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RESOLUCAO TCE/PI N° 21, DE 12 DE AGOSTO DE 2021.

Dispbe sobre procedimentos e acdes de gestao
documental no Tribunal de Contas do Estado do Piaui —
TCE/PI.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PIAUI, no uso de suas atribuicdes previstas no
art. 75 da Constituicdo Federal, c/c art. 88 da Constituicdo do Estado do Piaui, no art. 4° da Lei
Estadual n. 5.888, de 19 de agosto de 2009, e no art. 3° da Resolugdo TCE/PI n. 13/11, e;

CONSIDERANDO o 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, n°® 4.073, de 3 de
janeiro de 2002, e n°® 10.148, de 02 de dezembro de 2019;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar condigdes de preservagdo dos documentos e
processos de guarda permanente, bem como da meméria do TCE/Pl, por meio de sua
documentacao historica, cultural e probatéria;

CONSIDERANDO a necessidade de garantir a recuperacdo e a disponibilizacdo da
informag&o com agilidade e segurancga;

CONSIDERANDO a necessidade de reduzir, ao essencial, a massa documental dos arquivos
do TCE/PI,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Os procedimentos e acdes relacionados a gestdo documental no Tribunal de Contas do
Estado do Piaui (TCE/PI) sdo regulamentados pelo disposto nesta Resolugéo.

§ 1° Os documentos objetos desta Resolucdo s&o os que tém curso no TCE/PI a partir do protocolo
fisico ou eletrdnico;

§ 2° Os demais documentos mantidos em unidades de armazenamento de rede ou em estacdes de
trabalho (microcomputadores de mesa ou portateis) sdo regulamentados por meio da Resolu¢do n°
08/2015, de 12 de margo de 2015.

Art. 2° S&0 estabelecidos os seguintes conceitos e definicdes, para os efeitos desta Resolucéo:

| - arquivo corrente: conjunto de documentos, em tramitacdo ou néo, que, pelo seu valor primario, é
objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administracao.

Il - arquivo intermediario: instalagdo que abriga o conjunto de documentos ou processos originarios
de arquivo corrente, com uso pouco frequente, que aguardam, em depdsito de armazenamento, sua
destinagéo final;

Il - arquivo permanente: instalagdo que abriga o conjunto de documentos ou processos
preservados em carater definitivo, em func¢éo de seu valor histérico, probatério ou informativo;
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IV - classificacdo arquivistica: andlise e identificacdo do conteddo do documento ou
processo, para atribuicdo do respectivo assunto, de acordo com o codigo de classificacdo de
documentos adotado pelo TCE/PI,

V - codigo de classificagdo de documentos: instrumento arquivistico que permite o
agrupamento de documentos e processos sob determinado assunto, utilizando-se de um sistema de
numeracao decimal hierarquicamente disposto, partindo-se do geral para o particular;

VI - descarte: procedimento de destruicdo de documento ou processo sem valor histérico, cultural,
informativo ou probante que ja cumpriu todos os prazos da tabela de temporalidade documental. E a
exclusdo de documentos de um arquivo, apos avaliacao.

VII - destinacdo: Decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de documentos para
guarda permanente, descarte ou eliminacao.

VIl - documento: registro de wuma informagdo oficial, com finalidade institucional,
independentemente da natureza do suporte que a contém. Unidade de registro de informacdes,
gualquer que seja o suporte ou formato.

IX - guarda permanente: custdédia em carater definitivo, em funcdo de valor histérico,
cultural, probatério ou informativo;

X - gestdo documental: conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producao,
tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando
sua eliminacéo ou recolhimento. Também chamada administragdo de documentos.

Xl - instrumentos de gestdo documental: o cddigo de classificacdo de documentos e
processos e a tabela de temporalidade, aplicados em conjunto aos documentos e processos do
TCE/PI, bem como todo o arcabouco legal pertinente;

Xl - processo eletrbnico: conjunto de documentos eletrbnicos, organicamente
acumulados no curso de uma acao administrativa ou de controle externo;

Xl - recolhimento: passagem de documentos e processos do arquivo corrente ou
intermediario para o arquivo permanente;

XIV - suporte: material no qual séo registradas as informacbes dos documentos ou
processos;

XV - transferéncia: passagem de documentos e processos do arquivo corrente para
0 arquivo intermediario;

XVI - tabela de temporalidade: instrumento que determina prazos para transferéncia,
recolhimento e descarte de documentos e processos;

XVII - valor histérico: caracteristica de documento ou processo que expde fatos sobre a atuagédo do
Tribunal, cujo registro seja considerado relevante, de acordo com os critérios estabelecidos nesta
norma; e

Xl - valor probatorio: valor intrinseco que permite a um documento de arquivo servir de prova
legal. Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir um direito.

i CAPITULO Il _
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS (CPAD)

Art. 3° Fica instituida a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD),
vinculada ao Gabinete da Presidéncia e composta pelos seguintes membros:
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| - o titular da Divisdo de Patrimonio e Logistica (DPL), que presidira a Comissao;

Il - um representante da Secretaria Administrativa (SA);

[l - um representante da Secretaria de Controle Externo (SECEX);

IV - um representante do Gabinete da Presidéncia (CGP);

V - um representante da Governanga (GOV);

VI - um representante da Diretoria de Tecnologia da Informagé&o (DTIF);
VII - um representante da Secretaria das Sessées (SS);

VIII - o titular da Biblioteca;

IX — o titular da Secéo de Arquivo Geral (SAG); e

X - um representante da Divisdo Processual (DP).

§ 1° Os membros titulares a que se referem os incisos I, VIl e IX terdo por suplentes seus respectivos
substitutos legais.

§ 2° Cada um dos membros referidos nos incisos Il a VII tera um suplente.

§ 3° Os membros titulares de que tratam os incisos Il a VIl e os suplentes a que se refere o paragrafo
anterior serdo indicados pelos respectivos dirigentes das unidades e designados por meio de portaria
da presidéncia.

8 4° As reunifes da CPAD serao convocadas pelo presidente da Comisséao, de oficio, ou pedido de
gualguer dos seus membros, sempre que se fagam necessarias.

§ 5° A CPAD somente se reunira para deliberacdo com maioria absoluta dos seus membros.

§ 6° O titular da Secdo de Arquivo Geral e o titular da Biblioteca prestardo apoio técnico e
administrativo as atividades da CPAD.

§ 7° As reunibes da CPAD poderdo ser presenciais ou virtuais com envio de
documentos para aprovacao e manifestacdo dos membros por meio eletrénico.

8§ 8° A CPAD podera solicitar informagfes complementares ou a remessa de documentos e
processos para subsidiar suas deliberagfes, bem como requisitar a indicagdo de representante de
unidade para auxiliar na decisdo da Comissao quanto ao descarte.

Art. 4° S&o atribuicbes da CPAD:

| - aprovar propostas de instituicdo, alteracdo e adaptacdo dos instrumentos de classificacdo e
avaliacdo de documentos e processos ho ambito do TCE/PI;

I - deliberar sobre os critérios de determinacdo da historicidade de documentos e
processos;

Il - deliberar sobre o descarte de documentos e processos, bem como sobre procedimentos a serem
adotados para a destruicdo desses;

IV - deliberar sobre a gestao arquivistica de documentos e processos; e
V - deliberar sobre a utlizacdo de suportes alternativos para o0 armazenamento de
documento ou processo de guarda permanente ou de longo prazo.

_ CAPITULO I
DA CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS
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Art. 5° Os documentos e processos, em qualguer suporte, produzidos ou recebidos no TCE/PI serdo
classificados por assunto, de acordo com o Cdédigo de Classificagdo de Documentos e Processos.

Paragrafo unico. Documento juntado ou processo apensado de forma permanente receberd o
mesmo cbdigo de classificacdo do documento ou processo ao qual foi juntado ou apensado, devendo
ser preservado todo o conjunto pela maior temporalidade definida na tabela de temporalidade.

Art. 6° Ficam os titulares da Biblioteca e da Secao de Arquivo Geral responsaveis pela elaboracédo e
pela atualizacdo dos instrumentos de gestdo documental, submetendo-os a CPAD para aprovacao
conforme inciso | do art. 4° desta Resolugéo.

§ 1° As alteracdes nos instrumentos de gestdo documental deverdo ser registradas em ata de
reunido da CPAD.

§ 2° Serd mantido registro das sucessivas versfées dos instrumentos de gestdo documental.

§ 3° Serd disponibilizada verséo atualizada do Cdodigo de Classificacdo de Documentos e Processos
para uso pelos sistemas de informagéao do TCE/PI.

Art. 7° A unidade responsavel pela autuacdo de processo providenciard o registro em
sistema eletrdnico da classificagéo arquivistica.

Paragrafo Unico. Constatada a classificacdo arquivistica incorreta ou a necessidade de
alteracdo do assunto, a unidade responsavel por agir do processo ou documento procedera a
retificacao do registro no sistema eletrénico a que se refere o caput deste artigo.

CAPITULO IV
DA GUARDA E DA DESTINAGAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Art. 8° Os prazos de guarda e a destinacdo de documentos e processos, em qualquer
suporte, produzidos ou recebidos no TCE/PI serdo atribuidos em conformidade com o que dispde a
tabela de temporalidade de documentos e processos.

§ 1° O prazo de guarda no arquivo corrente é contado em anos, a partir da data de
encerramento no sistema eletrébnico do documento ou processo, e 0 respectivo armazenamento
ocorre na unidade produtora até o vencimento do prazo.

§ 2° O prazo de guarda no arquivo intermediario é contado em anos, a partir do término da guarda
em arquivo corrente, e o respectivo armazenamento serd nas dependéncias do Arquivo Geral.

§ 3° Os documentos e processos que tiverem como destinacdo arquivos permanentes serdo
recolhidos a Sec¢éo de Arquivo Geral.

Art. 9° E considerado historico:

| - documento ou processo referente a:

a) origem, missao e objetivos do TCE/PI;

b) estudo acerca de fato marcante sobre o TCE/PI, de natureza administrativa ou civica;
Cc) organizagéo e desenvolvimento do TCE/PI;

d) estudo relativo a anteprojeto de lei de iniciativa do TCE/PI,

e) original de ata de sesséo de colegiado do TCE/PI;

f) original de sumula da jurisprudéncia, instru¢do normativa, resolucéo, portaria, decisdo normativa,
do TCE/PI, bem como ordem de servico e estudo que der origem a tais expedientes;
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g) copia de decreto de nomeacdo ou de aposentadoria de membro do TCE/PI ou do Ministério
Publico junto ao Tribunal;

Il - processo que tratar de:
a) apreciacdo das contas do Governo do Estado ou de governos municipais do Estado do Piaui;

b) pronunciamento conclusivo sobre matéria que seja submetida a sua apreciacdo por Comissao
Permanente da Assembléia Legislativa ou de Camara Municipal;

c) acompanhamento de arrecadacdo e renuncia de receita a cargo do Estado, dos municipios, das
entidades da administracdo indireta, incluidas as fundacdes e sociedades instituidas e mantidas pelo
poder publico estadual e municipal, e das demais instituicdes sob a jurisdicao do TCE/PI;

d) célculo das quotas do Imposto sobre Operacdes Relativas a Circulagdo de Mercadorias e sobre
Prestacbes de Servicos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicagdo - ICMS
devidas aos municipios, na forma da legislagcéo pertinente;

e) fiscalizacdo do cumprimento, por parte dos érgdos e entidades do Estado e dos municipios, das
normas da Lei Complementar n°® 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

f) acompanhamento, fiscalizacdo e avaliacdo de processo de desestatizacdo realizado pelas
administracdes publicas, estadual e municipais, compreendendo as privatizacbes de empresas, as
concessodes, as permissdes e as autorizagdes de servi¢o publico;

g) consulta formulada por autoridade competente a respeito de ddvida suscitada na
aplicacdo de dispositivos legais e regulamentares concernentes a matéria de competéncia do
TCE/PI, desde que por ele conhecida;

h) assunto julgado que, pela relevancia do tema, notadamente em razdo de pareceres,
relatérios, votos e decisdes proferidos, tenha contribuido para formacao da jurisprudéncia do TCE/PI
ou para o desenvolvimento de conhecimento especializado; ou

i) procedimentos administrativos vigentes em determinada época, selecionado por
amostragem da documentacgdo destinada ao descarte, com o objetivo de preservar o histérico da
evolugéo do TCE/PI, de suas fungdes e atividades.

Il - registro visual ou sonoro que reflita fato relevante sobre o TCE/PI; e
IV - qualquer outro documento cujas caracteristicas extrinsecas sejam de valor artistico e cultural.

Paragrafo unico. O valor histérico dos documentos referidos no inciso Il, alineas h e i, e incisos Ill e
IV sera declarado pelas autoridades, pelas unidades técnicas ou pela CPAD, no exercicio de suas
respectivas competéncias.

CAPITULO V
DA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Art. 10. A transferéncia de documentos e processos fisicos podera ser feita somente
guando o prazo de guarda em arquivo corrente estiver cumprido conforme cronograma elaborado
pela Secao de Arquivo Geral.

Paragrafo Gnico. Excepcionalmente, mediante prévio ajuste com o Secretario Administrativo,
processos em arquivo corrente, abertos ou encerrados, poderdo ser enviados para armazenamento
na Secédo de Arquivo Geral.
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Art. 11. Observado o disposto no artigo anterior, as unidades do TCE/PI procederdo a

identificacdo dos documentos e processos com prazo de guarda em arquivo corrente vencido, para
transferéncia a Se¢éo de Arquivo Geral.

Paragrafo Unico. A unidade responsavel pela guarda em arquivo corrente de documentos e
processos sem previsdo de guarda em arquivo intermediario e ndo destinados a guarda em arquivo
permanente providenciara o descarte, sem necessidade de transferéncia.

Art. 12. Os processos e documentos transferidos serdo acompanhados de listagem de
transferéncia em modelo definido pela Secdo de Arquivo Geral.

Paragrafo Unico. A unidade responsavel pela gestdo em arquivo corrente procedera a
atualizagdo da responsabilidade por agir, em sistema eletrénico, previamente a transferéncia dos
documentos e processos.

CAPITULO VI
DO DESCARTE DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Art. 13. As unidades do TCE/PI encaminharéo, para a Secao de Arquivo Geral, por meio de processo
eletrénico especificamente autuado para este fim, listagem com previsdo de descarte, contemplando
os documentos ou processos fisicos ou convertidos, que ja tenham cumprido os prazos de guarda
em arquivo corrente e intermediario e sem previsdo de guarda permanente.

Paragrafo Unico. Preferencialmente, as unidades devem autuar um processo Unico para inclusao de
todas as subsequentes listagens de descarte a serem submetidas a CPAD.

Art. 14. A Secao de Arquivo Geral, ap0s andlise prévia, submetera as listagens de descarte a CPAD
para deliberacdo e decisdo sobre o descarte.

§ 1° E vedado o descarte de documento ou processo cujo prazo maximo de
confidencialidade seja maior que o prazo de guarda na tabela de temporalidade.

§ 2° A Secao de Arquivo Geral fard a guarda em arquivo intermediario de documento ou processo
cujo prazo maximo de confidencialidade ainda esteja em vigor.

§ 3° Os documentos e processos destinados a guarda permanente serdo recolhidos a Secéo de
Arquivo Geral.

Art. 15. A deliberagdo da CPAD seré registrada no sistema e-Tce.

Art. 16. De posse da listagem de que trata o art. 13 desta Resolucdo, a CPAD emitird edital de
ciéncia de descarte que sera publicado no DOE/TCE/PI.

§ 1° O edital consignard prazo de quarenta e cinco dias para que os interessados requeiram a
doacado de documentos ou processos fisicos ou, a suas expensas, copias destes.

§ 2° A doacdo de documentos ou processos fisicos originais ou o fornecimento de cépias dar-se-a
mediante:

| - lavratura de termo de retirada de documento; e
Il - registro no sistema corporativo de gestao de processos e documentos.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS
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Art. 18. Os procedimentos relativos a preservacdo e ao descarte de documentos e processos
eletrénicos e outros mantidos em suportes alternativos serdo regulados por norma propria.

Art. 19. A &rea de tecnologia da informacdo adotard as providéncias necessarias a
adequacdo dos sistemas corporativos do TCE/PI ao disposto nesta Resolucéo.

Art. 20. Os instrumentos de gestdo documental necessarios a correta gestdo de documentos e
processos serdo atualizados sempre que necessario pela Secdo de Arquivo Geral em conjunto com
o titular da Biblioteca e, ap6s aprovacao da CPAD, disponibilizados no Portal TCE/PI.

Paragrafo anico. A Secado de Arquivo Geral também fica encarregada de elaborar e disponibilizar no
Portal TCE/PI formulario e manuais utilizados para a devida gestao documental no Tribunal.

Art. 21. Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Sala das Sessdes do Tribunal de Contas do Estado do Piaui, em Teresina, 12 de agosto de
2021.

Cons.2 Lilian de Almeida Veloso Nunes Martins - Presidente

Cons. Abelardo Pio Vilanova e Silva

Cons. Joaquim Kennedy Nogueira Barros

Cons.2 Waltania Maria Nogueira de Sousa Leal Alvarenga

Cons. Olavo Rebélo de Carvalho Filho

Cons. Kleber Dantas Euldlio

Cons. em Exercicio Jaylson Fabianh Lopes Campelo

Fui presente: José Araujo Pinheiro Junior — Procurador-Geral do MPC

Este texto ndo substitui o publicado no DO TCE/PI de 19.08.21.



