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-RESOLUCAO N° 02/ 2021

INSTITUI O CODIGO DE
CLASSIFICACAO E A TABELA DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DAS ATIVIDADES MEIO E FIM NO
AMBITO DO TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DE ALAGOAS DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE
ALAGOAS, no uso das suas atribui¢cdes, com fundamento no disposto nas Leis n° 5.433,
de 8 de maio de 1968, e n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, bem como nos Decretos n°
1.799, de 30 de janeiro de 1996, e n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002 e a Resolucdo n° 3107,
de 25 de setembro de 1995; resolve,

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico promover a gestdo dos documentos de
arquivo, bem como assegurar o acesso as informagdes neles contidas, de acordo com o0 8

2° do artigo 216 da Constituicdo Federal e com o artigo 1° da Lei Federal n.° 8.159/91,

CONSIDERANDO que a gestdo documental € conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a producao de documentos, tramitacédo, uso, avaliacdo e arquivamento
em fase corrente e intermediaria, visando ao seu descarte ou recolhimento para a guarda

permanente, bem como a racionalizagéo e eficiéncia dos arquivos;

CONSIDERANDO que a organizacao da documentacao publica é a maneira pela qual o

cidad&o tem acesso aos instrumentos de garantia de seus direitos;
CONSIDERANDO a necessidade de reduzir, ao essencial, a massa documental dos
arquivos publicos;

CONSIDERANDO a necessidade de serem estabelecidos padrdes e normas para eliminar
0s documentos que ndo possuem mais valor legal, fiscal e administrativo, e preservar 0s

documentos com valor histérico e social que resgatam a memoria institucional;
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RESOLVE:

Art. 1° Os procedimentos e acGes relacionados a gestdo documental do Tribunal de Contas

do Estado de Alagoas sdo regulamentados pelo disposto nesta Resolugéo.

Paragrafo Unico - Os procedimentos e agdes dispostos nessa Resolugio sio aplicados aos
documentos produzidos pelo Tribunal de Contas de Alagoas qualquer que seja o0 suporte da

informacdo ou a natureza dos documentos produzidos no original.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Para os efeitos desta Resolucdo serdo estabelecidos os seguintes conceitos,

definicBes e procedimentos, abaixo relacionados.
| — Conceitos;

Documentos correntes: aqueles em curso ou que se conservam junto as unidades

produtoras em razdo de sua vigéncia e da frequiéncia com que sdo consultados;

Documentos intermediarios: aqueles com uso pouco freqliente, que aguardam prazos de
prescricdo e precaucdo, que ja cumpriram a vigéncia no arquivo corrente e Ssdo

encaminhados ao Arquivo para destinagéo final.

Documentos permanentes: aqueles com valor histdrico, probatério e informativo que

devem ser definitivamente preservados no Arquivo.

Documento digital: documento de arquivo codificado em digitos binarios, produzido,

tramitado e armazenado por software préprio, licenciado ou cedido;

Classificacdo: atribuicdo do codigo do documento, ap6s analise, de acordo com a sua

funcdo;

Destinacdo: conjunto de operacdes que se seguem a fase de avaliacdo de documentos

com a finalidade de determinar a sua guarda temporaria ou permanente, ou o seu descarte;
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Dossié: unidade documental formada por pegas diversas, pertinentes a um determinado

assunto ou pessoa, fisica ou juridica;

Processo: conjunto de documentos, reunidos em capa especial, organicamente acumulados

no curso de uma acdo administrativa ou de controle externo;

Valor administrativo: qualidade pela qual um documento serve ao desempenho da

atividade-fim e da atividade-meio de uma instituicéo;

Valor histérico: qualidade pela qual um documento expde fatos sobre a atuacdo do
Tribunal, cuja memdria seja considerada relevante pela Comissdo criada e instituida pelo

art. 3° da presente Resolucao;

Valor informativo: qualidade pela qual um documento, independentemente de seu valor

probatdrio, permite conhecer seres, coisas e fatos; e

Valor probatério: qualidade pela qual um documento evidencia a existéncia ou a

veracidade de um fato.
Il - Procedimentos

Arquivamento: operagdo que consiste na guarda de documentos nos seus devidos lugares,
em equipamentos e instalacdes que lhes forem proprios e de acordo com um sistema de
ordenacao previamente estabelecido, conforme Manual de Gestdo de Documentos, a ser

regulamentada por meio de Instru¢cdo Normativa.

Avaliacdo: analise da documentacdo de arquivo, com vistas a estabelecer sua destinacdo

de acordo com seus valores administrativo, probatério, informativo ou historico;

Organizacdo: a utilizacdo de técnicas arquivisticas para classificacdo, arranjo e

descricdo de documentos;

Transferéncia: a passagem de documentos de um arquivo corrente para 0 arquivo
intermediario, onde aguardardo sua destinagdo final, que consiste na sua eliminacdo ou

recolhimento para a guarda permanente;

Recolhimento: a entrada de documentos para guarda permanente em instituicdes

arquivisticas publicas, apds processo de avaliacao;
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Higienizacdo: técnica de conservacdo: a retirada de poeira, grampos, clips e outros
residuos estranhos aos documentos, com vistas a sua preservagdo; (e a higienizagdo de

documentos digitais???)

Acondicionamento: a embalagem e a guarda de documentos de arquivo de forma

apropriada a sua preservacao.

Descarte: exclusdo de documentos dos acervos do Tribunal de Contas do Estado de
Alagoas, apos avaliacdo e o cumprimento dos prazos de seu ciclo de vida, mediante

doacdo da documentacéo original ou fragmentacao;

CAPITULO II
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS — CPAD

Art. 3° Fica criada a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD),

vinculada a Presidéncia, com carater deliberativo.
8§ 1° - Integram a CPAD, no minimo, um titular e um suplente das seguintes unidades:

a) Biblioteca

b) Diretoria de Coordenagdo de Tecnicos;

c) Diretoria de Tecnologia da Informagao-DTI

d) Diretoria de Engenharia;

e) Diretoria de Recursos Humanos-DRH;

f) Diretoria de Planejamento e Or¢amento — DPO;

g) Diretoria de Movimentagdo de Pessoal — DIMOP;

h) Diretoria Administrativa;

i) Assessoria Juridica.
8 2° Os membros titulares e suplentes serdo designados pela Presidéncia por meio de
portaria, devendo, os titulares serem compostos por, no minimo, 50 % (cinquenta por

cento) de servidores efetivos.

8 3° As nomeagdes para presidéncia, supléncia e secretario da CPAD serdo designadas

através de Portaria.
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DA COMPETENCIA
Art.4°, Compete a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD:

| — elaborar e revisar os instrumentos normativos relativos a Gestdo de Documentos, no
ambito deste Tribunal de Contas, compatibilizando as diretrizes aplicaveis ao Tribunal de
Contas as regras gerais sobre Gestdo de Documentos, contidas na Lei Federal n° 8.159/91,
de 08 de janeiro de 1991, e no Decreto n° 4.073, de 3 de fevereiro de 2002 e demais

instrumentos normativos expedidos pelo Conselho Nacional de Arquivo — CONARQ;

Il — submeter, por intermédio da Presidéncia, as propostas de instituicdo, alteracdo e
adaptacdo do Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo e da Tabela de

Temporalidade e Destinacdo de Documentos a aprovacgdo da Presidéncia do Tribunal,

Il — orientar a classificagdo de documentos histdricos com base nas normas e regras

emanadas ou sugeridas pelo Conselho Nacional de Arquivo - CONARQ,

IV — promover continuadamente a gestdo arquivistica de documentos nos arquivos do
TCE-AL;

V — elaborar cronograma para os procedimentos de gestdo que impliquem em eliminacéo,

transferéncia ou recolhimento de documentos.

VI — administrar a Tipologia Documental do Tribunal de Contas, aprovar novos tipos de
documentos, bem como promover as alteracdes e exclusdes que se fizerem necessarias,

observado o disposto no Inciso Il deste artigo;

VIl — propor ao Presidente deste Tribunal de Contas, em estudo fundamentado, a alteracéo
de codigos e prazos a serem estabelecidos em Tabela de Temporalidade - TTD, ou

quaisquer outras alteracdes julgadas necessarias;
V111 — opinar sobre a destinagdo de documentos.

Art.5° A CPAD exercera suas atribuigdes em consonancia com a Presidéncia e, através da
elaboracdo de relatorio tem a responsabilidade de orientar e realizar o processo de analise,
avaliacdo e selecdo da documentacdo produzida e acumulada no &mbito deste Tribunal de
Contas, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda permanente e a
eliminac&o dos destituidos de valor.
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DO PROCESSO DE DECISAO

Art.6° As reunides ordinarias da CPAD serdo realizadas no 5° (quinto) dia atil de cada
més, podendo ser convocada extraordinariamente pelo Presidente da CPAD, ou proposta

por quaisquer de seus membros.

81° As reunides extraordinarias deverdo ser convocadas com 5 (cinco) dias de

antecedéncia, acompanhada de pauta e, quando for o caso, de documentos e/ou relatérios.

82° O quorum minimo para a realizacdo das reunides sera por maioria simples, sendo
conduzidas pelo Presidente e, na sua auséncia, pelo Suplente e pelo Secretario, nesta ordem

de procedéncia.

Art.7° Nas pautas que envolvam os Planos de Destinagdo, Classificagdo e Tabelas de
Temporalidade devera participar das deliberagbes um representante de cada &rea

envolvida, a ser regulamentada por meio de Instru¢cdo Normativa.

Paragrafo Unico - A CPAD podera convocar quaisquer servidores, das mais diversas
areas, que possuam conhecimento técnico para atuar no desenvolvimento e deliberagdo do

trabalho correspondente a &rea que esta representando.

Art.8 Nas decisbes da CPAD serd levado em consideracdo o voto da maioria simples. Em

caso de empate, prevalecera o voto do Presidente da CPAD.

DAS ATRIBUICOES DO PRESIDENTE
Art.9 Compete ao Presidente da CPAD:
| — decidir sobre as convocacdes das reunides extraordinarias;
Il - presidir e encaminhar os trabalhos nas reunides da CPAD;

Il — convocar, quando necessario, servidores das diversas areas deste Tribunal de Contas
para participarem de reunides, bem como para acompanharem os trabalhos especificos de

sua area de atuacao;

IV - votar decisoriamente nos casos de ocorréncia de empate;
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V - zelar pelo cumprimento e aplicacdo das normas estabelecidas dentro da politica
arquivistica;

VI - elaborar e expedir atas de reunides, em até 5 (cinco) dias de sua realizagdo;
VII - elaborar e manter em arquivo as atas e documentos da CPAD;

VIl - elaborar relatorios e/ou minutas de atos propostos pela CPAD, necessarios a

normatizacéo e padronizacéo de procedimentos, submetendo-os a Presidéncia.

Paragrafo unico. Compete ao Vice-Presidente substituir o Presidente da CPAD em suas

faltas e impedimentos.
DAS ATRIBUICOES DOS MEMBROS
Art.10 Compete aos Membros:
| - participar e colaborar com os trabalhos da Comisséo;
Il - elaborar pareceres técnicos sobre assunto de seu conhecimento ou &reas de atuagéo;

Il - encaminhar sugestfes de pauta ao Secretario, com antecedéncia minima de 5 (cinco)

dias uteis, observando os prazos estipulados no art. 6°.

IV - orientar, quando necessario, a organiza¢do dos documentos do arquivo corrente das
areas do Tribunal de Contas;

V — propor ao Presidente, sempre que necessario, minutas de atos que aperfeicoem a

normatizacdo da matéria.
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO
Art.11 Compete ao Secretério:
| - elaborar e expedir atas de reunifes, em até 5 (cinco) dias de sua realizacdo;
Il - elaborar e manter em arquivo as atas e documentos da CPAD;

Il - elaborar relatérios e/ou minutas de atos propostos pela CPAD, necessarios a

normatizagéo e padronizagao de procedimentos, submetendo-os a Presidéncia.

DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art.12 A CPAD reunir-se-4 mensalmente, em carater ordinario, ou extraordinariamente,
para proceder ao desenvolvimento do Plano de Classificagdo de Documentos e Tabela de
Temporalidade do Tribunal de Contas ou sempre que provocada por quaisquer de seus

componentes, em dias e horarios determinados pelo Presidente da CPAD.

Paragrafo unico. As reunides serdo realizadas nas dependéncias do Tribunal de Contas do
Estado de Alagoas, com a presenca minima de 50%(cinquenta por cento) mais um dos seus

membros componentes.

Art.13 O Presidente da CPAD estabelecerd a data em que os trabalhos, objeto das
reunides, deverdo ser concluidos. Admitindo-se a prorrogacdo do prazo a ser fixado, desde

que os motivos da prorrogacdo sejam acolhidos.

Art.14 O Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade, bem como

as alteracdes posteriores, deverdo ser publicados no Diario Oficial — TCE —Eletronico.

Paragrafo Unico — Deverdo ser informadas a Diretoria Administrativa e a Diretoria de

Coordenacéo de Técnicos acerca dos trabalhos e decisdes proferidas pela CPAD;

CAPITULO III
DA CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Art. 15 Os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos produzidos ou recebidos no
Tribunal serdo atribuidos em conformidade com o que dispde a Tabela de Temporalidade e

Destinacdo de Documentos, a ser regulamentada por meio de Instru¢cdo Normativa.

§ 1° O prazo de guarda na fase corrente é contado em anos, a partir da data de criacéo,

recebimento ou autuagéo.

8§ 2° O prazo de guarda na fase intermediaria é contado em anos, a partir do encerramento

da fase corrente.
§ 3° Os documentos que apresentarem valor historico serdo permanentemente preservados.
Art. 16 E considerado historico o documento referente:

| — A origem, & missdo e aos objetivos do Tribunal;
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Il — Ao estudo sobre fato marcante da vida do Tribunal, de natureza administrativa ou
civica;

111 — A organizag&o e ao desenvolvimento do Tribunal;

IV — Aos estudos relativos a Anteprojetos de lei de iniciativa do Tribunal;

V — Atas originais de sessdo de colegiado do Tribunal;

VI — As originais de simula da jurisprudéncia, instru¢cdo normativa, resolugdo, portaria,
ordem de servico, decisdo normativa, Atos da Presidéncia de conteudo normativo, e

originais de estudo que der origem a tais expedientes;

VIl — a cdpia de decreto de nomeacéo ou de aposentadoria de membro do Tribunal;
V11 —a processo que tratar de:

a) apreciacao das contas do Governo;

b) consulta formulada por autoridade competente a respeito de ddvida suscitada na

aplicacdo de dispositivos legais e regulamentares concernentes a matéria do Tribunal;
IX — A registro visual ou sonoro que reflita fato relevante da vida do Tribunal;

X — A processo julgado que, pela relevancia do assunto, notadamente em razdo de
pareceres, relatérios técnicos e juridicos, votos e decisdes proferidos, tenha contribuido
para formacdo da jurisprudéncia do Tribunal ou para o desenvolvimento de conhecimento

especializado;

X1 — A qualquer outro documento cujas caracteristicas extrinsecas sejam de valor artistico

e cultural;

XII — A 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 fungdes e atividades.

Paragrafo unico. O valor histérico dos documentos referidos nos incisos X, XI, e XII sera
declarado pela CPAD.
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Art. 17 Os documentos produzidos ou recebidos no Tribunal serdo classificados por
assunto, de acordo com o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo, a ser

regulamentada por meio de Instru¢cdo Normativa.

Paragrafo Unico - O documento juntado ou processo apensado de forma permanente aos
autos ou a um dossié receberd o mesmo cédigo de classificacdo destes, devendo ser a
contagem de prazo da temporalidade ser reiniciada a partir da data da dltima

autuacao/juntada.
CAPITULO IV
DA TRANSFERENCIA E DO RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 18 A transferéncia e o recolhimento de documentos observardo cronograma elaborado
pelo CPAD e sera avalizado pela Presidéncia.

Art. 19 Observado o cronograma de que trata o artigo anterior, as unidades do Tribunal
procederdo a identificacdo dos documentos com temporalidade vencida na fase corrente,

para transferéncia ao Arquivo Intermediario e/ou descarte.

Paragrafo Unico. Os documentos sem previsao de arquivamento na fase intermediaria e ndo
destinados a guarda permanente serdo submetidos ao descarte, nos termos previstos nesta

Resolucao.

Art. 20. Os documentos transferidos ao Arquivo Intermediario serdo acompanhados de
guia de transferéncia de documentos, a ser regulamentada por meio de Instrucao

Normativa.

8§ 1° A transferéncia serd precedida do registro de tramitagdo no sistema informatizado de

gestdo de processos e documentos.

§ 2° A CPAD poderéa autorizar, em carater excepcional, a manutencdo de documento no
arquivo da unidade interessada, por prazo superior ao previsto na Tabela de Temporalidade

e Destinacdo de Documentos.

10
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CAPITULO V

DO DESCARTE DE DOCUMENTOS

Art. 21 Observada a programacao previamente estabelecida pela CPAD, as unidades do
Tribunal encaminhardo a Comissdo prévia listagem trismestral com previsdo de descarte,

contemplando os documentos:

I — com temporalidade vencida na fase intermediaria e sem previsdo de guarda na fase

permanente; ou

Il —referidos nas Tabelas anexas a essa Resolucao

Art. 22 O descarte seré precedido de deliberacdo da CPAD.

Paragrafo Unico. A CPAD poderd solicitar:

I — informagdes complementares ou a remessa dos documentos para subsidiar a sua
anélise; e

Il — a indicacdo de representante de unidade do Tribunal para auxiliar na analise de sua
documentacao;

Art. 23 Em decorréncia da avaliacdo, a CPAD deliberara sobre:

| — documentos que ndo estejam definidos na Tabela de Classificacdo e Temporalidade;

Il — guarda permanente dos documentos que apresentarem valor histérico, probatério ou

informativo; e

§ 1° Os documentos destinados a guarda permanente, nos termos do inciso I, serdo

recolhidos ao Arquivo Geral do Tribunal.

8 2° A deliberacdo da CPAD sera registrada no sistema informatizado de gestdo de

processos e documentos.

Art. 24 Aprovado o descarte, a CPAD emitira listagem da documentacéo a ser descartada e

a encaminhara para adoc¢do das providéncias cabiveis.

11
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Art. 25 Recebidos os documentos de que trata o artigo anterior, a CPAD emitira, edital de
ciéncia de descarte, a ser publicado no Diario Oficial Eletrénico do TCE, nos termos do

§3° deste artigo.

8 1° O edital consignara prazo de quarenta e cinco dias para que 0s interessados requeiram

seus documentos.

§ 2° A entrega de documentos originais dar-se-a mediante decisdo exclusiva do presidente
da CPAD, a partir de:

| — lavratura de termo de retirada de documento;
I —registro no sistema informatizado de gestdo de processos e documentos.

§ 3° A CPAD providenciara a publicacdo do edital de ciéncia de descarte de documentos

nos Atos Oficiais do Tribunal de Contas e na pagina do Tribunal na Internet.

Art. 26 Transcorrido o prazo de quarenta e cinco dias da publicacdo de que trata o artigo
anterior, a CPAD autorizara o setor de arquivos de documentos a proceder ao processo de
fragmentacdo daqueles ndo alcancados por pedido de doacgéo, segundo legislacdo do meio

ambiente.
8 1° A fragmentacdo serd realizada por meio de equipamento mecanico.

8§ 2° Os documentos fragmentados serdo destinados a reciclagem, nos termos da norma que

trata do assunto.

8 3° As informagfes contidas no termo de descarte serdo registradas no sistema
informatizado de gestao de processos e documentos.

CAPITULO VI
DA DIGITALIZACAO

Art. 27 A conversdo e a producdo do arquivo de qualquer documento ou processo por
meio de digitalizacdo equiparar-se-a a documento fisico para todos os efeitos legais e para
a comprovacao de qualquer ato perante pessoa juridica de direito publico interno, devendo
ser objeto de analise pela CPAD.

12
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§ 1° Os procedimentos e as tecnologias utilizadas na digitalizacdo de documentos fisicos
devem assegurar:

| - a integridade e a confiabilidade do documento digitalizado;
Il - a rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;

I11 - 0 emprego dos padrdes técnicos de digitalizacdo para garantir a qualidade da imagem,
da legibilidade e do uso do documento digitalizado;

IV - a confidencialidade, quando aplicavel; e
V - a interoperabilidade entre sistemas informatizados.

§ 2° O arquivamento observard os requisitos técnicos e os procedimentos de seguranga
estabelecidos pelo Decreto Federal n® 10.278, de 18 de marc¢o de 2020.

8 3° O sistema informatizado de gestdo de processos e documentos, gerenciado pelo
Arquivo Geral do Tribunal, armazenara as informacGes de identificacdo dos documentos
digitalizados.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 28 A Diretoria de Tecnologia e Informética — DTI adotara as providéncias necessarias
a adequacdo do sistema informatizado de gestdo de processos e documentos, ao disposto

nesta Resolugao.

Art. 29 Quando se tratar de informagdes funcionais de servidor do TCE, os documentos

ficardo arquivados na Diretoria de Recursos Humanos.

Art. 30. Sera apurada, mediante processo administrativo, garantidos o contraditorio e a
ampla defesa, a responsabilidade pela destruicdo, inutilizagdo ou deterioracdo de

documentos sem a devida autorizagéo estabelecida nesta Resolugéo.

Paragrafo Unico — O disposto no caput deste artigo ndo inviabiliza a ado¢do das medidas

judiciais civeis ou criminais cabiveis.

Art. 31. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
13
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Art. 32. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagé&o.

Sala das Sessdes do Plenario do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas, em Maceio, 02
de marco de 2021.

Conselheiro OTAVIO LESSA DE GERALDO SANTOS
Presidente - Relator

Conselheiro FERNANDO RIBEIRO TOLEDO
Vice-Presidente

Conselheira MARIA CLEIDE COSTA BESERRA
Corregedora

Conselheira ROSA MARIA RIBEIRO DE ALBUQUERQUE
Ouvidora

Conselheiro RODRIGO SIQUEIRA CAVALCANTE
Diretor-Geral da Escola de Contas

Conselheiro ANSELMO ROBERTO DE ALMEIDA BRITO
(voto em contrario)

APROVADA EM 02 DE MARCO DE 2021
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