.

063.82 Descarte de documentos:- Incluem-se termos, 5anos Guarda Permanente
listagens e editais de ciéncia de descarte.

063.83 Transferéncia e Recolhimento de 5anos Guarda Permanente
documentos: Incluem-se guias e termos de
transferéncia; guia.

063.84 | ario de pr ed 5anos Guarda Permanente

DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

064.01 Norma. Manual. Incluem-se estudos e orientagdes referentes 1lano Guarda Permanente
a elaboragdo de documentos, metodologias e procedimentos
técnicos.

Aquisi¢do de documentagdo museoldgica

064.11 Compra de peca 16gi 5 anos Guarda Permanente
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064.12 Aquisi¢do de pega légica por doagdo ou 4 anos Guarda Permanente
permuta.
064.13 Certificado de doagdo de pega museoldgica 2 anos Guarda Permanente
064.2 Registro de pega museolégica/ Livro tombo 2 anos Guarda Permanente
064.3 Catalogacio e classificagdo de pe¢a museolégica 2 anos Descarte
064.4 Programa de histéria oral (Entrevistas. Depoimentos 2 anos Guarda Permanente

Transcrigdes)

064.5 Memoéria institucional 2 anos Guarda Permanente
064.6 Inventario de pegas do museu 5anos Guarda Permanente
064.7 Desinf a igienizac¢a e r ¢do de pegas 5anos Guarda Permanente

museolégicas.

065 GESTAO DO CONHECIMENTO
065.1 Gestdo do heci organizacional 5anos Guarda Permanente
065.2 Gestdo de contetdos do portal TCE-RN
065.21 Versionamento do contetido Veja formula Descarte
065.22 Conteudo apagado 1ano +férmula Descarte
065.23 Contetdo expirado 5anos + formula Descarte

066 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

066.1 Desinfestagdo e higienizacdo de documentos. | _______2anos | Descate | |

067 TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

067.01 Norma, regul diretriz, pr dii estudo ou 1lano Guarda Permanente
decisdo de carater geral referente a tecnologia da
informagdo.

067.1 Plano e Projeto de Informatica. Inclui-se plano de 1lano Guarda Permanente

contingéncia.

PROGRAMA, SISTEMA E REDE DE INFORMATICA- Inclusive
licenga e registro de uso e compra.

067.21 Manual Técnico de Informdtica: Refere-se a 6 anos Guarda Permanente
exemplares tnicos

067.22 Manual do Usudrio: Refere-se a exemplares 6 anos Guarda Permanente
Unicos de procedimentos para utilizagdo de
programas e sistemas.

067.23 Aquisi¢do de solugdes de tecnologia da 13 anos Descarte
informagdo.
- Inclui-se software.

067.24 Sistemas corporativos desenvolvidos ou 2 meses Guarda Permanente
customizados para o TCE-RN.

067.29 Outros assuntos referentes a programa, 6 anos Descarte
sistema e rede de informatica.
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067.3 7 anos Descarte
Assisténcia Técnica de Informatica: Incluem-se solicitagdes de
atendimento e apoio ao usudrio, manutengdo de
equipamento, relatérios de chamadas pendentes e relatdrios
de chamadas atendidas.

068 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMAGAO

068.01 Norma, r I diretriz, pr dii estudo ou 1ano Guarda Permanente
decisdo de carater geral referente a seguranga da informagao.

068.1 Incidente de Seguranca da Informagao. 52 anos Descarte

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMAGAO

069.1 5anos Guarda Permanente
Migragdo de suporte: Incluem-se documentos referentes a
transferéncia, para qualquer suporte (inclusive microfilme), de
material arquivistico, bibliografico e museoldgico.

COMUNICACOES (NORMAS, REGULAMENTOS, DIRETRIZES)

SERVICO POSTAL

SEDEX (Nacional e internacional). Até o julgamento das contas

071.9 Outros servigcos postais lano Até o julgamento das contas

CORRESPONDENCIA

Comunicagdo interna. Até o exercicio seguinte

072.2 Oficios 3 anos Até o exercicio seguinte
072.3 Controle de aviso de recebimento (AR) 2 anos Até o exercicio seguinte
072.4 E-mails 2 anos Até o exercicio seguinte
072.9 Outros assuntos referentes a correspondéncia 1lano

ACOES CORREICIONAIS, DE CONTROLE INTERNO E DE OUVIDORIA

ACOES CORREICIONAIS

081.01 Norma, r I diretriz, pr di estudo ou 4 anos Guarda Permanente
decisdo de carater geral referente a agdes correicionais.

081.02 Plano de Correigdes e Inspegdes. 7 anos Descarte

CORREICAO - Incluem-se documentos referentes aos
procedimentos de averiguagdo ampla sobre atividades e

procedimentos de trabalho de uma unidade do Tribunal ou
sobre a conduta funcional de seus servidores.

081.11 Correigdo Ordinaria. 25 anos Descarte

081.12 Correigdo Extraordinaria. Incluem-se 25 anos Descarte
documentos  referentes a  correigdes
requeridas pelo Plenario ou pelo Presidente ou

081.2 INSPECAO CORREGEDORIA - Incluem-se documentos
referentes aos procedimentos de averiguagdo ampla sobre
atividades e procedimentos de trabalho de uma unidade da

Secretaria do Tribunal ou sobre a conduta funcional de seus
servidores.

081.21 Inspegdo Ordindria Corregedoria. Descarte

081.22 Inspegdo Extraordindria Corregedoria. 25 anos Descarte
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APURAGAO DE POSSIVEL DESVIO DE CONDUTA - Incluem-se
documentos referentes a procedimentos de averiguagdo de
desvio de conduta funcional de membro do Tribunal ou de

servidor que atente contra interesses de individuos, de
instituicdes ou da Administragdo Publica ou contra o decoro
ou a dignidade do cargo.

081.31 Apuragdo de possivel desvio de conduta de
membro do Tribunal. .
100 anos Descarte ACQGEP/COPAG se |nsererrl\
exclusivamente se houver, apds o
= — " processo de apuragdo, reflexos na vida
081.32 Apuragdo de possivel desvio de conduta de funcional do servidor
servidor da Secretaria do Tribunal.
081.4 Acompanhamento Corregedoria.
23 anos Descarte
081.5 Monitoramento Corregedoria

ORIENTACAO TECNICA CORREGEDORIA - Incluem-se
documentos referentes a orientagdes no exercicio de suas
atribuigGes.
081.61 Nota Técnica Corregedoria. Orienta¢do
15 anos Descarte
081.62 Orientagdo Técnica Especifica Corregedoria.
Orientagdo técnica de carater especifico.
081.9 Outros assuntos referentes a agdes correicionais. 15 anos Descarte

AGOES DE CONTROLE INTERNO

ATOS NORMATIVOS DE CONTROLE INTERNO

082.01.01 30anos Guarda Permanente
Politicas de Controle Interno: documento que
consiste no o conjunto coordenado de
métodos e préticas operacionais empregados
por todas as suas unidades, de forma a
enfrentar os riscos da organizagdo e fornecer
razodvel seguranga de que os objetivos e
metas da instituigdo serdo atingidos,
observando-se os principios da legalidade,
legitimidade, eficacia, eficiéncia e
economicidade.

082.01.02 Resolugdo Normativa: instrumento que 30 anos Guarda Permanente
regulamenta o Sistema de Controle Interno e a
atuagdo da Unidade de Controle Interno do
TCE/RN.

082.01.03 Plano Anual de Fiscalizagdo Interna: 30 anos Guarda Permanente
documento que estabelece o planejamento
anual das atividades da unidade de controle
interno do TCE/RN

082.02.01 Auditoria Interna: é o instrumento utilizado 23 anos Descarte
para o exame objetivo e sistemdtico das
operagdes financeiras, administrativas e
operacionais do TCE/RN.

082.02.02 Levantamento de controle interno: conhecer 23 anos Descarte
o funcionamento dos processos, assim como
dos sistemas, programas, projetos e atividades
no que se refere aos aspectos contabeis,
financeiros, orgamentarios, operacionais e
patrimoniais, dentre outros aspectos.

082.02.03 Inspegdo: é o instrumento utilizado pela 23 anos Descarte
Unidade de Controle Interno para suprir
omissdes, esclarecer duavidas, apurar a
legalidade, a legitimidade e a economicidade
de atos e fatos ligados a execugdo contabil,
financeira, orgamentdria, patrimonial e
operacional do TCE/RN.
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083.11

decisdo de carater geral referente a agdes de Ouvidoria.

083.1 MANIFESTAGAO

Manifestagdo de Interesse Administrativo.
Incluem-se  documentos  referentes a
sugestdes de melhoria, elogios,criticas ou
reclamagdes sobre servigos prestados pelo
TCE-RN para publico interno e externo.

083.12

Manifestagdo de Interesse do Controle
Externo. Incluem-se documentos referentes a
sugestdes de melhoria, elogios ou criticas uteis
para o planejamento das agBes de controle
externo

23 anos

4
082.02.04 Acompanhamento de controle interno: é o 23 anos Descarte
instrumento utilizado para examinar, ao longo
de um periodo predeterminado, a legalidade e
a legitimidade dos atos de gestdo quanto aos
aspectos contdbil, financeiro, orgamentério e
patrimonial, dentre outros aspectos.
082.02.05 Monitoramento de controle interno: é o 23 anos Descarte
instrumento  utilizado para verificar o
cumprimento das determinagdes exaradas
pelo Presidente em decorréncia de
recomendagBes da Unidade de Controle
Interno.
082.03.01 Relatério Trimestral 23 anos Descarte
082.03.02 Orientagdo de Controle Interno 23 anos Descarte
082.03.03 Recomendagio de Controle Interno 23 anos Descarte
082.03.04 Consulta do Controle Interno 23 anos Descarte
082.03.05 Representagdo do controle interno 23 anos Descarte
082.03.06 Tomada de Contas do TCE/RN. 23 anos Descarte
082.03.07 Tomada de Contas Especial do TCE/RN. 23 anos Descarte
082.03.08 Outros assuntos referentes a agdes de 23 anos Descarte
controle interno.
083 AGOES DE OUVIDORIA
083.01 Norma, r diretriz, pr di estudo ou 1lano Guarda Permanente

Descarte

083.13

Manifestagdo de Interesse do Cidaddo.
Incluem-se  documentos  referentes a
demandas dos cidaddos relacionadas a
informagdes, esclarecimentos, orientagdes
sobre normas, jurisprudéncia e
posicionamento do TCE-RN sobre assuntos
diversos, bem como fornecimento de
documentos relacionados a agdes do Tribunal.

3 anos

Descarte

083.14

Manifestagdo sobre Servigo Publico. Incluem-
se documentos referentes a reclamagdes,
criticas, elogios ou pedidos de informagdo
sobre servigos publicos ou programas de
governo

23 anos

Descarte

083.15

d0 sobre Irregularidade
Interna. Incluem- se documentos referentes a
suposta irregularidade  cometida  por
autoridade, servidor, terceirizado, estagiario
ou contratado do TCE-RN.

23 anos

Descarte

Resolucéo n.° 024/2020-TCE




1‘*

7; RIO GRANDE DO NORTE

~~A TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

083.16 ife g0 sobre Sup Irregularidade
Externa. Incluem- se documentos referentes a
suposta irregularidade cometida por unidade
jurisdicionada do TCE-RN.

083.2 COMUNICACAO

VIDORIA

083.21 C icagdo de Sup Infragdo Funcional
Incluem-se documentos de comunicagdo as
unidades competentes sobre a existéncia de
indicios de suposta pratica de infragdo
funcional por parte de servidor do TCE-RN.

083.22 Comunicagdo de Suposta Irregularidade em
Ato de Gestdio do TCE-RN. Incluem-se
documentos de comunicagdo as unidades
competentes sobre a existéncia de indicios de
suposta irregularidade praticada em atos de
gestdo do TCE-RN.

23 anos

23 anos

Descarte

Descarte

083.23 C icagdo de Sup Infragdo de
Autoridade  do  TCE-RN. Incluem-se
documentos de comunicagdo as unidades
competentes sobre a existéncia de indicios de
suposta préatica de infragdo por parte de
autoridade do TCE-RN.

23 anos

Descarte

083.3 Cadastro de Manifestantes.

20 anos

Descarte

083.4 Documentos que Originam Manifestagao.

3 anos

Descarte

083.9 Outros assuntos referentes a A¢des de Ouvidoria.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL

AGAO JUDICIAL

5anos

Descarte

jurisprudéncia.

CONTROLE EXTERNO

Planejamento global de fiscalizages

Plano de Fiscalizagdo Anual

Apreciagdo e julgamento de contas

Contas do Chefe do Poder Executivo

10 anos

091.1 Agdo Ordinaria. 5anos Guarda Permanente
091.2 Mandado de Seguranga. 5anos Guarda Permanente
091.9 Outros assuntos referentes a agdo judicial. 5 anos Guarda Permanente
093 Apuragdo de irregularidade cometida por Licitante, 25 anos Descarte
Fornecedor ou Prestador de servigos.
095 JURISPRUDENCIA
095.1 Infor i de jurispr 5 anos Guarda Permanente
095.2 Arquivos digitais, informagdes, atas de reunides, resolugd 5anos Guarda Permanente
normativos e simulas.
095.9 Outros assuntos referentes a comissdo permanente de 5 anos Guarda Permanente

Guarda Permanente

Guarda Permanente

120.2 Contas Anuais de Gestdo 10 anos Guarda Permanente
120.3 Tomada de Contas 10anos Guarda Permanente
120.4 Tomada de Contas Especial 10 anos Guarda Permanente
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Atos de pessoal para fins de registro

130.1 Nomeagao para Cargo Efetivo 5 anos Guarda Permanente
130.2 Contratagdo para Emprego Publico 5anos Guarda Permanente
130.3 Contratacdo Tempordria para Atender a Excepcional 5 anos Guarda Permanente
Interesse Publico
130.4 Provimento Derivado 5anos Guarda Permanente
130.5 Aposentadoria 5 anos Guarda Permanente
130.6 Inativagdo de Militares 5anos Guarda Permanente
130.7 Pensdo por Morte 5anos Guarda Permanente
130.8 Pensdo Parlamentar 5anos Guarda Permanente
130.9 Revisdo de Beneficio 5anos Guarda Permanente
140.1 Levantamento 10 anos Guarda Permanente
140.2 Acompanhamento de Atos de Governo 10 anos Guarda Permanente
140.3 Acompanhamento de Atos de Gestado 10 anos Guarda Permanente
140.4 Acompanhamento de Concurso Pulblico / Selegdo 10 anos Guarda Permanente
Simplificada
140.5 Auditoria Operacional 10 anos Guarda Permanente
140.6 Auditoria de Conformidade 10anos Guarda Permanente
140.7 Auditoria Financeira 10 anos Guarda Permanente
140.8 Inspegdo 10 anos Guarda Permanente
140.9 Monitoramento 10 anos Guarda Permanente
140.10 Apuragdo de Responsabilidade 10 anos Guarda Permanente
140.11 Dendincia 10anos Guarda Permanente
140.12 Representagdo 10 anos Guarda Permanente
140.13 Alertas eletrdnicos lano Guarda Permanente
150 Cumprimento de decisdes
150.1 Execugdo 10 anos Guarda Permanente
160 Entregas periédicas
160.1 Plano Plurianual — PPA lano Guarda Permanente
160.2 Lei de Diretrizes Orgamentdrias — LDO lano Guarda Permanente
160.3 Lei de Orgamentaria Anual - LOA lano Guarda Permanente
160.4 Prestagdo de Contas — LFR-Bimestral 1ano Guarda Permanente
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160.5 Folha de Pessoal

ASSUNTOS DIVERSOS - Incluem-se documentos de carater
genérico referentes a administragdo geral cujos assuntos ndo

possuem classificagdo especifica.

Cerimonial. Inclui-se contratagdo de servigos
SOLENIDADE. COMEMORAGAO. HOMENAGEM - Ordenar por
evento, em ordem alfabética ou cronolégica.

Planejamento, programagio, discursos, palestras e trabalhos
apresentados por servidor do TCE/RN.

lano

Guarda Permanente

Descarte

Guarda Permanente

910.9 Outros documentos referentes a solenidade, comemoragdo
ou homenagem.

CONGRESSO. CONFERENCIA. SEMINARIO. SIMPOSIO.
ENCONTRO. CONVENGAO. CICLO DE PALESTRAS. MESA

REDONDA

lano

Descarte

de servidores.

920.1 Planej progr. 4o, discurso, palestra e trabalho 5anos Guarda Permanente
apresentado por servidor do TCE/RN.
920.9 Outros documentos referentes a congresso, conferéncia, 1ano Descarte
indrio, simpdsio, encontro, ¢do, ciclo de palestras
ou mesa redonda.
930 FEIRA. SALAO. EXPOSICAO. MOSTRA. FESTA. CONCURSO.
931
Planej progr: discurso, palestra e trabalho
apresentado por servidor do TCE-RN.
5anos
932 Planejamento, norma, edital, habilitagdo de candidatos, Guarda Permanente
jul, da banca, trabalhos concorrentes, premiagdo e
recursos em concurso.
933 Cessao do espago do TCE-RN para feira, saldo, exposigdo,
mostra, festa ou concurso. Descarte
2 anos
939 Outros documentos referentes a feira, saldo, exposi¢do,
mostra, festa ou concurso.
lano Descarte
940 VISITA. VISITANTE: Incluem-se documentos referentes as
solicitagBes de audiéncia, assisténcia, orientagdo e
assessoramento a visitantes.
990 ASSUNTOS TRANSITORIOS
991 Carta de apr Carta de r dagdo. Incluem-se 1lano Descarte
documentos referentes a cartas de apresentagdo e
recomendagdo.
992 Comunicado. Informe. Incluem-se documentos referentes as
comunicagdes de posse, afastamento de cargos e alteragdes
de enderegos e telefones.
993 Agradeci Convite. Felicitagdo. Pésame.
1lano Descarte
994 Protesto. Reivindicagdo. Sugestdo.
995 Pedido. Oferecimento. Informagdes diversas.
996 A iacdo: Refere-se a culturais, de amigos e

997 Pedidos, Fornecimentos e Informagdes diversas
997.1 Documento administrativo a classificar Até classificagdo definitiva
997.2 Peca de processo administrativo. Até a juntada do documento ao processo
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998 ASSUNTOS REFERENTES AO MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS
998.1 Processos — Procedimento Preparatdrio — PPT. 8 anos Descarte
998.2 Atas - Conselho Superior do Ministério Publico de Contas. 10 anos Guarda Permanente
998.3 Oficios. 4 anos Descarte
998.4 Portarias. 10 anos Guarda Permanente
998.5 Documentos referentes a solenidade, comemoragio ou 2 anos Descarte
homenagem.
998.6 Agradeci convite, felicitagdes e pé 2 anos Descarte
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ANEXO 111
TERMO DE RECOLHIMENTO

RIO GRANDE DO NORTE

_—
‘?Z TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

TERMO DE RECOLHIMENTO

Aos __ dias do més de do ano de , recebi, para fins g
guarda de terceiros, o(s) documento(s)/processo(s) n° , constantes na Listagem ¢
Eliminagdo de Documentos n° , do periodo de (indicar as datas- limite gerais) no qu
sou parte interessada, conforme previsto na Resolucao n® /

Declaro que recebi os documentos (indicar a forma que recebeu 0s documentos:
fragmentados, fisicos ou por meio de midia eletrénica), os quais serdo (indicar se serd
guardados ou reciclados, nesse caso indicar a empresa de reciclagem responsavel).

(Local e data)

(Nome, CPF e Cargo)

(Nome e assinatura do Responsavel pelo Setor de Arquivo)
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ANEXO IV
TERMO DE DOACAO E RETIRADA

_—
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s

TERMO DE DOACAO E RETIRADA

Aos __ dias do més de do ano de , recebi, para fin
(indicar se e para fins: de guarda de terceiros ou reciclagem), documentos constantes na Listagel
de Eliminacdo de Documentos n° (indicar o numero), do periodo de (indicar as datas- limi
gerais), conforme previsto na Resolucéo n° /

Declaro que recebi os documentos (indicar a forma que recebeu os documentos:
fragmentados, fisicos ou por meio de midia eletronica), os quais serdo (indicar se serd
guardados ou reciclados, nesse caso indicar a empresa de reciclagem responsavel).

(Local e data)

(Nome, CPF e Cargo)

(Nome e assinatura do Responsavel pelo Setor de Arquivo)
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ANEXO V
TERMO DE DESCARTE

RIO GRANDE DO NORTE

[ -
?Z TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

TERMO DE DESCARTE

Aos dias do més de do ano de , 0(2) (indicar o nome do
orgdo ou entidade responsavel pela eliminacéo), de acordo com o que consta da Listagem de
Eliminacdo de Documentos n° (indicar o n°/ ano da listagem), aprovada pelo(a) titular do(a)
(indicar o nome da instituicdo arquivistica publica), por intermédio do (indicar o documento
que autorizou a eliminacéo) e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos n°
(indicar o n°/ ano do edital), publicado no (indicar o nome do periodico oficial), de (indicar
a data de publicacdo do edital), procedeu a eliminacdo de (indicar o numero total de
documentos) documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos codigos
de classificacdo dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite
gerais), deste Tribunal de Contas, conforme estabelecido na Resolu¢cdon® _/

(Local e data)

(Nome, CPF e Cargo)

(Nome e assinatura do Responsavel pelo Setor de Arquivo)
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ANEXO VI
TERMO DE FRAGMENTACAO

RIO GRANDE DO NORTE

Y ¢
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TERMO DE FRAGMENTACAO

Aos dias do més de do ano de , recebi, para fin
fragmentacdo os documentos constantes na listagem em anexo, do periodo de (indicar as data
limite gerais), conforme previsto na Resolu¢do n° /

Declaro que recebi os documentos (indicar a forma que recebeu os documentos:
fisicos ou por meio de midia eletronica), os quais serdo fragmentados de forma a atender o

sigilo das informacGes, bem como o Plano de Logistica Sustentavel do TCE e a legislacdo
ambiental.

(Local e data)

(Nome, CPF e Cargo)

(Nome e assinatura do Responsavel pelo Setor de Arquivo)
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ANEXO VII
MODELO DE EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

7 TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

N° / (indicar o n°/ ano do Edital)

O(A) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo e Gestdo Documental
(CPAGD), designado(a) pela Portarian®___ (indicaron®,de__ / /[ (indicar dia,
més e ano da portaria), publicada no (indicar o nome do periddico oficial), de_/_/_(indicar
dia, més e ano da portaria), de acordo com a Listagem de Eliminagdo de Documentos n°
(indicar o n° / ano da listagem), autorizada pelo Presidente deste Tribunal de Contas, por
intermédio do (indicar o documento de autorizacdo), faz saber a quem possa interessar que a
partir do nonagésimo (90°) dia subsequente a data de publicacdo deste Edital no Diario
Eletrénico do TCE/RN, se ndo houver oposi¢cdo, o(a) Setor de Arquivo descatara 0s
documentos constantes na Listagem de Eliminacdo de Documentos n° , do periodo
de (indicar as datas- limite gerais).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas e mediante
peticdo dirigida a CPAGD, a retirada dos documentos, sera mediante a assinatura do Termo
de Recolhimento.

(Local e data)

(Nome)
Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo e Gestdo Documental (CPAGD)
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MODELO DE LISTAGEM DE DOCUMENTOS PARA DESCARTE

‘:Z TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

Y/

LISTAGEM Ne: (n°/

LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ano) FOLHA N°: (n° - n°
total)
CODIGO N° DO UNIDADE E
REFERE [PROCESSO DATAS| AROUIVAMENTO 3
N-TE A oU DESCRITOR Q OBSERVACOES/

CLASSIFI pocumen| DO COPIGO || e QuTAN ESPE%CF)ICA- JUSTIFICATIVAS
_CACAO TO : G

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

LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA
] Il
R A
RESPONSAVEL PELA RESPONSAVEL PELO _
SELECAO SETOR DE ARQUIVO DIRETOR RESPONSAVEL
LOCAL/DATA

Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacio e Gestdo Documental (CPAGD)

LOCAL/DATA
/1

AUTORIZO:

Secretario de Administracdo Geral do TCE/RN
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